
初段文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

ＨＴ 営発第１７ 号 

平成２４年５月１日 

 

 藤見株式会社 

  広報部長 北川 よし子 様 

 

ＨＴＪ株式会社       

営業部長 前田 信弘   

 

温泉と昼食プランのご案内 

 

拝啓 新緑の候、貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引

き立てを賜り、まことにありがとうございます。 

 さて、今年も当社では、５か所の天然温泉をご利用になれる入浴券とホテルや旅館での

昼食を組み合わせた日帰りプランをご用意いたしました。 

 つきましては、貴社の皆様にご紹介いただき、この機会にぜひ多数ご利用くださいます

ようご案内申し上げます。 

 なお、２０名様以上でのお申し込みは団体割引の対象となりますが、料金については別

紙をごらんください。 

敬 具  

 

記 

 

  １．実 施 期 間  ６月１日（金）～２９日（金） 

  ２．申 込 方 法  別紙をご参照のうえ、ご利用日の５日前までにお電話にてお申

し込みください。 

  ３．問い合わせ先  ＴＥＬ ０４２－３６９－７２６８ 担当／後藤 

  ４．内 容 

昼食施設 料  理 セット料金 

会席料理 ふんだんな山海の幸 ４，０００円
旅館丸居荘 

彩り弁当 茶わん蒸し付き ２，８００円

焼き肉 
大島ホテル 

中華 
９０分間食べ放題 ４，５００円

おさしみごぜん おさしみ盛り合わせ
ヴィラたちかわ

春ごぜん 旬の野菜料理 
３，０００円

  ５．周 辺 地 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

東 名 広 発 第 １ ７ 号 

平成２４年５月１０日 

 

 きくむら学園中学校 

  校長 斉藤 まき 様 

 

東洋新聞名古屋支社      

広報部長 山崎 たかこ   

 

新聞社見学会のご案内 

 

拝啓 新緑の候、貴校ますますご盛栄のことと存じます。 

 さて、当社では小・中学生の皆さんを対象に、新聞製作や印刷のようすを知っていただ

くための見学会を行っています。社会見学や総合的な学習の時間などにも活用いただける

と思います。 

 つきましては、貴校でもぜひご参加くださいますようご案内申し上げます。 

敬 具  

  

記 

 

  １．開 催 期 間  ７月１６日（月）～８月３０日（木） 

  ２．開 催 曜 日  月・火曜日／水・木曜日 

  ３．時 間  １３時～１６時 

  ４．定 員  各日８０人まで 

  ５．参 加 費  無料 

  ６．見学コース 

月・火曜日コース 水・木曜日コース 

内  容 
担当

内  容 
担当

ビデオ「新聞ができるまで」 ビデオ「新聞の役割」 

「週刊トーヨー」の出版局を

見学します。 

夕刊の編集、印刷作業を見学

します。 

印刷工場、発送センター、新

聞代理店を見学します。 

社
会
部
記
者 

実際に写真を使用し、パソコ

ンで新聞作りを体験します。

編
集
委
員 

※時間・内容の詳細については、同封の冊子をごらんください。 

  ７．申 込 方 法  電話にてご予約ください。 

            ＴＥＬ（０５２）５４０－７７２４（１０時～１７時３０分） 

  ８．場 所  名古屋市中区きのした３－６－１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

ウ エ 会 発 第 ６ 号 

平成２４年５月９日 

 

 ウーマン人材バンク 

  代表 西田 京子 様 

 

ウエディング会館      

人事課長 河合 晴代   

 

着付けスタッフ募集のお知らせ 

 

拝啓 時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より、格別のお引き立てを

賜り、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当会館では、挙式や披露宴に列席されるお客様に着物を着付けていただ

くスタッフを募集することにいたしました。 

 つきましては、下記のとおり募集要項をお知らせいたしますので、貴バンクの皆様にご

紹介くださいますようお願い申し上げます。 

 なお、今回は、着付け免許をお持ちのかたに限らせていただきます。 

敬 具  

 

記 

 

  １．面 接 日  ６月１７日（日） 

  ２．面 接 時 間  １０時～１８時 

  ３．応 募 方 法  履歴書をご持参のうえご来場ください。 

  ４．選 考 結 果  ７月初旬ごろ、はがきにてご連絡いたします。 

  ５．お問い合わせ先  電話 ０６－９８３７－５０３４ 担当／糸井 

  ６．募 集 詳 細   

名称 勤務地 人数 交通費 その他待遇 

１号館 浦里町５－３ ５名

２号館 下方町１７ 

３号館 虹ヶ丘８－８
２名

上限  ８００円

４号館 広見２２ ４名 上限１，０００円

時給８９０円～・勤務

時間３時間以上・制服

貸与・研修有り・昇給

有り 

  ７．面 接 会 場  ウエディング会館 ３階花束の間 

              緑市池田町１３－２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

鶴文 広発第３０ 号 

平成２４年６月１日 

 

 市立東奥小学校 

  校長 笠井 友宏 様 

 

鶴野市文化振興事業団    

広報課長 佐久 真吾   

 

狂言巡回公演開催のご案内 

 

拝啓 初夏の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当事業団では、伝統芸能の楽しさを身近に感じていただくため、狂言の

巡回公演を開催いたします。小さいお子さんでも分かりやすい演目と、どなたでもご利用

になれる会場を設定いたしました。 

 つきましては、この機会にぜひご来場くださいますようご案内申し上げます。 

 なお、定員になり次第締め切りとさせていただきますので、お早めにお申し込みくださ

いますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

  １．開 催 日  ７月５日（木）・６日（金）・７日（土） 

  ２．入 場 料  ６００円 ※団体割引あり 

  ３．申 込 方 法  別紙をご参照ください。 

  ４．定 員  各日８０名 

  ５．お問い合わせ先  ＴＥＬ ０９６－３６４－０３３１ 

  ６．日 程 

会 場 日     時 演目 

午前の部 １１：００～１２：３０ 花山伏 
５日

午後の部 １４：００～１５：３０ 毒味 

午前の部 １０：３０～１２：００ だるま姫
光文化小劇場

６日
午後の部 １３：３０～１５：００ 鏡もち 

昼の部 １３：００～１４：３０ かかし野
清水川小劇場 ７日

夜の部 １７：３０～１９：００ 花山伏 

  ７．会 場  光文化小劇場 北区大岩５－３ 

             清水川小劇場 西区京橋４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

全 デ 振 発 第 ２ ６ 号 

平成２４年９月２５日 

 

 なみき鉄工株式会社 

  代表取締役 波木 太郎 様 

 

全国デザイン振興会    

会長 佐々木 幹久   

 

工業デザイン公募展のご案内 

 

拝啓 時下ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、今年も工業デザイン公募展が近づいてまいりました。昨年は、自動車や工作機械

といった大きなものから、日常生活で使用する洗濯機やオーブンといったものまで、あら

ゆるジャンルのものが１万点以上集まりました。今年は、昨年以上の応募数と質の高さを

期待しております。 

 つきましては、下記の要領で受け付けいたしますので、奮ってご応募ください。 

敬 具  

  

記 

 

  １．開 催 日 時  １１月１７日（土）・１８日（日） ９：００～１７：００ 

  ２．申 込 期 日  １０月１２日（金） 

  ３．作品到着期限  １１月１３日（火）必着 

  ４．申 込 方 法 

手 順 提出物 提出方法 出品料 

申し込み 同封の申込用紙 期日までに郵送してください。 ３００円

実物（大） ６００円

実物（小） ４００円作品受け付け

印刷物 

事務局に持参してください。 

３００円

    ※事務局に持ち込めない大きさの物は印刷物での提出になります。 

    ※提出物の大小のサイズについては、別紙を参照ください。 

  ５．問い合わせ先  全国デザイン振興会事務局 

             ＴＥＬ（０３）５４２１－６７８０ 

  ６．開 催 場 所  元赤坂ホール 

           世田谷区みなと川１－４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

和 産 振 発 第 １ ６ 号 

平成２４年１０月５日 

 

 遊アートデザイン専門学校 

  校長 山之下 ゆう子 様 

 

和光市産業振興会館    

館長 水野 政志   

 

歴史アート巡りのご案内 

 

拝啓 清秋の候、貴校ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、和光市の歴史的アートに触れるツアーを企画しました。国が

選定する伝統的建造物保存地区で、江戸商人の心意気や日本の伝統工芸の一つである和紙

の歴史と未来の可能性を感じてみませんか。 

 つきましては、この機会にぜひご参加くださいますよう、学生の皆様にご紹介いただけ

れば幸いです。 

敬 具  

 

記 

 

  １．開 催 日  １１月３日（土）・４日（日） 

  ２．ス ケ ジ ュ ー ル 

時 間 内  容 備  考 

１０：００

↓ 

１１：４０

旧松平家住宅 

（史料館） 

江戸の豪商たちが、富といきを競っ

た芸術的な「うだつ」などが見られ

ます。 

１２：００

↓ 

１３：００

昼食（レストランきよかわ） 

和紙のあかりアート館 幻想的な町並みを再現 

歴史の里会館 和紙の歴史と未来を追求する施設 

１３：３０

↓ 

１６：００ 産業会館 地場産業の紹介 

  ３．定 員  各日２０名 

  ４．参 加 費  ３，０００円（送迎、昼食代込み） 

  ５．申 込 方 法  別紙申込書に必要事項をご記入のうえ、１０月２９日（月） 

             までに当館へご送付ください。 

  ６．お問い合わせ先  電話 ０４８－７６７－９９６３ 

  ７．集 合 場 所 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

湯 河 リ 発 第 ５ ８ 号 

平成２４年１２月２６日 

 

 増村医療機器株式会社 

  代表 増村 佑二 様 

 

湯河原リゾート株式会社    

代表 福岡 統一郎   

 

宿泊体験のご案内 

 

拝啓 師走の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引

き立てをいただき、厚くお礼申し上げます。 

 さて、先般は弊社のアンケートにご協力いただきありがとうございました。アンケート

にお答えくださいました皆様の中から、抽選で、弊社リゾート施設に特別価格にてご招待

させていただきます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ご家族やご友人と一緒にご利用く

ださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

  １．開 催 期 間  平成２５年２月２７日（水）～３月１０日（日） 

  ２．受 付 期 間  平成２５年１月１５日（火）～２月１５日（金） 

  ３．お申し込み先  ＴＥＬ ０４６－９３６－７１８３ 担当：山越 

  ４．内    容 

宿泊料金 
宿泊プラン ホテル棟 

休前日 平 日 

本館最上階 
Ａコース 

東館最上階 
３，８００円 ３，５００円

本館 ２，３００円
Ｂコース 

やすらぎ館最上階 
２，８００円

２，５００円

東館 
Ｃコース 

やすらぎ館 
２，５００円 ２，２００円

    ※宿泊料金は、お一人様１泊２食の価格となっております。 

  ５．案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

新 ト ラ 発 第 ４ ７ 号 

平成２５年２月１４日 

 

 いとう物産株式会社 

  代表 大村 ますみ 様 

 

新東トラベル株式会社    

代表 東原 ゆかり   

 

社員旅行集合場所に関するお知らせ 

 

前略 来週に迫っております貴社社員旅行当日の集合場所につきまして、ご案内いたしま

す。 

 さて、今回は山中温泉まで大型バス３台にてご旅行されることになっておりますが、ご

出発当日は、貴社周辺道路で大規模な道路工事が予定されております。そのため、大型バ

スの停車がたいへん困難となりますので、号車ごとに集合場所を設定させていただくこと

になりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、社員の皆様にご連絡くださいます

ようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

  １．出 発 日  平成２５年２月２４日（日） 

  ２．集 合 時 間  午前８時３０分 

  ３．集 合 場 所 

グループ 部署 人数 号車 集合場所 

総務 １５名
Ａグループ

経理 １９名
１号車 たなはし外科北

営業 ３８名 ２号車 公設市場西 
Ｂグループ

資材 ３５名 ３号車 さくら公園西 

  ４．お問い合わせ先  新東トラベル株式会社 

              名古屋市外山区池田町２－４５ 

               ＴＥＬ ０５２－９３６－３８１７ 

  ５．当 日 連 絡 先  携帯 ０９０－７０８０－０００１ 担当／加藤 

  ６．集合場所案内図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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初段文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

まるは商発第３５号 
平成２５年３月２２日 

 
 東山芸能出版株式会社 
  広報部長 山本 康彦 様 
 

まるはま商事株式会社     
代表取締役 丸山 義郎   

 

新店舗内覧会のご案内  

 
拝啓 時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引き立てをい

ただきありがとうございます。 
 さて、当社では彦根市の目抜き通りに、経験豊富な和食と洋食それぞれの料理長による

創作料理店「併せ技」を開店する運びとなりました。 
 つきましては、一般のお客様に先駆けてプレス内覧会を開催いたしますので、ぜひご参

加くださいますようお願い申し上げます。 
 なお、初日は試食会のみとさせていただきますので、撮影機材の持ち込みはご遠慮くだ

さい。 
敬 具  

 
記 

 
  １．日 時  ５月１日（水）・２日（木） １８時～２２時 
  ２．内 容 

日にち 時 間 内  容 
１８時～２０時

１日（水）
２０時～２２時

試食会 和食に洋食を加えた懐石 

１８時～２０時 店舗と料理の撮影会 
２日（木）

２０時～２２時 料理長へのインタビュー 
３．申 込 方 法  ４月１８日（木）までに、別紙の申込書に必要事項をご記入のう

え、ＦＡＸにてお申し込みください。 
４．Ｆ Ａ Ｘ  ０７４９－２５－１９０６ 
５．店舗所在地  彦根市河合町３－５－２ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ６．そ の 他  ２日は前日と同じメニューを用意し、撮影しやすいように料理を 
配置いたしますので、撮影はこの日に行ってください。 
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