
準２級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

 

寺 ビ 発 第 ４ ３ 号 

令和７年４月１１日 

 

 光マテリアル株式会社 

  人事部長 高月 頼子 様 

 

寺町ビジネス会館    

館長 内山 陽一   

 

大人の学び直しセミナーのご案内 

 

拝啓 桜花の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜

り、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当館では、大人の学び直しセミナーを開催いたします。当日は、学び直

しの重要性や補助金制度について詳しくご説明いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご参加くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、定員になり次第、締め切りとさせていただきます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月１５日（木）・１６日（金） 

２．受 講 料  無料 

３．定 員  各日３０名 

４．申 込 方 法  同封のパンフレットをごらんください。 

５．プログラム 

日にち 時 間 内  容 講 師 

１５日
１３時～１４時 学び直しの重要性 小林 良樹 

１４時～１５時 人材市場の変化 岸辺 緑 

１６日
９時～１０時 補助金制度の利用 小田 優子 

１０時～１１時 学び直した先に 下原 司 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

 

桜地協発第１８号 

令和７年５月２８日 

 

 日置商店街振興組合 

  組合長 中谷 正信 様 

 

桜田地域エコ協議会    

会長 高本 美佐夫   

 

エコライフ祭りのご案内 

 

拝啓 若葉の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当協議会では、環境意識の普及と啓発を図ることを目的に「エコライフ

祭り」を開催いたします。各団体が日ごろ取り組んでいる環境活動の展示をはじめ、親子

エコ工作教室や自然エネルギー体験会など、多彩なイベントをご用意しております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、皆様お誘い合わせのうえ、この機

会にぜひご来場ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ６月２８日（土）・２９日（日）※雨天中止 

２．開 催 時 間  ９時～１６時 

３．会 場  朝日総合運動公園 

４．入 場 料  無料 

５．詳 細  別紙参照 

６．主なイベント 

日にち 時 間 内  容 エリア 

２８日
９時～１１時 親子エコ工作教室 Ａ－０１ 

１３時～１４時 リユース家具抽選会 Ｂ－０３ 

２９日
１０時～１２時 自然エネルギー体験会 Ａ－０３ 

１４時～１５時 手作りコンポスト教室 Ａ－０１ 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

 

園宇発第１２４号 

令和７年６月１６日 

 

 花の木児童クラブ 

  代表 内藤 道子 様 

 

園田宇宙博物館     

館長 大島 章子   

 

「夏休み宇宙教室」のご案内 

 

拝啓 向暑の候、貴クラブ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、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当館では、小学校高学年の児童を対象とした「夏休み宇宙教室」を下記

のとおり開催いたします。本年も、宇宙について楽しく学んでいただける内容となってお

ります。 

 つきましては、貴クラブの皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ７月２０日（日）９時３０分～１２時００分 

２．場 所  園田宇宙博物館 

３．参 加 費  ５００円（教材費込み） 

４．申 込 方 法  同封のパンフレットをごらんください。 

５．プログラム 

時  間 内 容 場 所 

９時３０分～１０時３０分
宇宙の不思議 

研修室 
銀河系風車作り 

１０時４５分～１１時１５分 宇宙ゲームに挑戦 ロケット広場 

１１時３０分～１２時００分 夏の星空教室 プラネタリウム 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

 

森専広発第８２号 

令和７年７月１日 

 

 川下学園高等学校 

  校長 上原 雅子 様 

 

森山工学院専門学校     

広報部長 三沢 勇気   

 

ロボット製作体験講座のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、貴校ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび本校では、機械工学に興味を持つ高校生を対象に、ロボットを組み立て

る体験講座を開催いたします。当日は、ロボット製作からプログラミングまでを体験して

いただくことができます。また、製作後には校舎見学も行います。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴校生徒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、お昼休憩を挟みますので、昼食をご持参ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ８月２日（土） 

２．定 員  ３０名 ※定員になり次第締め切り 

３．申 込 方 法  別紙をご確認ください。 

４．問い合わせ先  電話番号 ０９２－２２５－８１３８ 担当：小島 

５．プロ グラ ム 

時  間 内  容 場 所 

９時３０分～１０時３０分 説明・ロボット製作 
２０５教室

１０時３０分～１２時３０分 プログラミング・操縦体験 

１３時３０分～１４時３０分 校舎見学 館内各所 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

星食総発第７４号 

令和７年８月１８日 

 

 株式会社高羽自動車整備 

  営業部長 藤井 哲司 様 

 

星崎食品販売株式会社    

総務部長 野田 知美   

 

見積書送付のお願い 

 

前略 このたび弊社では、社用車のへこみや擦り傷、塗装のはげなどを一括して修繕する

ことにいたしました。 

 つきましては、依頼箇所を撮影した写真を同封いたしましたので、下記の内容で見積書

を作成していただき、お送りください。 

 なお、まことに勝手ながら、見積書に関しましては、８月２９日（金）までにＦＡＸに

てお送りくださいますようお願い申し上げます。 

草 々  

 

記 

 

１．入庫 希望 日  ９月９日（火） 

２．入 庫 方 法  弊社第二工場にて引き取り希望 

３．詳 細  別紙をご参照ください。 

４．問い合わせ先  ＴＥＬ・ＦＡＸ ０５０－２６２３－５８７４ 

５．内 容 

車 名 車両型式 初年度登録年月 損傷箇所 

セレステ 
ＳＲＳ１２７ 令和元年１２月 左ドアのへこみ 

ＳＲＳ１２８ 令和２年１１月 塗装のはげ 

ローリプス ＡＣＢ３０Ｗ
令和元年 ８月 

側面の擦り傷 

リンクス ＲＮＫ１０ 後ろのへこみ 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

 

原文研発第１３号 

令和７年９月８日 

 

 木下中央町内会 

  会長 加川 洋二 様 

 

原西文学研究会     

会長 清水 勇夫   

 

第１２回秋の文学講座のご案内 

 

拝啓 新涼の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当研究会では、第１２回秋の文学講座を開催いたします。今回は、世界

的に有名なシェイクスピア作品やイギリス児童文学、古代ギリシアの詩人などの欧州文学

にスポットを当てた内容となっております。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご受講くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 期 間  １０月１０日（金）～１３日（月） 

２．会 場  原西文学会館 ３階Ａ会議室 

３．受 講 料  各日５００円（教材費含む） 

４．申 込 方 法  お電話にてお申し込みください。 

５．電 話 番 号  ０５０－４２９８－５６３１ 

６．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 定 員 

１０日 １８時～２０時 演劇に見るフランス文学 
各日２０名 

１１日 ９時～１０時 シェイクスピアの世界 

１２日
１０時～１２時

イギリス児童文学の名作 
各日２５名 

１３日 詩人「サッポー」とは 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

 

満市住発第６４号 

令和７年１０月６日 

 

 二見マンション管理組合 

  組合長 小原 道男 様 

 

満留市役所住宅課    

課長 安田 勝美   

 

マンション管理セミナーのご案内 

 

拝啓 紅葉の候、貴組合ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当課では、満留市にある分譲マンションの管理組合役員および区分所有

者の方を対象とした「マンション管理セミナー」を開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴組合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、セミナー終了後には、個別相談会も開催いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １１月８日（土）・１５日（土）・２２日（土） 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  各日５０名 

４．申 込 方 法  同封のパンフレットをご参照ください。 

５．プログラム 

日にち 時 間 内  容 講師 

８日

９時～１１時

自分のマンションを知る 小山田 

１５日 大規模修繕工事について 林 

２２日
管理規約について考える 野口 

１４時～１６時 大規模災害に対しての備え 三宅 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

 

藤川協発第４６号 

令和７年１１月４日 

 

 ききょう児童クラブ 

  代表 永井 えりか 様 

 

藤田川柳協会      

会長 田代 順二   

 

ユーモア川柳募集のお知らせ 

 

前略 このたび当協会では、多くの皆様に川柳の楽しさを知っていただくことを目的に、

身の回りのユーモアあふれる出来事を詠んだ作品を募集することとなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご応募くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、作品に関しましては、応募者本人が創作した未発表の作品に限ります。 

草 々  

 

記 

 

１．締 切 日  １１月２５日（火）必着 

２．応 募 方 法  同封のパンフレットをごらんください。 

３．表 彰  部門別優秀賞各１作品・特別賞３作品・佳作８作品 

４．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－２５９３－７４９５ 

５．募 集 内 容 

部 門 対 象 テーマ 題材例 

一般 高校生以上

家庭生活 夫婦や親子のやりとり 

現代社会 世相・流行について思うこと 

生涯学習 趣味・ボランティア・生きがい

児童・生徒 中学生以下 日常 友達との思い出・集団生活 

以 上  



準２級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

 

赤化仕発第１２４号 

令和７年１２月１６日 

 

 株式会社Ｔビューティー 

  営業部長 村上 真美子 様 

 

株式会社赤坂化粧品     

仕入部長 久米 広子   

 

展示会出品商品の注文について 

 

拝啓 師走の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、１２月１５日に松原ホールで開催されました展示会において、貴社商品を拝見し

た折には、丁寧にご説明いただき、まことにありがとうございました。 

 つきましては、下記のとおり発注いたしますので、納期厳守のうえ、ご手配くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．注 文 商 品 

商品番号 商品名 税込単価 数 量 

Ｓ－０７ ＧＤ炭酸洗顔 ８００円 １２０個 

Ｆ－０４ リッチクリーム 
２，９８０円 

２００個 

Ｗ－０７ 自然派化粧水「粋」 １５０個 

Ｗ－１９ 導入液お試しセット ３，９８０円 ５０個 

２．納 期  令和８年１月１６日（金）までに納品してください。 

３．納 品 先  赤坂化粧品 本町店（別紙参照） 

４．運 送 方 法  貴社ご一任 

５．運 送 費  貴社ご一任 

６．問い合わせ先  ＴＥＬ ０４４－６１２－４７３８ 担当：本木 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

 

Ｔ営発第１０号 

令和８年１月９日 

 

 株式会社赤坂化粧品 

  仕入部長 久米 広子 様 

 

株式会社Ｔビューティー    

営業部長 村上 真美子   

 

商品発送のご通知 

 

拝復 新春の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたびは、弊社にご用命を賜り、まことにありがとうございます。 

 つきましては、令和７年１２月１６日付赤化仕発第１２４号にて、ご注文いただきまし

た商品を下記のとおり発送いたしました。 

 なお、先日電話にてお伝えいたしましたが、数量に限りがあるものは、現時点で納品可

能な数を送付しております。 

 まずは、発送のご通知かたがたお礼まで。 

敬 具  

 

記 

 

１．納 品 期 日  令和８年１月１６日（金） 

２．発 送 日  令和８年１月９日（金） 

３．納 品 先  貴社 本町店 

４．発送商品一覧 

商品名 商品番号 注文数 納品数 

ＧＤ炭酸洗顔 Ｓ－０７ １２０個 １００個 

リッチクリーム Ｆ－０４ ２００個 
１５０個 

自然派化粧水「粋」 Ｗ－０７ １５０個 

導入液お試しセット Ｗ－１９ ５０個 ５０個 

５．運 送 方 法  ウラノ宅配便にて配送します。 

６．運 送 費  弊社負担 

７．支払いについて  別紙をごらんください。 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

 

仲文会発第１９号 

令和８年２月２７日 

 

 株式会社白銀設計事務所 

  代表取締役 大橋 良一 様 

 

仲川文化会館      

館長 藤田 高広   

 

空調機器更新工事のお知らせ 

 

拝啓 梅花の候、ますますご清祥のことと存じます。平素より格別のご高配を賜り、厚く

お礼申し上げます。 

 さて、このたび当館では、空調機器の更新工事を下記のとおり実施することとなりまし

た。この期間中、各部屋は利用できますが、冷暖房の運転停止や工事に伴う騒音などで、

皆様にご迷惑をお掛けする場合がございます。 

 つきましては、利用者の皆様にはご不便をお掛けしますが、何とぞご理解のほどよろし

くお願い申し上げます。 

 なお、工事の進行状況により、予定が変更となる場合があります。 

敬 具  

 

記 

 

１．工 事 期 間  ３月３０日（月）～４月１７日（金） 

２．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－５７２４－３８０１ 担当：谷 

３．詳 細  同封のチラシをご参照ください。 

４．スケジュール 

期  間 時 間 対 象 

３月３０日～４月 ３日
９時～１７時 

大会議室 

４月 ６日～４月１０日 料理実習室 

４月１３日～４月１７日 １０時～１８時 
研修室 

中ホール 

以 上  



準２級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

 

日芸文発第３７号 

令和８年３月２４日 

 

 マリア学園音楽大学 

  学長 竹村 朝子 様 

 

日野芸術文化センター     

センター長 奥野 未来   

 

夕暮れ演奏会開催のご案内 

 

拝啓 春色の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、毎月ご好評いただいております「夕暮れ演奏会」の５月の予定を下記のとおり決

定いたしました。５月は、数々の名曲を生んだ音楽家マリーナクインの世界を存分にお楽

しみいただける内容となっております。 

 つきましては、皆様お誘い合わせのうえ、ぜひご来場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  ５月６日（水）～３１日（日） 

２．開 催 時 間  １８時００分～１９時３０分 

３．会 場  当センター 大ホール 

４．定 員  各日３０名 ※定員になり次第締め切り 

５．申 込 方 法  同封のチラシをご確認ください。 

６．スケジュール 

期 間 タイトル 出 演 料 金 

６日～１１日 春の手紙 三島 幸平 
８００円 

１３日～１８日 永遠の彼方へ 立石 愛 

２０日～２５日 ピアノ独奏曲「空」 
米田 真衣 １，０００円 

２７日～３１日 希望の道 

以 上  


