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敬称

結語

頭語 時候の挨拶

前文

主文

末文



2月15日
株式会社 やすかわ商事御中
営業部 木村あすみ 様

（株）大川物産
開発部 橋本泉

ご案内

拝啓 時下ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素はひとかたならぬ御愛

顧を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、当社がかねてから開発しておりました新商品「R-RA」がこの度完成致しました。

3月1日（木）13：00～15：00、当社会議室で発表会を開催いたしますので、ご多忙中

とは存じますが、

ぜひご来臨賜りますよう、お願い申し上げます。

まずは取り急ぎ、ご案内申し上げます。

草々



「主文」の慣用的な表現 1
＜依頼する時の表現 ＞



「末文」の慣用的な表現 2



•

•



•

•

•



さて、このたび、弊社社屋改装のため、下記の場所に仮移転し、

営業 1 することになった。

２ 取引先の皆さんには、大変ご不便を ３ 掛けるが、

何とぞ ４ 許してくれるよう、お願い申し上げます。

5 大変迷惑をお掛けし、厚くお詫び申し上げます。



昨日GGさんから連絡があって、ABCシステムの顧客情報がおかしいとい

われて、本当かと思ったが私が連絡を受けたので、やっぱり私も確認した

ほうがいいのではないかと思い、いろいろ試してみて、うまくいったもの

もあったが、確かに確認が取れないものもあった。

もしかしたら、何かいろいろなトラブルが起こって、社内データや顧客情

報など重要データが消失しまったかもしれないのではないでしょうか。別

サーバーにデータのバックアップを取っておくなどしておいたら良かった

のかと考えた。今となったは遅いので早くやるべきでした。

あと別案件の〇〇システムの件ですが、そっちの方も怖いので何かやって

おいたらいいのかと。どうでしょうか？



6W3Hでモレなく的確に
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すぐに使える文書作成の基本ルール ①



① 今回のシステムの特徴は、今までと比べ

大きな変化がなく、わかりづらく思われると思

うが、今までの使い勝手を十分考えて、より

使いやすさを重視したユーザー視点に立って

いる点である。



受信者名

前文：
挨拶

主文：
内容

末文：
結びの挨拶

署名：送信者 連絡先

株式会社○○商事 企画部 XX様

当日は、何卒よろしくお願い申し上げます。

大変お世話になっております。
〇〇〇〇会社○○でございます。

先日はありがとうございました。
次回のお打ち合わせ日時ですが、ご指定いただきました、
○月○○日 ○○時に○○にお伺いいたします。

―――――――――――――
〇〇〇〇会社
〇〇部 〇〇〇〇（名前）
tel：000-0000-0000
e-mail：000000＠0000.jp
―――――――――――――

ビジネスメールの基本構成





報告書の作り方 計画→作成→点検


