
1、封筒の書き方

• 住所と名前は楷書体で書く

• 草書体と行書体 ×

• 会社名は大目に書く

• 肩書きが名前より小さく書く







２、はがきの書き方

• 礼状

• そんな時代だからこそ、はがきで伝える
と、丁寧な印象を受ける。

• はがきの宛名の書き方は封書の書き方と
ほぼ同じです。



本文の書き方は一般的なビジネ
ス文書とほぼ同じですが、はが
きは小さいので



主題も一枚に一つにして、二三
行にまとめましょう。



お知らせの場合は横書きにしま
す。



３、一筆箋の書き方

• 簡単な連絡の時にだけ使う。
• 一筆箋で伝言をすると便利。



４、ファックス





送信票

• 送信票というのは宛名や用件、送付枚数
など書いたもの。電話をかけてから FAX
を送る



5、 eメール



契約やお詫びには封書、手紙を使用
する



件名

• 件名をわかりやすくつける。
• 件名は短く、 20字以内にする。





本文は簡潔に









メールを返信する

• 件名は書き換えないで返信する。
• 引用する文章だけを残して、他は削除す
る。
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