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ビジネス文書の基本書式ビジネス文書の基本書式



ビジネス文書の種類ビジネス文書の種類

ビジネス文書

社内文書 社外文書

社内の人が読む文書社内の人が読む文書 社外の人が読む文書社外の人が読む文書



社内文書社内文書
文書番号

日付

受信者名（宛名）

発信者名

標題（件名）

主文

記書き（別記）

副文

添付物

記述の終わり

担当者・連絡先



社内文書社内文書
文書番号

日付

受信者名（宛名）

発信者名

標題（件名）

主文

記書き（別記）

記述の終わり



社外文書社外文書

日付

受信者名（宛名）

発信者名

標題（件名）

頭語

記書き

記述の終わり

主文

末文

挨拶文

結語



ビジネス文書ビジネス文書

日付

受信者名（宛名）

発信者名

標題（件名）

頭語

記書き

記述の終わり

主文
挨拶文

結語



文書文書



封筒の書き方：和封筒封筒の書き方：和封筒

住所

宛名

表書き 裏書き

封締め

住所

名前



封筒の書き方：洋封筒封筒の書き方：洋封筒

宛名

住所

住所

名前



ハガキハガキ

住所

宛名

住所

宛名


