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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  IIII



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

取引文書

社交文書



ビジネス文書の種類ビジネス文書の種類
社外文書  

照会状（しょうかいじょう） 相手に問い合わせる書状 

回答状（かいとうじょう） 相手の質問に答える書状 

依頼状（いらいじょう） 相手に（仕事・商品を）依頼する書状 

注文書（ちゅうもんしょ） 相手に（商品を）注文する文書 

通知書（つうちしょ） 相手に知らせる文書 

詫び状（わびじょう） 相手に謝る書状 

交渉状（こうしょうじょう） 相手に掛け合う書状 

取引文書  

請求状（せいきゅうじょう） 
督促状（とくそくじょう） 

相手に（お金の支払いなどを）すぐに

行なうように伝える書状 

案内状（あんないじょう） 「商品やイベントの案内」等をする書

状  
お祝い状  めでたいことを喜ぶ書状 社交文書  

お見舞い状  見舞いの書状  
 



ビジネス文書の種類ビジネス文書の種類

社内文書  
稟議書（りんぎしょ） 
申請書（しんせいしょ） 

物を購入したりするときに決裁を受ける 

報告書（ほうこくしょ） 上司に報告する文書 
企画書（きかくしょ） 
提案書（ていあんしょ） 

仕事の企画を提案する文書 

届け出書  
（とどけでしょ） 

許可をもらう文書 

部下 ! 上司  

始末書（しまつしょ） 会社に迷惑をかけたときに報告する文書 

上司  !  部下  通達（つうたつ） 知らせる文書（指示文書） 

同僚  !  同僚  議事録（ぎじろく） 会議の内容を記録する文書 
 



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：和封筒封筒の書き方：和封筒

表書き 裏書き

草書体 行書体 楷書体



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

発
信
者 発信者



一筆箋



一筆箋



一筆箋



ファックス送信票


