


■ 文章作成のポイント 

＜研修のポイント＞ 

・社内文書と社外文書の違い 

・社外向けビジネス文書の構成項目 

・文章作成のポイント 



■ 社内文書と社外文書の違い 

ビジネス文書の種類 

ビジネス文書は主に社内文書と社外文書に分けられる 

社内文書 社外文書 

業務文書 取引文書 

社交文書 

通知文書 

報告文書 

記録文書 

規約文書 

法定文書など その他の文書 



■ 社内文書と社外文書の違い 

ビジネス文書作成時の原則 

1. 伝達内容を簡潔・的確に書く 

2. 発信日時、受信者、発信者を明記する 

3. 個人的な意見は原則書かない 

4. 一文書一件主義を原則とする 

5. 写しを取っておく 



■ 社外向けビジネス文書の構成項目 

社外向け 
 ビジネス文書 
 
案内状の例 


