
も
く
じ

は
し
が
き　

1 

は
が
き
・
手
紙
、
メ
ー
ル
、
電
話
の
使
い
分
け  

15 

● 

は
が
き
・
手
紙
、
メ
ー
ル
、
電
話
の
使
い
分
け
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…

16

● 

メ
ー
ル
の
書
式
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

18

● 

メ
ー
ル
の
基
本
と
マ
ナ
ー
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

20

● 

携
帯
メ
ー
ル
で
気
を
つ
け
る
こ
と
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

23

● 

Ｅ
メ
ー
ル
の
活
用
文
例
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

24

2 

文
例
を
示
し
て
紹
介
状
を
書
い
て
も
ら
う  

31 

● 

企
業
経
営
者
①
〜
③
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

32

● 

個
人
事
業
主
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

35

● 

個
人
の
お
客
様
①
〜
③
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

36

● 

企
業
経
営
者
・
個
人
の
お
客
様
（
短
文
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

39

3 

訪
問
前
の
挨
拶
と
提
案  

41 

● 

相
続
対
策
の
提
案
①
〜
③
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

42

● 

経
営
者
保
険
の
勧
め
①
〜
⑤
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

45

● 

開
業
医
へ
の
提
案
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

50

● 

個
人
事
業
主
へ
の
提
案
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

51

● 

家
族
・
親
戚
の
皆
様
に
保
障
見
直
し
の
提
案
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

52

● 

生
活
習
慣
病
（
成
人
病
）
に
備
え
て
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

53



● 

介
護
保
障
プ
ラ
ン
の
お
勧
め
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

54

● 

個
人
年
金
の
お
勧
め
①
〜
③
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

55

● 
旧
知
の
友
人
へ
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

58

● 
ご
子
息
の
入
社
を
祝
っ
て
（
地
区
担
当
か
ら
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

59

● 

ご
子
息
の
入
社
を
祝
っ
て
（
職
域
担
当
か
ら
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

59

● 

入
社
し
た
ば
か
り
の
新
入
社
員
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

60

● 

職
域
の
新
入
社
員
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

60

● 

長
男
誕
生
の
見
込
客
へ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

61

● 

長
女
誕
生
の
見
込
客
へ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

61

● 

新
入
園
・
新
入
学
の
子
供
を
持
つ
見
込
客
へ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

62

● 

保
障
見
直
し
の
見
込
客
へ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

62

● 

運
転
免
許
取
得
者
へ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

63

● 

新
婚
の
家
庭
に
勧
め
る
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

63

● 

ボ
ー
ナ
ス
期
の
見
込
客
へ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

64

● 

新
種
保
険
発
売
の
案
内
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

64

● 

増
額
の
勧
め
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

65

● 

増
額
の
勧
め
（
栄
進
の
方
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

65

● 

増
額
の
勧
め
（
ボ
ー
ナ
ス
期
に
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

66

4 

訪
問
後
の
挨
拶
と
フ
ォ
ロ
ー  
67 

● 

初
回
訪
問
後
の
お
礼
（
社
長
に
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

68

● 

初
回
訪
問
（
飛
び
込
み
）
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

68

● 

ア
ン
ケ
ー
ト
訪
問
で
み
つ
け
た
見
込
客
（
家
庭
の
主
婦
に
） 
…
…
…
…
…

69

● 

ア
ン
ケ
ー
ト
訪
問
で
み
つ
け
た
見
込
客
（
中
小
企
業
経
営
者
に
） 
…
…
…

69

● 

ア
ン
ケ
ー
ト
訪
問
で
み
つ
け
た
見
込
客
（
自
由
業
者
に
、
商
店
主
に
） 
…

70

● 

ア
ン
ケ
ー
ト
訪
問
で
み
つ
け
た
見
込
客
（
職
場
の
Ｏ
Ｌ
に
） 
…
…
…
…
…

70

● 

「
マ
イ
ラ
イ
フ
診
断
」
を
届
け
る
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

71

● 

コ
ン
ピ
ュ
ー
タ
資
料
を
届
け
る
見
込
客
に
（
参
考
情
報
を
提
供
し
ま
す
） 

71



● 

話
の
切
り
出
し
が
う
ま
く
い
か
な
か
っ
た
見
込
客
に
 …
…
…
…
…
…
…
…

72

● 

真
剣
に
話
を
聞
い
て
く
れ
な
か
っ
た
見
込
客
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…

72

● 
話
が
途
中
に
終
わ
っ
た
見
込
客
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

73

● 
設
計
書
の
説
明
が
不
十
分
だ
っ
た
見
込
客
に
（
契
約
転
換
） 
…
…
…
…
…

74

● 

話
を
そ
ら
さ
れ
た
見
込
客
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

75

● 

よ
い
印
象
を
も
っ
て
も
ら
え
な
か
っ
た
見
込
客
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…

75

● 

設
計
書
を
届
け
た
が
反
応
の
な
い
見
込
客
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

76

● 

決
断
を
う
な
が
す
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

76

● 

訪
問
後
の
お
礼
を
か
ね
設
計
書
の
提
示
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

77

● 

紹
介
さ
れ
た
見
込
客
に
設
計
書
の
提
示
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

77

5 

不
在
だ
っ
た
お
客
さ
ま
へ  

79 

● 

訪
問
を
約
束
し
て
い
た
場
合
の
不
在
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

80

● 

訪
問
を
予
告
し
て
い
た
場
合
の
不
在
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

80

● 

訪
問
の
約
束
も
予
告
も
し
て
い
な
い
場
合
の
不
在
に
 …
…
…
…
…
…
…
…

81

● 

訪
問
を
約
束
し
て
い
な
い
場
合
の
不
在
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

82

● 

訪
問
を
予
告
し
て
い
な
い
場
合
の
不
在
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

82

● 

不
在
の
時
に
置
く
メ
モ
（
職
域
の
場
合
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

83

● 

不
在
の
時
に
置
く
メ
モ
（
家
庭
の
場
合
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

86

6 

設
計
書
の
検
討
依
頼  

87 

● 

高
額
割
引
制
度
の
お
知
ら
せ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

88

● 

保
障
見
直
し
を
提
示
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

88

● 

説
明
の
時
間
が
な
か
っ
た
人
に
設
計
書
を
送
る
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…

89

● 

新
婚
夫
婦
に
設
計
書
を
送
る
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

90

● 

親
戚
の
新
婚
夫
婦
に
設
計
書
を
送
る
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

91



● 

職
場
の
ご
主
人
へ
の
設
計
書
を
奥
様
へ
も
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

91

● 

忙
し
い
職
域
の
人
に
（
設
計
書
を
置
く
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

92

● 
二
通
り
の
設
計
書
で
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

92

7 

断
り
に
対
し
て  

93 

● 

「
考
え
さ
せ
て
く
れ
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

94

● 

「
途
中
で
掛
け
ら
れ
な
く
な
る
と
損
だ
か
ら
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…

95

● 

「
財
産
が
あ
る
か
ら
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

95

● 

「
健
康
だ
か
ら
必
要
な
い
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…

96

● 

「
主
人
が
嫌
い
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

96

● 

「
保
障
は
十
分
だ
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

97

● 

「
損
だ
か
ら
」
と
の
断
り
に
対
し
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

97

8 

イ
ベ
ン
ト
出
席
者
へ
の
お
礼  

99 

● 

協
力
者
招
待
会
の
出
席
者
に
（
支
社
長
・
機
関
長
か
ら
） 
…
…
…
…
…
…

100

● 

支
社
創
設
50
周
年
「
感
謝
の
集
い
」
出
席
者
に

　

（
支
社
長
・
機
関
長
か
ら
） …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

101

● 

営
業
所
開
設
・
10
周
年
記
念
「
感
謝
の
集
い
」
出
席
者
に

　

（
機
関
長
か
ら
） …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

102

● 

「
○
○
パ
ー
テ
ィ
ー
」
に
参
加
し
た
人
に

　

（
職
域
の
新
入
社
員
を
対
象
） …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

103

● 

「
ク
ラ
シ
ッ
ク
コ
ン
サ
ー
ト
の
デ
ィ
ナ
ー
シ
ョ
ー
」
出
席
者
に

　

（
支
社
長
・
機
関
長
か
ら
） …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

104

● 

「
○
○
コ
ン
サ
ー
ト
」
参
加
者
に
（
職
域
の
新
入
社
員
を
対
象
） 
…
…
…

105

● 

サ
ー
ク
ル
の
催
し
「
カ
ラ
オ
ケ
教
室
」
参
加
者
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…

105



9 

紹
介
・
協
力
の
依
頼  

107 
● 
関
連
会
社
・
取
引
先
等
に
紹
介
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

108

● 

「
生
命
保
険
月
」
へ
の
協
力
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

109

● 

世
話
に
な
っ
た
仲
人
さ
ん
に
紹
介
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

109

● 

前
に
勤
め
た
会
社
の
上
司
に
紹
介
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

110

● 

親
戚
に
紹
介
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

110

● 

退
任
の
先
生
に
紹
介
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

111

10 

後
援
者
・
特
約
店
の
依
頼  

113 

● 

中
小
企
業
経
営
者
に
後
援
者
（
特
約
店
）
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…

114

● 

自
由
業
の
人
に
後
援
者
（
特
約
店
）
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

114

● 

地
区
の
有
力
者
に
後
援
者
（
特
約
店
）
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…

115

● 

既
契
約
者
に
後
援
者
（
特
約
店
）
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

115

● 

商
店
主
に
後
援
者
（
特
約
店
）
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

116

11 

紹
介
・
協
力
の
お
礼  
117 

● 

中
小
企
業
主
に
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

118

● 

商
店
主
に
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

118

● 

職
域
先
で
の
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

119

● 

地
区
の
有
力
者
に
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

119

● 

職
域
の
先
輩
Ｏ
Ｌ
に
紹
介
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

120

● 

税
理
士
な
ど
自
由
業
者
に
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…

121

● 

先
生
に
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

121

● 

後
援
者
（
特
約
店
）
を
引
き
受
け
て
も
ら
っ
た
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…

122



● 

既
契
約
者
に
紹
介
・
協
力
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

122

12 
契
約
締
結
後
の
お
礼  

123 

● 

中
小
企
業
の
経
営
者
に
契
約
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

124

● 

自
由
業
の
方
に
契
約
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

125

● 

企
業
経
営
者
に
契
約
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

126

● 

職
域
の
人
に
契
約
後
の
お
礼
①
〜
③
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

126

● 

既
契
約
者
に
新
た
な
契
約
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

128

● 

紹
介
者
へ
契
約
成
立
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

128

● 

飛
び
込
み
訪
問
で
得
た
契
約
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

129

● 

親
戚
の
人
に
契
約
後
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

129

13 

既
契
約
の
維
持
・
保
全  

131 

● 

契
約
復
活
の
依
頼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

132

● 

解
約
す
る
よ
り
は
契
約
者
貸
付
の
利
用
を
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

132

● 

受
取
人
変
更
手
続
き
の
お
知
ら
せ
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

133

● 

担
当
地
区
転
入
者
へ
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

134

14 

入
社
の
お
勧
め  

135 

● 

「
昼
食
懇
談
会
」
に
出
席
し
て
く
れ
た
人
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

136

● 

「
料
理
教
室
」
に
参
加
し
て
く
れ
た
人
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

136

● 

ア
ン
ケ
ー
ト
で
発
見
し
た
奥
様
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

137

● 

飛
び
込
み
訪
問
で
発
見
し
た
奥
様
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

137

● 

募
集
は
自
信
が
な
い
と
い
う
奥
様
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

138



● 

Ｐ
Ｔ
Ａ
で
知
り
合
っ
た
奥
様
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

138

● 

既
契
約
先
の
奥
様
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

139

● 
子
育
て
が
終
わ
っ
た
知
人
に
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

139

● 
新
人
候
補
紹
介
の
お
願
い
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

140

● 

新
人
紹
介
者
へ
の
お
礼
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

140

15 

入
社
の
挨
拶  

141 

● 

知
人
・
友
人
に
入
社
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

142

● 

前
に
勤
め
た
職
場
の
上
司
・
同
僚
に
入
社
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…

142

● 

近
所
の
人
た
ち
に
入
社
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

143

● 

親
戚
に
入
社
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

143

● 

同
窓
の
友
人
に
入
社
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

144

● 

町
内
の
有
力
者
に
入
社
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

144

16 

お
祝
い
状  
145 

● 

誕
生
日
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

146

● 

誕
生
日
祝
い
（
本
人
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

146

● 

入
園
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

147

● 

小
学
校
入
学
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

147

● 

合
格
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

148

● 

就
職
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

148

● 

就
職
祝
い
（
本
人
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

149

● 

成
人
式
を
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

149

● 

結
婚
祝
い
（
親
御
さ
ん
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

150

● 

結
婚
祝
い
（
本
人
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

150

● 

出
産
祝
い
（
ご
主
人
へ
）
①
〜
②
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

151



● 

栄
進
祝
い
（
本
人
へ
）
①
〜
②
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

152

● 

金
・
銀
婚
式
祝
い
（
息
子
さ
ん
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

153

● 
還
暦
祝
い
（
本
人
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

154

● 
全
快
祝
い
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

154

● 

独
立
開
店
祝
い
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

155

● 

新
築
開
店
祝
い
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

155

● 

ク
リ
ス
マ
ス
祝
い
（
子
供
さ
ん
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

156

● 

ク
リ
ス
マ
ス
の
贈
り
物
へ
の
添
え
文
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

156

17 

お
見
舞
い
状  

157 

● 

病
気
入
院
見
舞
い
（
契
約
者
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

158

● 

病
気
見
舞
い
（
家
族
の
方
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

158

● 

近
火
見
舞
い
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

159

● 

火
事
見
舞
い
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

159

● 

災
害
見
舞
い
（
台
風
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

160

● 

災
害
見
舞
い
（
水
害
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

160

18 

年
賀
な
ど
の
季
節
の
挨
拶
状  

161 

● 

年
賀
状
（
特
約
店
な
ど
後
援
者
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

162

● 

年
賀
状
（
既
契
約
者
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

162

● 

年
賀
状
を
受
け
た
場
合
の
返
信
①
〜
②
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

163

● 

喪
中
欠
礼
の
挨
拶
状
〈
年
賀
〉…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

164

● 

喪
中
欠
礼
の
挨
拶
状
を
受
け
た
と
き
の
返
信
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

164

● 

喪
中
に
年
賀
状
を
も
ら
っ
た
場
合
の
返
信
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

165

● 

暑
中
見
舞
い
（
見
込
客
や
後
援
者
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

165

● 

暑
中
見
舞
い
（
一
般
用
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

166



● 

残
暑
見
舞
い
（
既
契
約
者
へ
）…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

166

● 

お
中
元
を
贈
る
（
特
約
店
な
ど
後
援
者
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

167

● 
お
中
元
を
贈
る
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

167

● 
お
歳
暮
を
贈
る
（
特
約
店
な
ど
後
援
者
へ
） 
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

168

● 

年
末
の
挨
拶
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

168

19 

季
節
の
用
語
・
用
句  

169 

● 

季
節
あ
い
さ
つ
用
語
・
用
句
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

170

20 

敬
語
と
慶
弔
電
報
文
例  

175 

● 

よ
く
使
う
言
葉
の
敬
語
一
覧
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

176

● 

慶
弔
電
報
の
主
な
文
例
 …
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

178
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1．はがき・手紙、メール、電話の使い分け

差出人：
送信日時：
宛先：
件名：○○様のご紹介ありがとうございます

××様。
いつもお世話になります。

先日は○○様をご紹介、お口添えいただきありがとうございました。
おかげさまで○○様も「××さんから紹介していただいた方なら間違いな
いだろうと」快くこちらの提案を受け入れていただくことができました。

近日中にお礼方々改めて訪問させていただきます。

山田○○
yamada-qaz@abcdefg.ne.jp

Ｅ
メ
ー
ル
の
活
用
文
例
︵
紹
介
に
対
す
る
簡
単
な
お
礼
︶

○
メ
ー
ル
で
お
礼

　

お
礼
を
メ
ー
ル
で
言
う
の
は
、
日
頃
か
ら
メ
ー
ル
の
や
り
と
り
を
し
て
い
る
相

手
だ
け
に
し
た
方
が
無
難
で
す
。

　

軽
い
お
礼
な
ど
に
は
適
し
て
い
ま
す
が
、
重
要
な
こ
と
で
お
世
話
に
な
っ
た
場

合
は
メ
ー
ル
だ
け
で
は
不
足
で
す
。



3．訪問前の挨拶と提案

45

1

2

3

4

5

6
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20

経
営
者
保
険
の
勧
め　

①

　

拝
啓　

陽
春
の
候
、
貴
社
い
ま
す
ま
す
ご
清
祥
の
こ
と
と
お
喜

び
申
し
上
げ
ま
す
。
平
素
は
格
別
の
ご
高
配
を
賜
り
、
厚
く
お
礼

申
し
上
げ
ま
す
。

　

御
社
に
お
か
れ
ま
し
て
は
、
今
年
度
は
昨
年
度
以
上
の
好
業
績

を
挙
げ
ら
れ
、
☆
☆
社
長
様
の
ご
手
腕
に
た
だ
た
だ
敬
服
す
る
次

第
で
す
。
ご
子
息
で
あ
る
◎
◎
副
社
長
様
に
と
り
ま
し
て
も
心
強

い
お
手
本
で
あ
ら
れ
る
と
存
じ
ま
す
。

　

と
こ
ろ
で
、
☆
☆
社
長
さ
ま
は
自
社
株
の
評
価
額
が
現
在
い
く

ら
で
あ
る
か
ご
存
知
で
し
ょ
う
か
。
と
申
し
ま
す
の
は
、
御
社
の

よ
う
に
好
業
績
企
業
と
な
り
ま
す
と
そ
の
評
価
額
は
相
当
額
に
な

っ
て
い
る
と
考
え
ら
れ
、
☆
☆
社
長
様
に
万
一
の
こ
と
が
あ
っ
た

場
合
に
社
長
様
の
保
有
自
社
株
を
◎
◎
副
社
長
様
が
引
き
継
が
れ

る
際
に
は
相
当
の
相
続
税
が
課
せ
ら
れ
る
こ
と
が
予
想
さ
れ
ま
す
。

相
続
税
の
納
税
は
現
金
が
原
則
で
す
が
、
そ
の
資
金
準
備
は
万
全

で
し
ょ
う
か
。

　

実
は
お
手
紙
を
差
し
上
げ
た
の
は
、
☆
☆
社
長
様
が
万
一
の
場

合
に
、
ス
ム
ー
ズ
に
◎
◎
副
社
長
様
に
事
業
承
継
お
よ
び
相
続
が

で
き
る
プ
ラ
ン
を
ご
提
案
し
た
か
っ
た
か
ら
で
ご
ざ
い
ま
す
。
平

成
13
年
10
月
の
商
法
改
正
に
よ
り
、
自
社
株
を
会
社
が
保
有
す
る

こ
と
が
で
き
る
、
い
わ
ゆ
る
金
庫
株
が
解
禁
に
な
り
ま
し
た
。
プ

ラ
ン
と
は
、
こ
の
金
庫
株
と
生
命
保
険
を
活
用
し
、
御
社
が
☆
☆

社
長
様
の
株
を
相
続
さ
れ
る
◎
◎
副
社
長
様
か
ら
買
い
取
る
こ
と

に
よ
り
、
そ
の
相
続
税
資
金
を
ま
か
な
う
と
い
っ
た
も
の
で
す
。

　

近
日
中
に
詳
細
を
ご
説
明
申
し
上
げ
た
く
、
改
め
て
お
電
話
で

ご
都
合
を
お
う
か
が
い
い
た
し
ま
す
の
で
、
よ
ろ
し
く
お
願
い
申

し
上
げ
ま
す
。 

敬
具　


