
 

【練習問題】 文書作成練習 2級 
               

 

 

ファイル名：「06事務局からのお知らせ」 

◇◆事務局からのお知らせ◆◇ 

 いつも当社クレジットカードをご利用いただき、誠にありがとうございます。 

 さて、Ｗｅｂサイトや機関誌などでもご案内しており、すでにご存知の方もみえると思

いますが、資料請求のサービス対応時間の変更についてお知らせいたします。 

 なお、資料請求以外のご質問やご相談などにつきましては、ヘルプデスクにご連絡くだ

さい。対応時間は９時～１９時となります。 

 

表 1.変更点概要など 

サービス名 コード 変更前 変更後 

ロ ー ン サ ー ビ ス ２０１４ 
９時～１８時 ９時～２０時 

登 録 内 容 変 更 届 ２０１５ 

旅 の ご 案 内 ３０８１ 
９時～１９時 １０時～２０時 

チ ケ ッ ト デ ス ク ４６２５ 

通 販 カ タ ロ グ ５０２６ １０時～２０時 
終日 

お す す め 保 険 ９５７３ １０時～１８時 

※ローンサービス・登録内容変更届のご提出はＦＡＸ不可。 

→書留などによる郵送もしくは事務局へ直接ご提出ください。 

※お持ちのカードの種類によりご請求いただけない資料もございます。 

資料請求ダイヤル（０１２０）１△２△３△ 

 

表 2.電話によるご請求について～おおよその流れ 

① 所定の番号にダイヤルし、自動音声に従い入力開始 

② 区分コード９・カード番号・必要事項入力 

③ 
希望する各種サービスのコードを入力 

※一度に５件まで可能です。 

④ 終了コード９９入力（手続き完了） 

 

留意事項 

【１】カードをお手元に用意し、コード番号などをご確認の上おかけください。 

→入力に時間がかかると認識できない場合があり、再操作となります。 

【２】ご請求後１週間以内にお届けいたします。 

【３】上記以外のサービスにつきましては従来通りとなります。 

 

もっと便利に！Ｗｅｂサイトへのご登録をおすすめします。 
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