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案内状・通知状とはSTEP1
案内状とは1
「案内状」

通知状とは2
「通知状」

POINT

挨拶状
通知状によく似た社外文書に、挨拶状があります。挨拶状は、会社の設立や社名の変更、
社長の交代、新規事業の開始などを関係者に知らせ、受信者と今後のよりよい関係を築く
ための文書のことです。そのため、通知状よりも儀礼的であり、格式のある表現が使われま
す。



1

2

3

4

5

索
引

112

付
録
1

6

7

8

9

付
録
2
付
録
3

案内状の目的と役割1

■案内状の目的

◆イベントへの参加を促す

◆自社の商品やサービスに興味を持ってもらう

◆送付した内容を知らせて確認してもらう

■案内状の役割

◆良好な人間関係を維持する

案内状・通知状の目的と役割STEP2


