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Geachte mevrouw Bont-Wit, ➅

Hier staat eventueel een openingszin, ➆
direct gevolgd door de eerste alinea 
met de inleiding.

Daarna volgt een tweede alinea met de
kern van de informatie.

Tot slot volgt de derde alinea met de
afsluiting, afgerond met een slotzin.
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Indeling zakelijke brief
➤	 Let op het juist gebruik van hoofdletters, dubbele punten, komma’s, koppeltekens, spaties en punten.
➤	 Uitleg symbolen:  = één spatie; ➀ zie uitleg bij 1;  = één witregel met regelafstand 1. 

➤	 Alle tekst begint op de linker kantlijn.
	 ➀	 Briefhoofd
	 	bovenmarge: 3 witregels
	 	bij blanco briefpapier: eerst de afzender 
	 	bij voorgedrukt briefpapier: gegevens afzender in 
		  kop- en voettekst, zie ook ➉

	 ➁	 Communicatienummers
	 	bij internationale brieven: internationaal toegangsnummer 00; 	
		  landennummer Nederland 31; netnummer zonder 0

	 ➂	 Geadresseerde
	 	Volgorde:	1	 naam bedrijf/organisatie
			   2	 functie en/of afdeling
			   3	 naam van de persoon;
	 	voor personen: ‘De heer’ of ‘Mevrouw’
	 	geen geslacht bekend: ‘De heer/mevrouw’
	 	eventuele academische titels komen achter ‘De heer’ 
		  of ‘Mevrouw’ 
	 	twee spaties tussen postcode en woonplaats 
	 	letters postcode en woonplaats met hoofdletters

	 ➃	 Dagtekening
	 	komma tussen plaats en datum
	 	datum met kleine letters; datum en jaar voluit

	 ➄	 Kenmerken/referteregel
	 	bij ‘Uw kenmerk’: kenmerk overnemen voor archivering
	 	bij ‘Ons kenmerk’: eigen gegevens 
	 	bij ‘Onderwerp’ of ‘Betreft’: deze regel vet of in kleur; 		
		  moet goed opvallen
	 	beschrijf achter het onderwerp in enkele woorden de kern 	
		  van de brief

	 ➅	 Aanhef
	 	de aanhef begint met een hoofdletter en eindigt met 
		  een komma
	 	geen afkortingen en initialen in de aanhef
	 	het voorvoegsel met hoofdletter: ‘Geachte mijnheer De Bruin,’
	 	onbekenden: ‘Geachte mevrouw, geachte mijnheer,’
	 	echtparen: ‘Geachte mijnheer en mevrouw Bont-Wit,’
	 	groepen: ‘Geacht bestuur,’; ‘Geachte leden,’

	 ➆	 Alinea-indeling, tekst en lengte
	 	driedeling in alinea’s: inleiding, kern en slot
	 	één witregel tussen elke alinea
	 	brieflengte maximaal 2 A-viertjes

	 ➇	 Ondertekening en slotformule
	 	in de slotformule: ‘Hoogachtend’, ‘Met vriendelijke groet(en)’
	 	schrijf een leesbare handtekening
	 	onder de handtekening: functie en afdeling 

	 ➈	 Naschrift, kopie, bijlage
	 	‘copie conforme’ (c.c.) betekent: kopieën gestuurd naar 
	 	geen P.S. behalve in direct mail
	 	aantal bijlagen met nummers en namen

	 ➉	 Voorgedrukte voettekst 
	 	bank- en gironummers, BTW-nummer; 
		  nummer handelsregister; plaats Kamer van Koophandel
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