Indeling zakelijke brief

» Let op het juist gebruik van hoofdletters, dubbele punten, komma’s, koppeltekens, spaties en punten.
» Uitleg symbolen: > = één spatie; @ zie uitleg bij 1; v = één witregel met regelafstand 1.

J

J

J

Naam afzender @
Straatnaam—>12
1234->PC>->WOONPLAATS
Postbus—>1234
1204->PC>->WOONPLAATS
N/

tel.:>012-3456789 @
int.tel.:>003112-3456789
fax.:>012-2356787
e-mail:2>naam@webadres.com
webadres:2>www.naam.com

N2

N2

Bedrijfsnaam ®

Hoofd—> Afdeling—> Opleidingen
Mevrouw—=>mr.~>drs.2> A.~>B.~>Bont-Wit,
Antwoordnummer—> 345
5678>PC>—>WOONPLAATS

N7

N7

Plaats,~> 1=2>juli=2007 @

N2

N2

Uw—>kenmerk:->BW.—>20/560 ®
Ons—>kenmerk:>AB/CD—>45/2007
Onderwerp:~>onderwerp van de brief
N7

N7

Geachte mevrouw Bont-Wit, ®

N7

Hier staat eventueel een openingszin, @
direct gevolgd door de eerste alinea
met de inleiding.

N2

Daarna volgt een tweede alinea met de
kern van de informatie.

N2

Tot slot volgt de derde alinea met de
afsluiting, afgerond met een slotzin.

NZ

Hoogachtend,

N2

Handtekening

NZ

A.~>B.~>Achternaam

Functie, afdeling

N2

c.c.~>mr.~>D.>Goedspraak @
N2

Twee bijlagen:

bijlage 1, de naam van bijlage 1
bijlage 2, de naam van bijlage 2

N/

KvK—->Plaats=> 12345678
Naam bank—>987654321
BTW-nummer >NL1234.11.010

>
O]

Alle tekst begint op de linker kantlijn.

Briefhoofd

¢ bovenmarge: 3 witregels

+ bij blanco briefpapier: eerst de afzender

+ bij voorgedrukt briefpapier: gegevens afzender in
kop- en voettekst, zie ook

Communicatienummers
+ bij internationale brieven: internationaal toegangsnummer O0;
landennummer Nederland 31; nethummer zonder O

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

Dagtekening
* komma tussen plaats en datum
¢ datum met kleine letters; datum en jaar voluit

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

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,’

Alinea-indeling, tekst en lengte

¢ driedeling in alinea’s: inleiding, kern en slot
+ één witregel tussen elke alinea

+ brieflengte maximaal 2 A-viertjes

Ondertekening en slotformule

¢ in de slotformule: ‘Hoogachtend’, ‘Met vriendelijke groet(en)’
¢ schrijf een leesbare handtekening

+ onder de handtekening: functie en afdeling

Naschrift, kopie, bijlage

+ ‘copie conforme’ (c.c.) betekent: kopieén gestuurd naar
¢ geen P.S. behalve in direct mail

+ aantal bijlagen met nummers en namen

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

Indeling zakelijke brief



(NJN) Innisul-ales|jeWION SPUBISPaN 18y suabjoA) Z0910Z e VINVSVYINVS @

©® 91z 1apuazje Weeu o
uanoquappiw aplizialyoe saiperapuazyy

adAwe119| ulap| ul
|o6a1 u9d do apleassalpealb uanoq «
191suan ul aplizioon saipelapuazyy

Bipuey [am uanlupaq 81046 fiq Jeew
‘1y21|dIaA 181U Japuazie Weeu e
uanogsui| aplizioon saipeiapuazjy

SJ19119|pjooy Ul
weeupue| ua siee|[ducom e

puejuaying Buuassaipy

SJ19119|pjooy ul slee|ducom «
sieejduoom

ua apooisod uassni alleds a|aqQgNP
puouBialyoe a1yol|

do J19119] 819X uUOp :1SeJIU0D paohb o

9110046 U8 -WIOAID118| 8JB(QS99| Pa0b o

s|obal soz |eewixew alp [eBWIUIW o

opJoassalpear)

®

S1VVIdNOOM Jd CE¥S
G 1eei3s|ooyos
JA-IUOG *g "V "SIP MNOIASIN

O

S1VVIdNOOM Od 849G
GPE 1IsWWNUPIOOMIUY
UAN-IUOY g "W “SIP MNOJA3IN
uabuipia|dQ Buljapyy pjooH
weeusyllupag

SLVYV1dNOOM Od ZEVYG ‘G 1eeiisjooyos ®

319739

MNT vETL

G Bamauisnpu|

lIoN g "D @

uabuipia|dQ Buijepyy pyooH

weeusyllupag

S1VVIdNOOM Od CEVS
G leelisjooyos

UA-IUOG "g "V "SIP MNOIABIA

S1VVIdNOOM Od 849G
G € Jswwunuploomiuy
HAN-IUOG g "V SIP MNOJA3IN
uabuipie|dQ Buljepsy pjooH

®

weeusyupag

SIUPVUIPNIZJV NI Ipu3assiupvib bninsbwuaon N3 sivv)d

TaalCoaching

Indeling zakelijke brief



