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2 fFormat voor de zakelijke brief

Naam afzender

Straat en huisnummer

postcode en plaatsnaam (hoofdleitersin postcode en cerste fetier woonolaats, spaties tussan c|les 1
letters postcode en tussen postcode en woonplaats)

Telefoonnummer(s)

E-mailadres

{Eventueel: faxpumimer)

witregel

Naam geadresseerde (kan ook bediiif of organisatie zi;n)
(Eventueal: de afdeling)

(Eventueel: T.a.v. nagm van de persoon aan wie je schrijft)

postbus en nummer of straat en nummer
Postcode en plaatsnaam

witregel

Plaats, {komma na plaatsnaam; datum {voiuit schrifven, maand met Meine fetter)
witregel

Betreft: onderwerp van je brief {geen Loofdleter na de dubbeie punt)

2 witregels

Geachte heer/ mevrouw, (ot biivoorbeeid: Geachta meviouw van Laanen, Geachie dames en heren,
Ceacht bestuur, Geachte directie.!

witregel

Inleiding brief: vertel waarom en waarover je schriift.
Begin je zinnen niet met 1k .." maar bijvoorbeeld met ‘Naar aanleiding van ons telefoongesprek van gisteren...”

Middenstuk: werk in twee of meer alinea’s je onderwerp uit.
Begin een nieuwe alinea voor een nieuw deelonderwerp.

Siot: schrijf op wat je verwachtvan de geadresseerde. Sluit af met een positieve zin.
witregel

Met vriendelijke groet, of Hoogachtend,

witregel

handtekening {izat dus voldoende ruirite open)

naam en eventueel je functie

witregel

Bijlagen: vermeld aantal en onderwerp
| et |
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