
PTA ZAKELIJKE BRIEF
1. eigen adres

Straatnaam + nummer

Postcode + Plaatsnaam
 
The Netherlands 

2. datum

naam van de maand voluit schrijven en met een hoofdletter

bv: 27 May 2011   dus niet 27-05-2011

3. Adres van degene aan wie je schrijft


Naam bedrijf of persoon
Nummer + straatnaam

Plaats + postcode

Great Britain
4. aanhef

Dear Sir / Madam,
Als je de naam van de persoon weet:
Dear Mr Smith,

Dear Ms Smith,
5. brief

Onderverdelen in alinea’s door een regel over te slaan.
Houd de volgorde van de opdracht aan zodat je geen punten overslaat.
Wees beleefd in je brief, dus bijvoorbeeld geen “I want…” maar “I would like…”.
6. afsluitende zin

I hope to hear from you soon.

7. afsluiting

      Yours faithfully, 

(Als je de naam niet weet)


Yours sincerely, 
(Als je de naam wel weet)
8. handtekening
9. voor- en achternaam

Geen punt of komma achter je naam

