[bookmark: 91033-k-15][bookmark: _OPENTOPIC_TOC_PROCESSING_d47e1]De offerte
Als een klant bijvoorbeeld een tuinontwerp wil laten uitvoeren, wil hij graag weten hoe de hovenier werkt en wat dat kost. Hij vraagt een offerte aan. Voor het maken van een offerte heb je bepaalde gegevens nodig. Als je weet wat een offerte is en hoe je die moet samenstellen, kun je zelf ook een offerte maken voor een klant.
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Figuur 1: Een hovenier heeft ook administratieve taken.
Meer dan een prijsopgave
[bookmark: _GoBack]Een klant die bijvoorbeeld op zoek is naar een hovenier om zijn vijver aan te leggen, gaat vaak naar meerdere hoveniers om te vergelijken. Hij wil een prijsopgave én hij wil weten of hij een klik heeft met de hovenier en de mensen die daar werken. De klant zal dan ook niet automatisch voor de goedkoopste hovenier kiezen. Hij kiest voor de hovenier die het beste totaalplaatje biedt: vakkundigheid, service en persoonlijk advies in combinatie met een gunstige prijs. Een offerte[endnoteRef:1]1 is dus meer dan een prijsopgave, het is ook een soort visitekaartje. Als hovenier is het belangrijk om te weten wat de klant zoekt en welke eisen hij stelt. Dan kun je dat verwerken in de offerte. Daarmee geef je de klant een goed overzicht van wat hem te wachten staat. [1: een prijsopgave, een aanbieding van een bedrijf voor het leveren van een product of het uitvoeren van werkzaamheden
voorwaarden die een bedrijf gebruikt bij de levering van producten of diensten
] 
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Figuur 2: Een klant kan bij meerdere bedrijven een offerte laten maken.
[bookmark: d47e62]
Vraag
Waarom laat een klant bij meerdere bedrijven een offerte maken?
A. om prijs, vakkundigheid en service te kunnen vergelijken.
B. om altijd het goedkoopste bedrijf te kunnen kiezen
C. om verschillende bedrijven te laten zien wie de beste producten heeft
D. om aardige medewerkers en de beste service te kiezen
Onderdelen van een offerte
Een offerte is een document waarin je vastlegt voor welk bedrag en op welke wijze je een opdracht uit kunt voeren. Een offerte bestaat uit drie onderdelen.
• Een inleiding, waarin je bedankt voor de aanvraag en de aanvraag kort omschrijft.
• Een middenstuk, waarin je nauwkeurig beschrijft welke werkzaamheden je aanbiedt tegen welke prijs. Je kunt hier verwijzen naar bijlagen, zoals een ontwerptekening, en je geeft aan wat de leveringsvoorwaarden[endnoteRef:2]2 zijn. [2: ] 

• Een afsluiting, waarin je aangeeft hoe lang de offerte geldig is en waarin je vriendelijk afsluit en aangeeft dat je de reactie van de klant met belangstelling tegemoet ziet.
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Figuur 3: Leveringsvoorwaarden zijn vaak bij de Kamer van Koophandel vastgelegd en beschrijven hoe een bedrijf zijn diensten levert.
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Vraag
Een offerte is een document waarin je:
A. de klant bedankt voor de belangstelling voor jouw bedrijf.
B. alleen aangeeft voor welk bedrag je de opdracht uitvoert.
C. aangeeft dat de klant nog een bedrag moet betalen.
D. aangeeft voor welk bedrag en op welke wijze je de opdracht uit kunt voeren.
Klant- en bedrijfsgegevens
Anders dan bij een factuur zijn er geen wettelijke voorschriften waaraan een offerte moet voldoen. Behalve dat je er een (digitale) handtekening onder moet zetten. In de tabel staan de gegevens die belangrijk zijn in een offerte.
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[bookmark: d47e236]Figuur 4: Zorg voor een aantrekkelijke, overzichtelijke offerte, zodat de klant meteen kan zien waar het om gaat.
Vraag
Wat is wettelijk verplicht in een offerte?
A. de handtekening van de klant
B. de handtekening van het bedrijf
C. de prijs van het arbeidsloon
D. de prijs van de producten
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‘Welke gegevens?

‘Wat is het?

Klantgegevens * Naam van de klant
* Contactpersoon van de klant (als er sprake van is)
+ Contactgegevens van de klant (mail. telefoon. adres)
Bedrijfsgegevens * Naam van het bedrijf
« Contactpersoon van het bedrijf (als er sprake van is)
« Contactgegevens van het bedrijf (mail. telefoon. adres)
* Nummer van de Kamer van Koophandel
+  Offertenummer
Datum * Datum waarop de offerte is opgesteld
« Datum tot wanneer de offerte geldig is
Voorwaarden * Leveringsvoorwaarden
* Betalingstermijn
* Aanbetaling (als er sprake van is)
Prijs * Totale prijs of een uurtarief
* Korting (als er sprake van is)
* Duidelijke vermelding of het bedrag in- of exclusief btw is
Handtekening * Handtekening van het bedrijf (verplicht)

Overige gegevens

+ Planning van de werkzaamheden
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Stratenmakersbedrijf Vink
Miclweg 14

3771 SC Utrecht

Tel 033-45682387

Offerte aangevraagd door
Dhr. Zalm
Hindelaan 12A

4590 TT Tilburg.

Offerte betreffende: 12 m2 donker gebakken klinkers in waalformaat.

Materialen:
Klinkers waalformaat €150,00
Wit zand € 10,00
Diverse apparatuur € 2500
(urilplaat etc.)

Totaal € 185,00
Arbeid:

4 uur € 100,00
Totaal bedrag € 285,00
Incl. 19% Btw. € 5415
Exc. 19% Buw. € 23085





