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Belangrijke kenmerken van een zakelijke brief:

> korten bondig (geen omhaal van woorden en onnodige uitleg)

+ geefduidelijk aan wat je wilt

» concentreer je op één duidelijke boodschap voor de lezer per

alinea

* wees beleefd van toon, een beetje formeel: dus bijvoorbeeld
niet ‘Wij hebben jullie brief van 3 oktober gehad’, maar: ‘Wij
ontvingen uw schrijven gedateerd 3 oktober.”

Adressering
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Helemaal bovenaan het adres van de afzender. Een regel wit en
dan volgt het adres van de geadresseerde.

T.a.u.

Als je ter attentie van een bepaalde medewerkerin een bedrijf
schrijft, vermeld je dat in het adres. Gebruik daarvoor de

afkorting zu Hdnden von: z H.

(t.av.: ter attentie van). Vermeld

de eventuele titels die die persoon heeft.

Datum
Leiden, den 12. Oktober 2004
Leiden, 12.10.04

Betreft:

aeascasnapnaniraaar

Om de verwerking van je brief vlot te laten veriopen is een Betreff
handig. Na het woordje Betreff: schrijf je in enkele trefwoorden

waar je brief over gaat, de geadresseerde kan dan de brief snel aan

dejuiste afdeling of persoon doorgeven.

Betreft: levering van 10
augustus jongstleden

Betreft: sollicitatie secretaresse

Reserveren, annuleren

Betreff: Lieferung vom 10.
August d..

[d). = dieses Jahres]

Betreff: Bewerbung Sekretdirin

Hierbij will ik een
eenpersoonskamer in uw
hotel/ pension reserveren.
Mijn aankomstdatum zou de
14e mei zijn. Datum van vertrek
is19 mei.

Bevestig a.u.b. per
ommegaande de reservering.
Hierbij moet ik helaas mij
geplande verblijfin uw hotel
wegens ... annuleren.

Klachten

Hiermit méchte ich ein
Einzelzimmer in threm

Hotel/ threr Pension reseruieren.
Mein Anreisedatum ware der
14. Mai, Abreise am 19. Mai.

Bitte bestatigen Sie mir die
Reservierung umgehend
Hiermit muss ich leider meinen
geplanten Aufenthaltin hrem
Hotel wegen ... annullieren.

Hierbij will ik mijn beklag doen
over ...

Ik ben zeer ontevreden over ..
Helaas heeft u ..

Nuis hetal ...en u heeft nog
steeds niet op mijn schrijven
gereageerd.

Als u niet binnen ... dagen
reageert, kunnen wij juridische
stappen niet vitsluiten

Bedanken

Hartelijk dank voor de moeite.
Bij voorbaat hartelijk dank.

Hiermit méchte ich mich bei
Ihnen beschweren uber ...

ich bin sehr unzufrieden tiber ..
Leider haben Sie ..

Jetztist es schon [datum] und
Sie haben immer noch nicht auf
mein Schreiben reagiert.

Falls Sie nicht innerhalb von
{aantal invullen] Tagen reagie-
ren, kannen wir juristische Schrit-
te nicht ldnger ausschliefien.

Vielen Dank fiir thre Miihe.
Im Voraus vielen Dank.

Aanhef

Hoe de aanhef eruitziet hangt ervan af of je weet aan wie je

schrijft.

Als je geen naam weet schrijf
je aan een bedrijf/instantie in
het algemeen:

Als je de naam wel weet:

Als de Duitse geadresseerde
een titel heeft, is het zeer
gebruikelijk deze in de aanhef
te gebruiken:

Sehr geehrte Damen und
Herren,

Sehr geehrter Herr Christiansen,
Sehr geehrte Frau Wickert,
Sehr geehrter Herr Prof. Dr.
Miiller,

Sehr geehrte Frau Dr. janssen,

Letop: de eerste letter van je briefis een kleine letter!

Verwijzen naar een vorige brief

Hartelijk dank voor uw brief
van ...

Graag will ik u bedanken voor ...

Uw brief dd. 8 julijl. heb ik
ontvangen.
Verwijzend naar uw briefvan ...

inlichtingen

Vielen Dank fiir Ihren Brief vom

Ich méchte mich herzlich bei
thnen bedanken fiir ..

thren Briefvom 7. Julid J. habe
ich erhalten.

In Bezug auf thr Schreiben vom
8. Oktober
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lkcverzoek u mij informatie te
sturen over ...

Zou het mogelijk zijn, dat u ...
Indienu ...

Afspraken

Ich méchte sie bitten, mir
Informationen zu schicken
uber
Ich wiirde mich freuen, wenn ...
Waire es moglich, dass Sie ...
Falls Sie ...

Ik wil uvoorstellen, dat we
elkaar op ... ontmoeten.
Een ontmoeting om een en
ander te bespreken lijkt me
gewenst.

Verwijzen naar bijlagen

Als bijlage stuuriku ..
Bijgaand ontvangtu ...

Afsluiting

Iich mdchte thnen vorschlagen,
dass wiruns am .. treffen.

Ein Treffen zur Besprechung
dieser Angelegenheit erscheint
mir wiinschenswert.

Inder Anlage schicke ich thnen ..
Beiliegend erhalten Sie ...

Kunt u mij zo snel mogelijk
antwoorden a.u.b.?

Ik zie uw spoedige antwoord
met belangstelling tegemoet.
Natuurlijk kunt u zich altijd
tot mij wenden als u verdere
informatie nodig heeft.

Met vriendelijke groeten,

Kénnten Sie mir bitte so bald wie
maglich antworten?

Ich sehe Ihrer baldigen Antwort
mit Interesse entgegen.
Selbstuverstdndlich kinnen Sie
sich jederzeit an mich wenden,
falls Sie weitere Informationen
brauchen.

Mit freundlichen Griifsen Zonder
komma! Gevolgd door (indien
aanwezig: de bedrijfsnaam) je
handtekening en je naam.




