DE INDELING VAN ZAKELIJKE BRIEVEN
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TOELICHTING OP DE BRIEFINDELING

· Let op een goede indeling, gebruik het hele vel.
· Het briefpapier beschrijf je maar aan één kant.
· Heb je een tweede vel nodig, zorg er dan voor dat daar niet alleen je


handtekening, naam en adres op staan, maar ook nog een paar regels tekst.

Hieronder volgt een opsomming van de soorten gegevens die 'ingevuld' moeten worden in de vakken bij de briefindelingen. De nummers in de kantlijn corresponderen met die van de vakken.

1. Het briefhoofd: 
Hier zet je je eigen naam, adres, telefoonnummer.

Bedrijven en instellingen hebben normaal gesproken voorbedrukt briefpapier met  naam, logo en bedrijfsinformatie.

2.
Geadresseerde: 

Naam, adres, postcode en woonplaats van degene aan wie je schrijft. Hoe de adressering eruit ziet, hangt af van de gegevens waarover je beschikt:
Privé-adres:


Meneer/Mevrouw A. Janssens


Heuvelstraat 13


5050 AB Breda

Zakenadres:


Alleen afdeling bekend:


Electrolux B.V.


t.a.v. de afdeling personeelszaken


Langestraat 12


1211 KK  Zevendaal

Alleen persoon bekend:


Electrolux B.V.


t.a.v. meneer Van Gaelen


Langestraat 12


1211 KK Zevendaal

Afdeling en persoon bekend:


Electrolux B.V.


Afdeling Inkoop


t.a.v. meneer Van Gaelen


Langestraat 12


1211 KK Zevendaal 

3.
Naam van de plaats vanwaar je schrijft en de datum (voluit!!).


Katwijk, 8 mei 2018
4.
Hier komt een korte omschrijving of codering van het onderwerp waar de brief over gaat.


Betreft: sollicitatie

Betreft: afwezigheid

Betreft: vergadering a.s. maandag
5.
De aanhef: 
Denk eraan dat je na de aanhef altijd een komma plaatst! Welke aanhef je kiest, hangt af van de benaming die je in de adressering hebt gebruikt en van hoe je relatie tot de geadresseerde is:
Naam persoon bekend; je staat ongeveer op gelijke voet:


Beste meneer Janssen,

Naam persoon bekend en je neemt voor de eerste keer contact op:


Geachte meneer Van Meel,

Naam persoon onbekend (bv. t.a.v. hoofd personeelszaken):


Geachte meneer, geachte mevrouw,

De brief gaat niet naar een persoon, maar naar een afdeling:


Geachte dames/heren,

6. 
De eerste alinea: 
Hierin vermeld je de aanleiding en de reden waarom je schrijft. Je maakt dus meteen en kernachtig bekend wat het doel is van je brief.
7. 
De tweede alinea: 
Hier geef je de noodzakelijke uitleg / toelichting over de aanleiding en het doel. Je motiveert gemaakte keuzes, aanpak e.d. Je kunt soms niet alle informatie in één alinea kwijt. Het aantal alinea's is afhankelijk van wat je mee te delen hebt.
8. 
De slotalinea: 
Als je afspraken maakt, doe je dat hier in concrete termen: 


Wat spreek je af? Waar? Wanneer? Met wie?
Sluit af met een beleefde wens of je spreekt de hoop uit dat…

Opmerking bij 6 t/m 8:

Tussen de alinea's een regel wit laten.

Niet iedere zin op een nieuwe regel beginnen. Schrijf doorlopende tekst.
Het middenstuk van je eigenlijke brief kan uit meer dan één of twee alinea’s bestaan.
9.
Dit is de plaats van de ‘afscheidsgroet’:
Hoogachtend, (Let op: met hoofdletter en komma!) 

Minder officieel en afstandelijk is "Met vriendelijke groeten," of “Met (een) vriendelijke groet”.
10.
Hier plaats je je handtekening.
11.
Daaronder je eigen naam en eventueel je functie.


Telefoonnummer (doorkies- of mobiel nummer) en e-mailadres kunnen ook nuttig zijn.
Let op: Onder een brief nooit een P.S. zetten!!
12. 
Als je bijlagen bij je brief hebt (bijvoorbeeld kopieën van diploma's, de bijlage bij de sollicitatiebrief), dan moet je dat op deze plaats vermelden.


Bijlage: cv

Bijlagen:
1. kopie brief 16 maart 2015
            
 

2. kopie tekening nr. 6734
Eigen naam en achternaam


Eigenstraat 12


1234 AB Den Bosch


Tel. 0612345678





Postcode  WOONPLAATS              





(eventueel) Naam bedrijf


(t.a.v.) Voor- en achternaam ontvanger


Puntjesstraat 12


1234 DJ Den Bosch








Plaatsnaam, datum


(Den Bosch, 1 februari 2018)








Betreft: (onderwerp)             





Twee witregels





Aanhef,


(Geachte/Beste meneer Van Dijk,)











Eerste alinea: 


( aanleiding tot het schrijven van de brief. (“Naar aanleiding van…”)


( eigenlijke boodschap / doel van de brief.





Tweede alinea (evt. meerdere alinea’s): 


( uitwerking van je brief.


( motivatie van keuzes / aanpak / actie





Derde (laatste) alinea: 


( afspraak maken


( samenvatting / conclusie


( verwachting / wens of hoop uitspreken (beleefdheidsgebaar)





Ik zie uw reactie met belangstelling tegemoet.


Ik dank u bij voorbaat vriendelijk voor uw moeite.


Ik hoop spoedig uw antwoord te mogen ontvangen.








Met vriendelijke groet / Hoogachtend,                





Handtekening                





Naam afzender


(Eigen naam en achternaam)








Bijlage(n):    
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