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Offertes en begeleidende brieven 
 

 

Voorbeelden van begeleidende brieven bij een offerte 

VOORBEELD 1 begeleidende brief 

 
(naam bedrijf opdrachtgever) 
(naam opdrachtgever) 
(adres opdrachtgever) 
(woonplaats opdrachtgever) 
 
 
(plaatsnaam, datum) 
 
Betreft: 
 
 
Geachte heer Geranium, 
 
Hartelijk dank voor uw offerte aanvraag.  
Met genoegen presenteren wij u ons ontwerp en  aanbiedingsprijs. 
Indien u vragen heeft naar aanleiding van deze offerte kunt u contact met ons opnemen. 
 
 
Op deze aanbieding zijn onze algemene voorwaarden van kracht.  
Een exemplaar van de algemene voorwaarden vindt u achter de offerte.  
 
 
U ontvangt deze offerte in tweevoud.  
Indien u akkoord gaat ontvangen wij graag één exemplaar ondertekend retour. 
Wij zien uw reactie graag tegemoet. 
 
Met vriendelijke groet, 
Bloem BV 
Iris Liguster 
 
 
Bijlagen:  Offerte 
   Algemene voorwaarden 
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VOORBEELD 2 begeleidende brief 

 
(naam bedrijf opdrachtgever) 
(naam opdrachtgever) 
(adres opdrachtgever) 
(woonplaats opdrachtgever) 
 
 
(plaatsnaam, datum) 
 
Betreft: 
 
 
 
 
 
Geachte mevrouw Hortensia,  
 
Tijdens ons gesprek op 6 april jl. toonde u belangstelling voor onze diensten.  
Met genoegen kunnen wij u de bijgesloten offerte aanbieden.  
De offerte omvat de ideeën die in voorgenoemd gesprek naar voren zijn gekomen.  
 
Graag beantwoorden wij uw eventuele vragen en indien u kunt instemmen met deze aanbieding verzoek ik u 
vriendelijk om één exemplaar te ondertekenen en aan ons te retourneren. 
U kunt daarbij gebruik maken van de bijgevoegde antwoordenvelop. 
 
Met vriendelijke groet, 
 
Bloem BV 
Iris Liguster 
 
Bijlagen:  Offerte 
   Algemene voorwaarden 
  Antwoordenvelop 

 

 

VOORBEELD 3 zinnen begeleidende brief 

Inleidende alinea 

 Tijdens ons gesprek op [datum] jl. toonde u belangstelling voor [product / dienst].  

 Hartelijk dank voor uw offerte aanvraag, bijgesloten vindt u onze scherpe aanbieding.  

 Zoals afgesproken ontvangt u hierbij onze offerte voor [beschrijving werkzaamheden]. Met genoegen 
bieden wij u vrijblijvend onze offerte aan.  

Slotalinea 

 Op deze offerte zijn onze algemene voorwaarden van kracht. U treft een exemplaar van de algemene 
voorwaarden aan bij de offerte.  

 Graag beantwoorden wij uw eventuele vragen, Indien u kunt instemmen met deze aanbieding 
verzoeken wij u vriendelijk om één exemplaar te ondertekenen en aan ons te retourneren. U kunt daarbij 
gebruik maken van de bijgevoegde antwoordenvelop.  

 Heeft u vragen of opmerkingen naar aanleiding van deze aanbieding, neem dan gerust contact met ons 
op.  

 Opmerkingen en vragen zijn natuurlijk van harte welkom.  

 U ontvangt deze offerte in tweevoud, indien u akkoord gaat ontvangen wij graag één exemplaar 
ondertekend retour.  

 Bij akkoord ontvangen wij graag één exemplaar ondertekend retour.  

 Wij zien uw reactie met belangstelling tegemoet.  

 Wij zullen deze week telefonisch contact met u opnemen om eventuele vragen te beantwoorden en de 
offerte te bespreken. 
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Voorbeelden van een offerte 

VOORBEELD 1 offerte 

 

 

OFFERTE  voor  ≤beschrijving opdracht≥ 
 
Voor   :    Geldigheidsduur : 
Offertenummer :     Leverdatum  : 
Offertedatum  :    Uw referentie  :  
 
De   ≤versiering/decoratie/beplanting≥  zal bestaan uit ≤geef hier een korte, duidelijke beschrijving van wat je gaat 

leveren. Inclusief aantallen en eventueel ontwerptekeningen en/ of foto’s van te gebruiken materialen ≥   
 

De leveringsdatum is ≤ datum en tijd ≥ 

 

De prijs  van  ≤ het plantaardige object ≥  bedraagt  ≤€ 500,--≥  exclusief 9 % BTW. 

 
Of bij een grotere versiering: 
 

De totaalprijs exclusief BTW van  ≤ de totale versiering ≥  bedraagt  ≤€ 10.000,--≥  

 ≤9% BTW over € 4.000,--≥                                                                   ≤ €      240,--≥ 
 ≤21% BTW over € 6.000,-- ≥                                                                              ≤  €   1.140,--≥ 

De aanbiedingsprijs bedraagt                                                              ≤ € 11.380,--≥ 
 
Voor garantiebepalingen verwijzen wij naar de algemene voorwaarden. 
 
 

Voor akkoord, 
 
≤jouw bedrijfsnaam≥    ≤bedrijfsnaam opdrachtgever≥ 

 

Naam:       Naam: 
Plaats:      Plaats: 
Datum:      Datum: 
 
Wij vragen u vriendelijk om één ondertekend exemplaar retour te zenden  in bijgaande antwoordenvelop. 
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VOORBEELD 2 offerte 

 

 

 

Offerte 
 
De versiering zal bestaan uit:  
≤Duidelijke beschrijving van de versiering inclusief aantallen. Eventueel gevisualiseerd≥ 
 
De levering zal geschieden op ≤datum en tijd≥ 
 
Voor garantiebepalingen zie de algemene voorwaarden van ons bedrijf. 
 
De betaling dient te geschieden binnen drie weken na factuurdatum. 
 
De geldigheid van deze offerte is tot ≤datum noemen zodat er nog voldoende tijd is om de 
opdracht uit te voeren≥. 
 
≤plaatsnaam, datum≥ 
 
≤Naam klant≥                                                                                      ≤naam bedrijf≥ 
Handtekening                                                                                      handtekening 
 
 
 
Wij vragen u vriendelijk om één ondertekend exemplaar retour te sturen in bijgaande envelop. 
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VOORBEELD 3 offerte 
 

 
 
 
 
 
Ref:  
Tel./fax nr.:        Veldhoven, <datum> 

       
 
 
Betreft    : aankleding Gezond Zakendoen, oktober 2….. 
 
 
Beste ………… ,  
 
Hierbij ons voorstel voor de aankleding van de huisshow in oktober van dit jaar. 
 
Het thema Gezond Zakendoen zal als een rode draad door de ruimtes lopen, of liever: als een appelgroene 
draad. Om een gezonde, sportieve uitstraling te krijgen, denken we namelijk vooral in de kleuren appelgroen 
en wit. 
Fris en helder, zoals men ook zaken doet bij …………. 
 
Buiten 

Hoe kunnen we dit beter uitdrukken dan door grote, frisgroene appels op groene sokkels langs een groene 
loper richting entree te plaatsen. De gast voelt zich voor binnenkomst al zeer welkom door de grandioze 
entree. En door de frisse appels die pure, Hollandse levenslust uitstralen, is meteen de juiste toon gezet. 
 

 
Entree met groene loper en appels op sokkel 
 
In de tuin plaatsen we waar mogelijk levensgrote beelden van sporters. Ook deze zijn allemaal in dezelfde 
kleur groen geverfd. 
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Levensgrote sportbeelden 
 
Ontvangst in de hal 

De gasten komen binnen en zien hier een strakke, witte ontvangstbalie van 2.50 meter. 
Hierachter plaatsen we een witte blokkenwand die we willen invullen met ‘gezonde’ foto’s. Zo ontstaat een 
grote fotowand die het perfecte gezonde gevoel uitstraalt. 
 

     
Witte blokkenwand met elementen van 70x70cm   
 
Telefoniste 

Ook bij de telefoniste wordt dezelfde, gezonde sfeer neergezet. Kleinere appels worden geplaatst waar 
mogelijk en banieren met sportende mensen worden langs de wanden gehangen.  

        
Appels 
  
 
Loungeruimte 

In de conference room wordt een loungeruimte gecreëerd waar de gasten op grote witte zitzakken op 
aangename wijze kunnen verblijven.  
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Fatboys 
 
In de ruimte willen we Moooilampen hangen met een doorsnede van 75 cm en 105 cm.  Door deze lampen op 
verschillende hoogtes te hangen, wordt het geheel zeer ruimtelijk.  

 
Moooilampen 
 
Om een intiemere sfeer te creëren willen we de ramen van de conference room beplakken met transparante 
folie. Op deze folie zullen enorme appels gedrukt worden, die van buitenaf goed zijn waar te nemen voor 
voorbijgangers.  
Iedereen zal zich afvragen wat er hier aan de hand is. 
 
Tevens willen we nisjes maken in de ruimte door het hangen van halftransparante stof. Zo worden de ruimtes 
niet helemaal afgesloten, maar wordt het geheel wel intiemer. 

 
Transparante stof 
 
Op de vloer laten we het kunstgras van buiten terug komen. Zo blijft het geheel in dezelfde stijl en krijgt deze 
ruimte een unieke, frisse uitstraling.  
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Voorbeeld kunstgras 
 
De loungeruimte wordt nog verder aangekleed door het plaatsen van grote appels los en op sokkels. 

 
Appels Ø 56 cm op sokkel 
 
Showrooms 

De showrooms van ………..willen we bij de totale sfeer betrekken door de appels hier veelvuldig terug te laten 
komen. 
We denken hierbij aan appeltakken vol appels die we op de verschillende etages plaatsen. Deze takken zetten 
we in grote, groene vazen die met hun vorm en uitstraling perfect aansluiten bij de rest. 
Een enkele appel in de appeltak wordt geverfd in de kleur van de huisstijl van 1 van de 3 showrooms. Een 
subtiel, maar erg leuk detail. 
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         vaas   Appeltak met appels 
 
Waar mogelijk leggen we groene appels van ongeveer Ø20cm: op afzuigkappen, muurtjes etc. Deze vullen we 
aan met appels in de kleuren van de logos van……….. (Op de begane grond alleen oranje, op de eerste 
verdieping rode en op de tweede verdieping blauwe appels). 
Deze appelrijen willen we ook voor de ramen plaatsen. 
 

 

 
Voorbeeld appels Ø 20cm 
 
Skybox 

Het magazijn zal het decor worden voor een heuse skybox. De gasten kunnen hier hun zaken bespreken in 
alle rust. Er zullen 10 zitjes geplaatst worden die door middel van transparante stof onderling gescheiden 
worden. Hierdoor is er openheid en de mogelijkheid om eens goed om je heen te kijken in deze interessante 
setting en tegelijkertijd is er de rust en privacy die nodig is om zaken goed door te spreken. 
 
We plaatsen lage en hoge tafels die enigszins driehoekig zijn met afgeronde hoeken. 
Bij de lage tafels willen we 3 grote appelstoelen zetten. Bij de hogere tafels plaatsen we transparante 
kuipstoelen.  
 



Offertes en begeleidende brieven voorbeelden  
 

 
Tafel hoog    Kuipstoel                                         Appelstoel 
 
De tafels zullen worden voorzien van een passende tafeldecoratie, geheel in stijl met de rest. 
De skybox zal verder worden aangekleed met grote buxusbomen die een eigen sfeer geven aan de ruimte en 
het geheel interessanter maken door de doorkijkjes die nu ontstaan. 

 
Buxusboom 
 
De gasten kunnen vanaf de skybox een goede blik werpen op het reilen en zeilen van het magazijn. 
Werknemers voeren hun dagelijkse taken uit en zullen met pallettrucks en andere machines voorbij rijden. Om 
ook de gezonde werksfeer te benadrukken en als ontzettend leuk detail zal bovenop iedere pallettruck een 
grote appel worden bevestigd.  
Ook zou het er geweldig uit zien als alle medewerkers hier bijvoorbeeld een appelgroen tuinpak dragen. 
 
Lunch/diner 

In het bedrijfsrestaurant wordt een lunch en een diner aangeboden. In deze ruimte laten we wederom 
veelvuldig de appelvormen terug komen. Dit onder andere door transparante appels als raamfolie en appels 
als tafeldecoratie. 
 
Kleine, strakke buffetten worden geplaatst evenals een barombouw met een blokken achterwand. Dit alles 
strak in het wit. 
Als algemeen bloemaccent denken wij aan de groene spinchrysant in cilindervazen waar ook appels in drijven, 
een hip, jong geheel passend in het seizoen. 
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Cilindervaas          Spinchrysant          Granny Smith 
 
Deze decoratie plaatsen we op de tafels, de bar en de buffetten. 
Het bestaande meubilair van het bedrijfsrestaurant willen we vervangen door strakke, witte tafels van 
100x100cm. Hierbij plaatsen we een strakke witte stoel. 
 

  
Tafel 100x100     
 
Tegen het restaurant zal een grote tent geplaatst worden waar de tuin in geïntegreerd wordt. Zo krijgt deze 
ruimte een echte buitensfeer.   
We plaatsen hier een grote tafel die we aankleden met stormlampen. 

  
Houten tafel        Stormlamp 
 
Hierbij plaatsen we 6 gevlochten tuinstoelen van Gloster, een stijlvol, trendy zitje. 
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Langs de wanden van de tent zetten we 2 zitjes die bestaan uit ieder 2 stoelen, aangevuld met een losse 
kubus van 50x50x50cm die gebruikt kan worden als tafeltje. 

           
Gloster stoel       Kubus 50x50x50 
 
Achter de buxushaag in de tent plaatsen we 2 zuilen met grote appels om het decor helemaal af te maken. 
 

 
Fotomateriaal geeft u een indicatie van de uitstraling van het materiaal. Combinaties en gebruik ander materiaal is ons 
voorbehouden. 

 
Entree 
Grasmat 2 x 10 meter      á (achter ieder item hoort een bedrag)   
8 Appels op sokkel       á      
10 sportbeelden                á       
Ontvangstbalie 2.50 meter       
Blokkenwand 2.80 meter       
Foto’s t.b.v. blokkenwand       
Banieren 6x 6m x 1m       
          
Loungeruimte 
20 Fatboys         
20 Moooilampen         
Kunstgras 100m2 brandvertragend     
4 Nisjes van transparante stof       
6 Zuilen met appels        
Transparante folie bedrukt met appels stelpost    



Offertes en begeleidende brieven voorbeelden  
 

             
Showrooms 
6 Appeltakken met appels in chillvaas     
60 Appels los        
Transparante folie bedrukt met appels stelpost    
          
Skybox   
Kunstgras 140m2        
4 lage tafels         
6 hoge tafels         
Tafeldecoratie        
12 appelstoelen        
18 kuipstoelen        
4 Nisjes van transparante stof       
8 buxusbomen         
6 zuilen met appels        
40 losse appels        
          
Lunch/diner in restaurant 
Moooilampen         
Transparante folie bedrukt met appels stelpost    
10 tafels 100x100        
40 stoelen Olivia        
10 Tafeldecoratie        
Buffetten (4 x)250x60       
Bar met achterwand 4 meter       
10 appels groot los        
40 losse appels        
Buffet en bardecoratie       
          
Tent 
Tafel met stormlampen       
6 stoelen bij tafel        
4 losse stoelen        
2 kubussen          
2 zuilen met appels           
 
Totaalprijs aankleding  exc. BTW                          € …………………….   
 
BTW  9%                                                               € ……………………. 
BTW: 21%                                                             € ……………………. 
 
                                                                             -------------------------------- 
Totaalprijs aankleding incl BTW                            € ……………………. 
 
 
 
Opbouw is op vrijdag en zaterdag en afbouw op maandag. 
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Hopende u een passende aanbieding te hebben gedaan en graag tot verdere 
uitleg bereid, 
 
Met vriendelijke groet, 
 
 
 
    ≤naam bedrijf≥ 
      Handtekening 
 

 

 
 
 


