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Werkblad:  Schrijven - Zakelijke brief - Extra
Naam: __________________________                Klas:  __________
Extra oefening thema Shoppen in Londen
Hieronder zie je in de linkerkolom de indeling van een zakelijke brief.

Daarnaast zie je onderdelen van een zakelijke brief van de firma Hendriksen, door elkaar.
Verbind de juiste onderdelen met elkaar d.m.v. een pijl, zoals reeds is gedaan bij ‘afzender’.
	Betr.: onze afspraak op 15 februari


	Roodeschool, 25 januari 2013


	Tot mijn spijt moet ik u mededelen dat onze afspraak voor 15 februari geen doorgang kan vinden. De reden is dat de vloerdelen voor uw woning helaas niet op tijd zijn geleverd door de fabriek. 


	Bijlage: overzicht van mogelijke leverdata februari-april 


	Onze welgemeende excuses voor dit onvoorziene uitstel.


	Dhr. C. Lamina
Voorschoterweg 35
5764 HG  Oude Leede


	Langs deze weg verzoeken wij u contact op te nemen met de afdeling planning, 023-1567983 om een nieuwe afspraak te maken. 


	Geachte heer Lamina,


	Hoogachtend, met vriendelijke groeten,

G. Martinez
Verkoopmedewerker Hendriksen BV


	Hendriksen BV
Lageweg 9
2234 VN  Roodeschool
tel. 098-4783213
hendriksen@hlr.nl
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