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Lay-out British style letters

Briefhoofd

Van degene die de brief stuurt.

Belangrijke informatie

Confidential
Airmail

Urgent

Registered

Datum

29 January 2007
Firma naam van degene aan wie je schrijft

For the attention of …….  ( = ter attentie van)

Adres

Woonplaats

Land

Postcode (als het in United Kingdom ligt)

Aanhef / salutation

Dear Sirs

Dear Sir / Madam

Dear Mr Smith (als er “for the attention of’staat)

Dear Mrs Smith (als er ‘for the attention of’ staat)

Subject

In een paar woorden de boodschap weergeven

Inhoud

Per alinea een onderwerp. Een hele regel leeg laten voor een nieuw onderwerp.

Afsluiting / complimentary close

Yours faithfully (als je de naam van de persoon aan wie je schrijft niet weet)

Yours sincerely (als je de naam van de persoon aan wie je schrijft wel weet)

Naam van de firma

Handtekening

Naam ondertekenaar

Functie ondertekenaar

Enclosure(s): cv

Cc: Mr Garfield

Voorbeeldbrief

De Pepermolen

St. Janstraat 59

7256 BB  KEYENBORG

The Netherlands
14 May 2006

Charter & Black Ltd

11-19 Lisson Grove

London

United Kingdom

NW1 tSH

Dear Sir/Madam,

We thank you for your letter of 10 May 2006 in which you enquire about our cutlery and cutlery trays.

Enclosed you will find our illustrated catalogue and price list.

Our terms of payment are cash within 30 days after date of invoice or cash less 1%.

If you order before 21 May next, we can give you an extra discount of 1% on the cataloque price.

We await your instructions by return.

Yours faithfully,

De Pepermolen
T. Kealy

Sales Manager

Enclosures: 2

Idioom

Ltd



N.V. Naamloze Vennootschap

Plc



B.V. Besloten Vennootschap

With kind regards

met vriendelijke groeten

Yours faithfully

hoogachtend

Yours sincerely

met vriendelijke groeten

P.O. Box 


Postbus

Postcode


postcode

Zip code


postcode (Amerikaans)

Stamp



postzegel

Prepaid


gefrankeerd

Postage due


ongefrankeerd

Business reply card

antwoordkaart

Express delivery

expresse bestelling

Printed matter

drukwerk

By return of mail

per omgaande (post)

Opdrachten

Schrijf de datum, adres en aanhef voor de volgende opdrachten

Opdracht 1

Een zakenbrief uit London van 30 mei 2004 gericht aan de firma W. Merryman & Co., Royal Lever Buildings 411 te Liverpool, postcode L30 9WE. De brief wordt per luchtpost verstuurd.

Opdracht 2

Een zakenbrief van Roy Gibson & Co., 24 Sutherland Avenue, Birmingham B21 6 YR aan G. Staunton & Sons, Market Street 27, Leeds N19 6PZ op 3 maart 2005. De brief moet aangetekend verzonden worden.

Opdracht 3

Een zakenbrief van N.V. Verlichtingsindustrie ‘Verva’, Linthorststraat 10, 2106 BX  Heemstede schrijft op 26 februari 2005 aan de firma Mesey Sons & Co. Ltd, Cathedral Street 3, Glasgow C41 3SS. De brief is vertrouwelijk.

Schrijf het einde van de volgende opdrachten

Opdracht 1

Een zakenbrief van Heineken Brouwerijen B.V., ondertekend door de export manager P. Verhoeven. De brief  bevat 2 bijlagen en een kopie wordt gestuurd aan de heer R. Oakwood.

Opdracht 2

Een zakenbrief van de directeur, mevrouw P. Berkley, van Colombo Sellers Agency, aan de heer Beaulieu van de firma Vickers Ltd.. De brief  bevat 1 bijlage, nl een Bill of Exchange.

Opdracht 3

Een zakenbrief van de heer J. Blackwell, verkoopleider van Stoffordshire Potteries. Een kopie wordt gestuurd naar mevrouw R. Beecham.

Reservations / appointments / congratulations 

Idioom

Afspraak 


Appointment

Akkoord gaan met

to agree to

Algemeen directeur

general manager

Boeken


to book

Eenpersoonskamer

single room

Tweepersoonskamer
double / twin room

Kamers vrij


vacancies

Logies met ontbijt

bed and breakfast

Ten name van

in the name of

Onderdak


accommodation

Reserveren


to reserve

Half-pension


half- board

Volledig pension

full-board

Verkoopleider

sales manager

Vlucht



flight

Voorzitter


chairman

Eerste klas


first class / business class

Tweede klas


second class / economy class

Enkele reis


single

Retour


return

Felicitaties


congratulations

Feliciteren


to congratulate

Het spijt ons


we are sorry / we regret

Overeenkomstig uw ver-

zoek



as requested

Raad van bestuur

board of directors

Jubileum


anniversary

Zich houden aan afspraak
to keep his appointment

Beschikbaar


available

Op verzoek


on request

Terugbetalen


to refund

Tot en met


inclusive

Uitkomen, passen

to be convenient

Eventueel


if any

Bezoeken


to call on, visit

Aanbetaling


deposit

Bepalingen


regulations

Btw



vat

Vermelden op lijst

to list

Op verzoek


on request

Volgeboekt


booked-up, fully booked

Ervoor zorgen

to arrange that

Bevestigen


to confirm

Iem. Condoleren met
to condole someone with

Contact opnemen

to get in touch with

Oprechte verontschul-

diging



sincere apologies

Voorlopig


for the time being

Met het oog op

in view of

Tarieven


rates

Verontschuldiging aanbied
To offer apologies

Verwijzen naar

to refer to

Voorstel


proposal

Teleurgesteld

disappointed

Voorbeeldzinnen

We verzoeken u een eenpersoonskamer/tweepersoonskamer (1 bed)/tweepersoonskamer (2 bedden) te reserveren

We request you to reserve/book a single/double/twin/ room.

We willen graag logies met ontbijt.

We would like to have bed and breakfast (B & B)

In antwoord op uw brief van 31 juli spijt het ons u te moeten mededelen dat we in de door u genoemde periode geen kamers vrij hebben.

In reply to your letter of 31 July we regret to inform you that we have no vacancies in the period mentioned by you.

Ik bevestig mijn telefoongesprek met u van vanmiddag waarin ik u vroeg een enkele reis / eerste klas / vlucht London – New York te boeken ten name van …. Op 22 maart  (terugreis 25 maart)

I confirm my telephone call with you this afternoon, asking you to book a single / first class / flight in the name of ….. on Wednesday 22 March (returning 25 March).

We zouden graag een afspraak maken.

We would like to make an appointment.

Onze felicitaties met uw jubileum.

Our congratulations with your anniversary.

Ik zou graag een eenpersoonskamer reserveren voor onze algemeen directeur, dhr. C. 

Mackenzie, voor de nacht van 31 augustus tot 1 september a.s.

I would like to make a reservation for a single room for our general manager, Mr C. Mackenzie, for the night of 31 August to 1 September next.

Wij hebben het genoegen u mede te delen dat we een eenpersoonskamer hebben gereserveerd voor uw algemeen directeur, dhr. C. Mackenzie, voor 31 augustus overeenkomstig uw verzoek.

We are pleased to let you know that we have reserved a single room for your general manager, Mr C. Mackenzie, for 31 August, as requested.

Tot mijn spijt moet ik u mededelen dat dhr Lucas zich niet aan de afspraak kan houden.

I am sorry to let you know that Mr Lucas will not be able to keep the appointment.

Ten vervolge van ons telefoongesprek van heden, bevestigen we dat onze president, dhr. Unstable, graag een eenpersoonskamer met bad wil reserveren voor drie nachten. Hij arriveert op 14 mei en vertrekt op 17 mei.

Further to our telephone booking of today, this is to confirm that our Chairman, Mr Instable, would like to reserve a single room, with bath, for three nights, arriving on 14 May and departing on 17 May.

We willen graag dat u de onderstaande accommodatie reserveert voor drie vertegenwoordigers van ons bedrijf, dhr Amesham, dhr Bumfry en dhr Collins, 3 eenpersoonskamers vanaf 5 januari, gedurende 2 nachten.

We would be pleased if you would reserve the following accommodation for three of our company’s representatives Mr Amesham, Mr Bumfry and Mr Collins, 3 single rooms from 5 January , for 2 nights.

Voor alle reserveringen vragen we een aanbetaling die niet wordt terugbetaald.

For all reservations we require a non-refundable deposit.

Voor goedkoop onderdak verwijzen we u naar ons andere hotel. 

For budget accommodation we refer you to our other hotel.

We hebben de reservering voor uw drie vertegenwoordigers geboekt: 3 een persoonskamers voor 5 en 6 januari overeenkomstig uw verzoek.

We have made the reservations required for your three representatives: 3 single rooms for 5 en 6 January, as requested.

We zouden graag willen weten wanneer het uitkomt dat onze vertegenwoordiger u kan komen bezoeken.

We would be very pleased to know when it would be convenient for our representative to call on you.

Wilt u een berichtje in mijn hotel achterlaten en mij laten weten of aanstaande maandag u uitkomt voor een gesprek?

Please leave a message at my hotel letting me know if next Monday would be convenient for you to see me.

Wilt u er nota van nemen dat M. Ravenburg niet rookt?

Please note that M. Ravenburg is a non-smoker?

Tot onze grote spijt kunnen wij uw boeking niet accepteren. Het hotel is al volgeboekt voor de genoemde periode.

Much to our regret we cannot accept your booking. The hotel is already fully booked for the period mentioned.

Wilt u onze reservering bevestigen a.u.b?

Please acknowledge receipt of our reservation.

Wilt u ons per omgaande de tickets zenden. We hebben een cheque bijgevoegd.

Please send us the tickets by return and find our cheque enclosed.

Gelieve deze reservering per omgaande te bevestigen.

Kindly confirm this booking by return.

Onze directeur ziet met belangstelling uit naar het gesprek in zijn kantoor op 5 april om 2 uur ’s middags.

Our managing director looks forward to meeting you in his office on 15 April at 2 o’clock in the afternoon (pm).

We hebben voorlopig 3 kamers gereserveerd voor de door u genoemde periode en we zien uw bevestiging van deze boeking met belangstelling tegemoet.

We have, for the time being, reserved 3 rooms for the period referred to and we look forward to receiving your confirmations of this booking.

De heer Lucas biedt u zijn oprechte verontschuldigingen aan. Zodra hij op kantoor terug is zal hij contact met u opnemen om een nieuwe afspraak te maken.

Mr Lucas offers you his sincere apologies. As soon as he returns to his office he will get in touch with you to make a new appointment.

Opdrachten

Vertaalzinnen

1.
Wij verzoeken u een tweepersoonskamer te reserveren voor onze directeur.

2.
Voor alle reserveringen vragen wij een aanbetaling die niet wordt terugbetaald (= non-refundable.

3.
Wilt u voor onze verkoopleider een eenpersoonskamer reserveren van 16 tot en met 23 maart?

4.
Tot onze spijt kunnen wij uw reservering niet accepteren. Ons hotel is reeds volgeboekt.

5.
Wij verzoeken u de verwachte aankomsttijd te melden.

Briefopdrachten

Opdracht 1

Je baas, de heer J. Bartels van Shell Petroleum Ltd wil dat je een tweepersoonskamer voor hem boekt voor de periode van 1 tot en met 7 augustus met bad, halfpension en uitzicht op zee. Je schrijft de brief op 30 juni aan het hotel: Royal Hotel, 243 Albert Avenue, Liverpool, UK, L1 7 RS.

Opdracht 2

Mejuffrouw S. Jackson, secretaresse van de heer Sammell, directeur van de Royal Worcester Porcelain Works in Worcester, schrijft op 8 maart naar hotel “La Piroga”in Levico, Via Dante 123 in Italie. Boekt een eenpersoonskamer voor haar baas voor 24 tot 28 maart met volpension. Vraagt of het hotel kan zorgen voor een tolk, daar de heer Sammell verscheidene besprekingen met Italiaanse bedrijven zal moeten voeren en hijzelf geen Italiaans spreekt. Besprekingen zullen worden gehouden op 25, 26 en 27 maart.

Opdracht 3

Je werkt bij Shell Petroleum BV. Schrijf aan Hotel Hilton, Riverside 25, York WO4 RG3 dat je graag wilt dat ze volgende reservering zo snel mogelijk bevestigen:

5 eenpersoonskamers met en suite een badkamer voor 5 nachten, met ontbijt van 3 februari a.s. De reservering moet onder de volgende namen geboekt worden: De heer Langley, de heer White en mevrouw Shields. De kamers moeten het liefst aan de stille kant van het hotel zijn. We zouden het op prijs stellen als u transport van het vliegveld naar het hotel kunt regelen op 3 februari om 15.00 uur.

Opdracht 4

Je werkt bij Shell Petroleum BV. Schrijf een brief aan de firma Hall and Ashton, 30 Linford Wood, Bourne PE10 9 PH, ter attentie van de heer Van der Pas. Schrijf dat je hun uitnodiging hebt ontvangen. We willen u graag informeren dat wij aanwezig zullen zijn op de beurs. Vraag of het mogelijk is de tijd van de vergadering te veranderen? 

Opdracht 5

Sonja Patel (Websters Wholesalers) bestelt een order bij Supreme Petfoods: 30 zakken  konijnenvoer (15 kilo bags of rabbit food). Vraag of ze de bestelling volgende week woensdag 30 mei geleverd kunnen hebben op het volgende adres: 102 Blacksmith Lane, Tunbridge Wells Vraag of ze een bevestiging van deze order willen sturen.

De aanvraag / Enquiry

Voordat een firma goederen bestelt, zendt zij aan meerdere firma’s een verzoek om inlichtingen over bijvoorbeeld toezending catalogus, prijzen, leverings- en betalingsvoorwaarden, kwaliteit goederen en eventuele kortingen.

Idioom

Aanvraag


enquiry

Advertentie


advertisement

Artikel



article

Assortiment


range, series

Bedrijf



company

Belangstelling hebben in
be interested in

Brochure


brochure

Catalogus


catalogue

Detaillist


retailer

Filiaal



branch

Folder



leaflet

Groothandelaar

wholesaler

Informatie inwinnen

to enquire

Informatie


information

Klant



customer

Leverancier


supplier

Leveren


to supply

Leveren


to deliver

Monster


sample

Naar aanleiding van
we refer to

Prijslijst


price list

Prijsopgave


quotation

Te danken hebben aan
to owe to

Bestellen


to order

Concurrentie


competition

Handelskorting

trade discount

Leveringsvoorwaarden
terms of delivery

Omzet



turnover

Prijs stellen op

to appreciate

Vraag naar artikelen
demand for articles

Leverings/betalingsvoor
terms and conditions

waarden




Zo spoedig mogelijk
as soon as possible

Vertegenwoordiger

representative

Tegemoet zien

to look forward to

Reactie


response

Contact opnemen

to contact

Kamer van Koophandel
Chamber of Commerce

Voorbeeldzinnen

Wij hebben uw advertentie in de ‘Daily Mirror’ gezien.

We saw your advertisement in the ‘Daily Mirror’.

We zouden graag uw prijslijst en enige monsters ontvangen.

We would be pleased to receive your price list together with some samples.

We hebben uw naam en adres gekregen van Rox Xerank.

Your name and address have been given to us by Rox Xerank.

Kunt u ons bijzonderheden doen toekomen betreffende het hele assortiment?

Could you please send us details ons your complete range?

Wilt us ons mededelen of u dit artikel snel kunt leveren?

Please let us know if you can supply this article soon.

We hebben uw stand op de jaarbeurs in Manchester bezocht en waren erg onder de indruk van uw boilers.

We saw your stand at the Industries Fair in Manchester and were much impressed by your boilers.

Wilt u ons uw prijs opgeven voor potgrond?

Please let us have your prices for pot soil.

We zouden gaarne uw catalogues en prijslijst voor … ontvangen.

We would like to receive your catalogue and price list for ….

We zien uw berichten met belangstelling tegemoet.

We look forward to hearing from you.

We zouden een spoedig antwoord op prijs stellen.

We would appreciate a prompt reply.

We hopen spoedig van u te horen.

We hope to hear from you soon.

Daar we de goederen dringend nodig hebben, moeten we op spoedige beantwoording aandringen.

As we are in urgent need of the goods we must insist on an early reply.

Opdrachten

Vertaalzinnen

Vertaal onderstaande zinnen in correct engels:

1.
Wij hebben u vorige week een aanvraag gezonden voor regenmantels.

2.
Spoedige levering is noodzakelijk.

3.
Wij zien uw antwoord per omgaande tegemoet.

4.
Uw goederen voldoen aan onze eisen.

5.
Wij zien uw brief graag per omgaande tegemoet.

6.
Wij hopen uw antwoord spoedig te ontvangen.

7.
Wij kunnen u een grote order geven.

8.
Deze goederen voldoen niet aan onze behoefte.

9.
Wij zenden u onze geïllustreerde prijslijst en catalogus.

10.
Wij hebben uw adres te danken aan de Kamer van Koophandel in A’dam.

Briefopdrachten
Opgave 1   maak van het volgende slordige concept een nette zakenbrief

J. White & Co. Ltd, 20 Bell’s Road, Manchester M34 6DF schrijft op 3 January 2… aan messrs G. & A. Mc Gray, Ladies and Gents Woollen and Silk Merchants, 25-29 Uffington Road, London SE2 6ZH, Dear Sirs, Please quote us your lowest price for 50 dozen gents nylon socks with reinforced feet in assorted designs and colours, as featured in your catalogue no.189. As we require these goods by the 31st of this month at the latest, early delivery is essential. We request you to send us a full range of samples with your offer. Yours faithfully, J. White & Co. Ltd,

M. Simmons, manager.

Notes:

Gents nylon socks



nylon herensokken

With reinforced feet



met versterkte voet

Assorted designs and colors

verschillende dessins en kleuren

A full range of samples


een volledige serie monsters

Opgave 2

Thomas Acorn & Co, Ltd, 420-424 Regent Street, London W1 6JN schrijft op 3 augustus 2…aan J. Winterson & Co. 33 Milton Road, Sheffield Q17 6FG.

Hebben het adres gekregen van een zakenrelatie. Geïnteresseerd in regenjassen voor dames. Kunnen grote orders plaatsen als prijzen concurrerend zijn. Spoedige levering is noodzakelijk met het oog op het naderende regenseizoen. Verzoeken tevens opgave van de betalings- en leveringsvoorwaarden.

Note:

Met het oog op naderende regenseizoen
           in view of the approach of the rainy season
Faxberichten

Formulieren, die niet per e-mail verstuurd kunnen worden, worden vaak gefaxt. Fax is natuurlijk veel sneller dan per post versturen. 

Fax berichten bestaan vaak uit 2 delen: het voorblad en het eigenlijke bericht. Als je maar een korte mededeling hebt,  kun je het voorblad gebruiken om je bericht op te printen. Je geeft op het voorblad aan hoeveel blaadjes je gaat faxen, zodat de andere kant kan zien of de hele fax is aangekomen. Je geeft ook je telefoonnummer, zodat de andere kant je kan bellen als de fax niet compleet is aangekomen.

Een fax bericht wordt iets minder formeel geschreven dan een brief.

Faxberichten hebben ook een bepaalde lay-out:

	FAX Message

To

:




From:

Company
:




Company:

Fax number
:




Fax number:

Tel. Number
:                                                    Tel. Number:

No. of pages:                                                    Date:




Opdrachten

Opdracht 1

Max moet aan Sheila Brent laten weten dat hij op dinsdag 25 april om 12.00 uur zal komen bij haar op kantoor. Hij schrijft haar een fax om de afspraak te bevestigen.

Opdracht 2

Stuur een fax aan Hotel Paxwell in London om de reservering van 2 tweepersoonskamers voor 24 tot en met 28 augustus te bevestigen. De kamers zijn inclusief ontbijt. Er is ook een vergaderzaal gereserveerd  voor 25 augustus voor 20 personen inclusief  lunch, thee en koffie.

Opdracht 3

Je baas, de heer Thomassen, heeft een afspraak met de heer Langley van Brownhill & Co. Op 5 mei a.s. Helaas kan de afspraak niet doorgaan, omdat je baas een dubbele afspraak heeft gemaakt op die dag. Bied je excuses aan voor je baas en vraag om een nieuwe geschikte datum. 

E-mail berichten

E-mail is snel en gemakkelijk. Je kunt je berichten in enkele minuten de wereld insturen. Het vervangt zelfs telefoongesprekken. De ontvanger kan zelf bepalen wanneer het bericht gelezen wordt. Als de zender en ontvanger allebei ‘on-line’ zijn, kan er snel gecommuniceerd worden. E-mail is ook ideaal om meerdere mensen tegelijk te berichten.

E-mail is niet geschikt voor formele contacten en bevestigen van belangrijke documenten en overeenkomsten. Wanneer een officiële handtekening nodig is, kun je ook geen e-mail gebruiken. In het geval een vertraging onacceptabel is, kun je altijd gebruik maken van een faxbericht. 

E-mail adres

Normaal gesproken bestaat een e-mail adres altijd uit een woord of meerdere woorden die bij de zender horen voor het teken @ (uitgesproken ‘at’) waarna de naam van het bedrijf of de naam van de provider komt, gewoonlijk gevolgd door de afkorting van het land, bijvoorbeeld g.jones@quicknet.uk. Soms wordt de afkorting van het land vervangen door een andere makkelijk te herkennen afkorting zoals: .com (commercial), .edu (education) of .org (organization).

Subject line (onderwerp regel)
Zorg dat je een aantal woorden gebruikt die aangeven waar de e-mail over gaat. Als je de e-mail beantwoordt, zorg dan dat je het onderwerp aanpast.

Cc en Bcc

In de cc regel kun je e-mail adressen intypen van mensen die een copie van je e-mail moeten krijgen. Als er meerdere adressen zijn moet je tussen de adressen een komma plaatsen. Je kunt ook een Bcc sturen: blind carbon copy. De ontvangen kan dan niet zien aan wie je de e-mail nog meer hebt gestuurd.

Attachments

E-mail berichten moeten kort en bondig zijn. Als je een lang document moet sturen, stuur je het als bijlage mee. Te grote bestanden als bijlage zorgen voor vertraging.

Aanhef en afsluiting

E-mail is minder formeel dan een brief, waardoor de aanhef en afsluiting ook minder formeel kan zijn. Het hangt natuurlijk wel af van de persoon aan wie je schrijft. Een collega waar je per dag meerdere e-mails aan stuurt, kun je informeel benaderen, vrienden natuurlijk ook In andere gevallen moet je je e-mail toch zakelijker en formeler houden.

Informele aanhef:

Hi John, Hello Sandra, Dear Colleague, Dear Everyone, Dear All, Hello friends.

Informele afsluiting:

Kind regards, See you, See you later, Till then, Till later, Cheers, All the best, Best regards, yours.

Opdrachten

Opdracht 1

Mr Franklin vraagt zijn secretaresse om een hotelkamer te boeken in Aberdeen. Hij heeft een kamer nodig voor woensdagnacht 3 maart 2005. Je kijkt op de website en je vindt een hotel in Aberdeen: The Arkaig, 43 Powis Terrace, Aberdeen, email: arkaigaberdeen@netcomuk.com. Mr Franklin wil graag een kamer met ontbijt. Vraag of het hotel een bevestiging van de boeking wilt sturen.

Opdracht 2

Je baas heeft een afspraak gepland om 14.00 uur op 3 maart a.s. met de heer M. Wood.  Helaas is je baas ziek. Hij heeft griep. Stuur een e-mail aan M. Wood zeg daarin de vergadering af en waarom. Stel een nieuwe datum voor:  1 week later. Dezelfde tijd, dezelfde plaats. Bied je excuses aan voor het ongemak.

Opdracht 3

Schrijf een korte e-mail om ontvangst van de brief van de heer Hardlocke te bevestigen. Vertel dat je de brief hebt doorgestuurd aan je collega, de heer Versluis, die deze aangelegenheid behandelt. |De heer Versluis zal hem zo spoedig mogelijk contact met hem opnemen.

Memo

Memo’s worden nog wel eens gebruikt als telefoonnotities of andere notities. Het wordt steeds meer vervangen door e-mail berichten. 

Een memo heeft meestal een bepaalde lay-out:

	MEMO

	

	To:

	From:

	Date:

	Subject:

	


Opdrachten

Opdracht 1

Je neemt de telefoon aan voor een collega van jou. Aaron Bright wil graag jouw collega Connor Murphy spreken. Dat kan helaas niet omdat hij een rondleiding geeft. Schrijft een memo aan je collega dat Aaron Bright heeft gebeld voor hem en heeft gevraagd of Connor hem zo spoedig mogelijk kan terugbellen. Hij is op kantoor te bereiken.

Opdracht 2

Je baas heeft je gevraagd om uit te zoeken hoe laat de intercity gaat van Londen naar Manchester. Hij wil om 13.00 uur in Manchester zijn. Jij hebt het uitgezocht. Hij moet de trein van centraal station van 7.25 hebben. Hij wil ook graag weten hoe duur een 1e klas ticket is: 33 pond. Deze vertrekt van perron 3 en gaat rechtstreeks naar Manchester. Jij schrijft hem een memo met alle gegevens.

M. Smulders
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