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Lay-out British style letters

Briefhoofd
Van degene die de brief stuurt.

Belangrijke informatie

Confidential
Airmail

Urgent

Registered

Date

29 January 2007
Firma naam van degene aan wie je schrijft

For the attention of …….

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 copie 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 copie 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 (= value added tax)

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

Vertaal onderstaande zinnen in correct Engels:

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.

Functionele schrijfopdrachten

Situatie:
Je moet kamers boeken bij een hotel.

Opdracht:
Schrijf dat je 1 eenpersoonskamer en 2 tweepersoonskamers wilt reserveren op basis van vol pension.

Situatie:
Een klant wil weten op welke basis de vakantieaanbieding is.

Opdracht:
Schrijf dat de reservering op basis van halfpension is.

Situatie:
Een klant schrijft dat het reserveringsnummer niet aanwezig is op zijn boekingsbevestiging.

Opdracht:
Schrijf dat dat wel het geval moet zijn.

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 heel 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 Institute of Secretaries, Het Witte Huis, Blaak 28, 3039 GG  Rotterdam en je schrijft op 18 september 2006 een brief aan het volgende hotel: Norfolk Towers Hotel, Norfolk Place 34 in Londen, SW1 3 PX.

Je hebt telefonisch 5 hotelkamers gereserveerd in bovengenoemd hotel. Je stuurt nog een brief waarin je schrijft dat  je het bijgesloten reserveringsformulier hebt ingevuld voor 5 kamers. Vraag of ze ervoor kunnen zorgen dat de kamers aan de rustige kant van het hotel liggen en dat ze allemaal kleuren tv, bad, douche en een minibar hebben. Vraag vervolgens hoe ze de reservering betaald willen hebben en of er vooruit betaald moet worden. Sluit een lijst met de gegevens van de gasten bij. Als laatste vraag je of ze deze reservering willen bevestigen.

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

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.

Functionele Schrijfopdrachten

Situatie:
Een bedrijf heeft een brochure aangevraagd voor de zomercollectie schoenen.

Opdracht:
Schrijf dat u een brochure en een prijslijst met een bestelformulier zal toesturen.

Situatie:
Een klant wil meer informatie over jullie product.

Opdracht: 
Schrijf dat je de volgende gedetailleerde informatie kunt verstrekken

Situatie:
Een klant wil meer informatie over de b.t.w.

Opdracht:
Schrijf dat alle prijzen inclusief 19% b.t.w. zijn.

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

Antwoord op aanvraag / reply to an enquiry

Meestal een korte brief, waarin een firma duidelijk aan de klant laat merken dat zijn aanvraag op prijs wordt gesteld en dat de firma graag zaken wilt doen.

1. De firma bedankt de klant voor de aanvraag:

wij danken u voor uw aanvraag van 22 april en …

We thank you for your enquiry of 22 April and …

Wij waren verheugd uw aanvraag van 3 december te ontvangen en danken u voor uw interesse in onze producten.

We were very pleased to receive your enquiry of 3 December and thank you for your interest in our products.

2. De firma voorziet de klant zoveel mogelijk van alle gevraagde informatie en verwijst naar eventuele bijlagen als monsters, stalen, geïllustreerde catalogi of prijslijsten:

In antwoord op uw aanvraag zenden wij u met genoegen onze geïllustreerde catalogus en prijslijst.

In reply to your enquiry we have pleasure in sending you our illustrated catalogue and price list.

3. De firma voorziet de klant van extra informatie:

Wij willen uw aandacht vestigen op ons nieuwe product “kantoorstoel Royaal Blauw”no. 125 op blz. 5 van onze catalogus.

We would especially like to draw your attention to our novelty item ‘office chair Royal Blue’, no. 125 on page 5 of our catalogue.

Idioom

Aanbieden / offreren

to offer

Naar aanleiding van

with reference to

Ten antwoord op


in reply to

Condities



terms and conditions

Prijsopgave



quotation

Een proeforder


a trial order

Een nabestelling


a repeat order

Een order uitvoeren


to execute an order

Tot uw volle tevredenheid

to your entire satisfaction
Insluiten / bijvoegen


to enclose
Inbegrepen zijn


to include
Goederen zenden


to forward goods

Verdere gegevens verstrekken
to supply further details

Uit voorraad



from stock

Onder rembours


cash on delivery (c.o.d.)

b.t.w.




v.a.t. (value added tax)

vrijblijvend



without engagement

na ontvangst van


on receipt of

per omgaande


by return

voldoen aan eisen


to meet requirements
Voorbeeldzinnen

Wij hebben het genoegen u de volgende prijsopgave te doen.

We have pleasure in submitting the following quotation.

Deze goederen kunnen met een aanzienlijke korting worden geleverd.

These goods can be supplied at a substantial discount.

Er is veel vraag naar deze goederen.

These goods are in great demand.

Deze artikelen zijn direct uit voorraad leverbaar.

These articles are available for immediate delivery.

Onze voorraad is beperkt.

Our stock is limited.

We kunnen de goederen niet op tijd leveren.

We cannot deliver the goods in time.

Eventuele orders zullen met de uiterste zorg worden uitgevoerd.

Any orders will be executed with the utmost care.

We hebben de partij laten verzekeren.

We have had the parked insured.

Monsters gratis op aanvraag.

Samples free on application.

Opdrachten

Vertaal onderstaande zinnen in correct Engels:

1.
De eerste vier artikelen van de prijslijst kunnen uit voorraad worden geleverd.

2.
Wij hebben de goederen gisteren onder rembours verzonden.

3.
Verdere gegevens over deze machine zult u vinden in de brochure die wij insluiten.

4.
Wij danken u voor uw aanvraag van 22 april 19…….

5.
In antwoord op uw aanvraag zenden wij u onze geïllustreerde catalogus en prijslijst.

6.
Wij bevestigen de ontvangst van uw aanvraag van 10 september.

Vertaal onderstaande zinnen in correct Engels:

1.
Wij hopen spoedig een order van u te ontvangen.

2.
Wij zijn in staat u enige voordelige aanbiedingen te doen.

3.
Eventuele orders zullen met uiterste zorg uitgevoerd worden.

4.
Wij zien uw order met belangstelling tegemoet.

5.
Wij stellen de relatie met uw firma zeer op prijs en zullen uw eerste order  met de grootste zorg uitvoeren.

Functionele schrijfopdrachten

Situatie:
Een klant heeft een omvangrijke bestelling gedaan voor ordners in de kleur oranje.

Opdracht:
Geef aan dat deze ordners niet meer in voorraad zijn en ook niet meer geleverd kunnen worden, omdat het een speciale aanbieding betrof.

Situatie:
Je hebt een aanvraag voor een catalogus ontvangen en stuurt deze catalogus samen met een monster toe.

Opdracht:
Schrijf dat je de gevraagde informatie met monster toestuurt.

Briefopdrachten

Opgave 1 

The World Commerce Corporation, 4136 W. Chicago Avenue, Chicago 76531, U.S.A. schrijft op 1 juni 2… aan Richard G. Brown, 18 Main Street, Southwark, London SE1 3PZ. Danken voor uw aanvraag. Een nieuwe catalogus van al hun artikelen is in voorbereiding en over een week beschikbaar. Een exemplaar zal onmiddellijk worden toegezonden, evenals brochures en prijslijsten. Stellen de relatie met de firma Brown zeer op prijs en zullen eventuele orders tot hun volle tevredenheid uitvoeren.

Note:

Beschikbaar




available 

Opgave 2

W. van Dam & Co., Popelmansstraat 2, 1814 CD Alkmaar schrijft op 4 juli 2…. aan Peter Jackson & sons, 23 Lower Thames  Street, London EC3 7WF. Danken voor de aanvraag van 28 Juni. Exporteren al jaren grote partijen kaas naar Engeland. Onder separaat couvert zenden ze enige monsters van kaassoorten, die op Engelse markt zeer in trek zijn. Offreren altijd vrijblijvend. Hopen dat Jackson & Co. bereid zijn een proef order te plaatsen. Zijn overtuigd dat deze tot geregelde zaken zal leiden.

Offerte / The offer

Als een klant aan een firma een aanvraag heeft gestuurd kan een firma hierop antwoorden met een offerte.

In een offerte zijn meestal twee stappen te onderscheiden:

1. De firma bedankt de klant voor zijn aanvraag en geeft eventueel nog een omschrijving van het door de klant gewenste artikel

2. de firma doet verdere mededelingen omtrent de leveringsvoorwaarden die aangeven op welke wijze de goederen door de firma/verkoper worden geleverd.

Idioom

offerte




offer

een offerte doen


to make an offer

een offerte intrekken

to withdraw (cancel) an offer

een aantrekkelijke offerte 

an attractive offer

een voordelige offerte

a profitable offer

onze prijzen zijn inclusief

our prices include packing 

verpakking

C.i.f.

De verkoper betaalt de prijs van de goederen, de verzendkosten en de verzekeringspremie tot aan Hull.

C. & f. Rotterdam

De verkoper betaalt de prijs van de goederen en de verzendkosten tot Rotterdam. De verzekeringspremie is voor rekening van de koper.

F.a.s. Dover (free alongside ship / vrij langs boord)

De verkoper betaalt en verzorgt het vervoer van de goederen tot aan het schip. De koper betaalt de kosten van het inladen, verdere vervoerskosten en verzekering.

F.o.b. Dover (free on board / vrij aan boord)

De verkoper betaalt het vervoer van de goederen  tot en met het aan boord  brengen. De koper betaalt de verdere vervoerskosten en de verzekeringspremie.

F.o.r. Hull (free on rail / franco wagon)

Zie boven, maar dan in de goederen wagon te Hull.

F.o.p. Amsterdam (free on plane / franco vliegtuig)

zie boven, maar dan in het vliegtuig.

F.o.t. Amsterdam (free on truck / franco vrachtwagen)

zie boven, maar dan in de vrachtwagen.

F.a.q. Rotterdam (free alongside quay, landed terms / franco wal)

Zie boven, maar dan tot op de kade van de plaats van bestemming van het schip.

Free domicile (franco huis)

De verkoper betaalt alles tot en met aflevering bij de klant.

ex factory (af magazijn/fabriek)

De verkoper betaalt de verpakkingskosten. De koper betaalt alle overige kosten (verzekerings- en vervoerskosten)

Betalingsvoorwaarden

Contante betaling


net cash

C.O.D. (cash on delivery)

betaling bij aflevering van de goederen (onder rembours)

Cash payment within 30 days
contante betaling binnen 30 dagen na factuurdatum
from date of invoice

Bill of Exchange (B/E)

wissel
1% discount for payment

1% korting bij betaling binnen 10 dagen 

within 10 days

Payment against documents
betaling tegen documenten

Voorbeeldzinnen

Verwijzend naar uw aanvraag van 14 mei bieden wij u het volgende aan.

With reference to your enquiry of 14 May we have pleasure in offering you the following.

We hebben het genoegen u voor onmiddellijke levering aan te kunnen bieden.

We have pleasure in offering you for immediate delivery.

Wij danken u voor uw aanvraag van 1 juli en hebben het genoegen u het volgende aan te bieden.

We thank you for your enquiry of 1 July and have pleasure in offering the following.

Wij hebben het genoegen u aan te bieden

We have pleasure in offering you.

Wij zien uw order graag tegemoet.

We are looking forward to your order.

Wij verzoeken u per omgaande uw bevestiging te sturen.

We request you to send us your confirmation by return of mail.

Wij verwachten uw instructies per omgaande.

We await your instructions by return.

Opdrachten

Vertaal onderstaande zinnen in correct Engels:

1.
Wij hebben het genoegen u onze nieuwste catalogus toe te sturen.

2.
Wij kunnen u aantrekkelijk en voordelige aanbiedingen doen voor…

3.
Deze fabriek levert alleen onder rembours.

4.
Wij zijn in staat een voordelige offerte te doen.

5.
Wij kunnen op het ogenblik geen bestellingen aannemen.

6.
Onze prijzen zijn inclusief verpakking.

7.
Wij zien uw spoedig antwoord met belangstelling tegemoet.

8. 
De bestelde goederen zijn gisteren aangekomen.

9.
Ik raad u aan deze firma de goederen onder rembours te zenden

10.
Wij verzoeken u per omgaande uw bevestiging te sturen.

Functionele Schrijfopdrachten

Situatie:
Een klant heeft een kortingsregeling van 10% verkeerd begrepen.

Opdracht:
Leg uit dat de 10% korting alleen geldig is voor een eerste bestelling.

Situatie:
Uw bedrijf heeft porcelein besteld in Engeland. Bij vorige levering waren 3 borden gebroken.

Opdracht:
Vraag de dozen te voorzien met etiketten met het woord: ‘’Fragile”.

Situatie:
Een bedrijf vraagt om een bevestiging van een order.

Opdracht:
Schrijf dat de schriftelijke bevestiging vorige week al is verstuurd.

Briefopdracht

Opgave 1

Lanex Woollen Company, 34 Wellington Road, London SW1 8DF schrijft op 10 mei 2… aan George Haywordt & Co. Ltd, 46 High Street, Lichfield (R17 4CC).

Danken voor aanvraag. Hebben geruime tijd geen orders ontvangen. Zenden laatste prijslijst en stalenboek. Prijzen zijn zo scherp mogelijk gesteld. Alle herenstoffen zuiver wol. Onmiddellijke levering. Korting 2% voor contant binnen 8 dagen na factuurdatum. Hopen spoedig een order te ontvangen.

Notes:

herenstoffen

suitings

Opgave 2

Harry Palmer & Zn, Grote Markt 23, 5034 GP Groningen schrijft op 25 september 2… aan Douglas Ballantyne & Co. 62 Princess Street, Edinburgh V16 8YZ

Bevestigen de ontvangst van brief en stalen. Zijn tevreden over de grote verscheidenheid aan kleuren en dessins. Verzoeken Douglas Ballantyne & Co. Hun zo spoedig mogelijk een volledige serie monsters te sturen van hun “Cashmere Sweaters”in de kleuren wit, grijs, bruin en marineblauw. Rekenen erop de monsters zo spoedig mogelijk te ontvangen omdat hun voorraad begint op te raken.

Order / the order

Het plaatsen van een order gebeurt door het schrijven van een brief of door het invullen van een orderformulier. Het is belangrijk om bij het plaatsen van een bestelling nauwkeurig om te gaan met gegevens over kwaliteit, aantallen, kleur, leverings- en betalingsvoorwaarden enz.

Idioom

goederen bestellen


to order goods

volgens bijgesloten order

as per order enclosed
na ontvangst van de order

after receipt of order

een proeforder


a trial order

orderbevestiging


confirmation of order

aan de vraag voldoen

to meet the demand
transportkosten


transport charges

tegen kostprijs verkopen

to sell at cost
op uw kosten



at your expense
prijs




price

prijsdaling



fall in price

prijsstijging



rise in price

prijsnotering



quotation
Voorbeeldzinnen

We hebben het genoegen het volgende te bestellen

We have pleasure in ordering the following
Wij hebben uw prijsopgave voor .. ontvangen en hebben het genoegen een order te plaatsen.

We have received you quotation for .. .and have pleasure in placing an order.

Wij zenden u hierbij een orderformulier

We submit an enclosed order form (order sheet).

We behouden ons het recht voor de goederen te weigeren.

We reserve the right to reject the goods.

Daar onze voorraad opraakt, verzoeken wij u de levering te bespoedigen.

As our stock is running low, we request you to speed up delivery.

De partij moet met het monster overeenkomen.

The consignment must be up to sample.

Snelle levering zal op prijs worden gesteld.

Prompt delivery will be appreciated.

Wij zullen ervoor zorgen dat deze order direct wordt uitgevoerd.

We shall see to a prompt execution of this order.

instructies voor verzending.

forwarding instructions.

Deze artikelen zijn in België zeer gewild.

These articles are very much in demand in Belgium.

De huidige prijs van dit artikel is…

The correct price of this article is…

De kosten van de verpakking zijn in de prijs inbegrepen.

The packing costs are included in the price charged.

Wij kunnen de partij niet tegen de door u opgegeven prijs verkopen.

We cannot sell the parcel at the price you stated.

Wij kunnen tegen deze prijs geen zaken doen.

We cannot do business at this price.

Opdrachten

Vertaal onderstaande zinnen in correct Engels:

1.
De goederen worden af fabriek geleverd.

2.
Er is veel vraag naar dit product.

3.
Wij kunnen deze merken altijd uit voorraad leveren

4.
In geval van te late levering behouden wij ons het recht voor de goederen te weigeren.

5.
We zullen ervoor zorgen dat deze order prompt uitgevoerd wordt.

Functionele Schrijfopdrachten

Situatie:
Er zijn goederen bij u besteld. Er is helaas vertraging opgetreden.

Opdracht:
Bied uw excuses aan en schrijf dat de goederen volgende week vrijdag zullen arriveren.

Situatie:
Het bedrijf waar u keukendeurtjes heeft besteld liet u weten dat deze leverbaar zijn in de kleuren wit en beige en grijs.

Opdracht:
Schrijf dat u de voorkeur geeft aan de kleur grijs.

Situatie:
De uitvoering van een  bestelling laat op zich wachten.

Opdracht:
Schrijf dat u zich genoodzaakt ziet de bestelling te annuleren.

Briefopdrachten

Opgave 1

Firma Ahrend Export schrijft op 15 mei 2… een brief aan de Firma Burton & Fielding, t.a.v. de heer Vickers, 251 State Road, Londen K2 3VT, waarin ze bedanken voor de order die ze  11 mei hebben ontvangen. Schrijf dat ze de order met uiterste zorg zullen uitvoeren en dat ze binnen twee weken zullen informeren wanneer de goederen verzonden worden. Schrijft dat ze hopen dat deze eerste order het begin zal zijn van een lange zakelijke relatie met hun firma. 

Opgave 2

Firma Paul Goddard & Son Ltd, 33 Cathedral Street, Salisbury F21 9PQ schrijft op 3 november 2… aan Leonard Foler & Co. Ltd, 115 Chancery Lane, London WC@ 6RP

Hebben telefonisch 20 dozijn linnen zakdoeken besteld. Bevestigen dit gesprek en sluiten orderformulier in. Dringen aan op grote spoed in verband met het naderende kerstseizoen. Behouden zich het recht voor de goederen terug te zenden, indien ze niet voor 28 november in hun bezit zijn. Gaan voor deze zending akkoord met een korting voor contact van 1 procent, maar verwachten in de toekomst hogere korting. Rekenen op een zorgvuldige uitvoering van deze proeforder.

Verzekering / Insurance

Idioom

Verzekeraar



insurer

verzekeringsmaatschappij

insurance company

verzekeringspremie


insurance premium

brandverzekering


fire insurance

vergoeden



to compensate
schadevergoeding eisen

to claim compensation
schadeloosstelling


indemnification
verzekeringspolis


insurance policy

tegen all risico’s


against all risks

expertise rapport


surveyor’s report

tarief




rate

Voorbeeldzinnen

Wij verzoeken u deze partij te verzekeren.

We would like to ask you to insure this shipment.

aansprakelijk stellen voor schade.

to hold liable for damage.

De verzekeringsmaatschappij wijst alle aansprakelijkheid af.

The insurance company disclaims every liability.

Wij moeten u aansprakelijk stellen voor de schade.

We must hold you liable for the loss.

Wij willen een eis tot schadevergoeding indienen.

We would like to lodge a claim for compensation.

Wilt u voor ons een zending kant verzekering ter waarde van …tussen Londen en Amsterdam.

Please cover us for … on a shipment lace to be shipped from London to Amsterdam.

Wij verzoeken u ons uw tarieven op te geven voor de verzekering van een zending … tussen Amsterdam en Londen.

Please quote us your rates for the insurance against all risks of a consignment of .. in transit between London and Amsterdam.

Deze zendingen moeten vanaf … zijn verzekerd.

These consignments are to be insured as from….

Opdrachten

Vertaal onderstaande zinnen in correct Engels:

1.
Deze zending is tegen alle risico’s verzekerd.

2. 
Een deel van de partij is beschadigd.

3. 
Wij moeten u aansprakelijk stellen voor de schade.

4.
Wij hebben gisteren een verzekering afgesloten voor de verzending van onze goederen.

5.
Het ingesloten expertise rapport geeft de omvang van de schade aan.

Functionele Schrijfopdrachten

Situatie:
U heeft goederen beschadigd ontvangen.

Opdracht:
Schrijf dat u het bedrijf aansprakelijk stelt voor de totale schade.

Situatie:
U heeft goederen besteld in Engeland en deze goederen moeten nog verzekerd worden tijdens het transport.

Opdracht:
Schrijft dat u zelf voor deze transport verzekering zal zorgen.

Briefopdracht

Opdracht 1

Europe Food Ltd, 170 Commerce Drive, Hauppauage, NY11788, U.S.A. schrijft op 3 januari 2.. aan Valk & Co., Herculesweg 10, 1121 CB  Landsmeer.

Verzonden partij no. 567 vanmorgen aangekomen. Tot hun spijt hebben zij geconstateerd dat een deel van de partij beschadigd is. Hebben de partij meteen laten inspecteren door een verzekeringsexpert, die zegt dat 50% van de partij is beschadigd. Goederen waarschijnlijk niet goed verpakt. Sluiten een kopie van het verzekeringsrapport in. Hopen spoedig iets van Valk en co., te vernemen.

Opdracht 2

D.S., Boom Fine Food Manufacturers B.V., Handelsweg 5, 3880 AC  Putten schrijft op 31 april  aan Hudig-Langeveldt & Co. 120 Amble Road, Blackpool B67 9GF

Willen het tarief weten voor het all-risk verzekeren van een zending van 960 ‘tins Davy’s green peppercorns in vinegar’ van Rotterdam naar Blackpool. Waarde van de zending is 755 pond. Verzekering moet ingaan op 25 mei. Transport door m.s. Beatrix. Transportmaatschappij is Olau Line.

M. Smulders
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