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Lesdoel
Aan het einde van de les kun je een zakelijke brief of e-mail schrijven.
Werktijd
2 lesuur
Beoordeling
- kwaliteit en verzorging van de opdracht	onvoldoende / voldoende /  goed
Opdracht
Je gaat mevrouw Koops per e-mail vragen of zij op 12 september aanstaande om 10.00uur naar GoShoe kan komen voor de afspraak met meneer De Graaf.
a. Is het handig om een CC te sturen naar meneer De Graaf? Waarom wel/niet? Leg uit.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

b. Is het nodig om een bijlage toe te voegen?
· Ja
· Nee
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c. Maak een nette e-mail voor mevrouw Koops waarin staat dat meneer De Graaf graag een afspraak met haar maakt. Vraag of het hem uitkomt om 12 september aanstaande om 10.00uur naar GoShoe (Koningsweg 5, 2559 GH Ankskerk) te komen.
Het e-mailadres van mevrouw Koops is: p.koops@pkoops.nl
Het e-mailadres van meneer De Graaf is: t.degraaf@GoShoe.nl
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d. Meneer De Graaf ontvangt de volgende e-mail terug van mevrouw Koops:
	Bericht

	
Geachte meneer De Graaf,

Helaas ben ik verhinderd op 12 september a.s. Die hele week sta ik op de beurs in Italië. De week erna, op 19 september om 10 uur zou ik wel kunnen.
Graag verneem ik van u of dit mogelijk is.

Mijn excuses voor het ongemak.

Met vriendelijke groet, 

Petra Koops





Jij ziet in de digitale agenda van meneer De Graaf dat hij op 19 september om 10 uur mevrouw Koops kan ontvangen. Om 11.30 uur heeft hij in zijn agenda een afspraak staan met een klant in de winkel.
Schrijf een nette e-mail voor mevrouw Koops waarin je aangeeft dat het kan en dat meneer De Graaf om 11.30 uur een volgende afspraak heeft.
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e. Twee dagen voordat meneer De Graaf een afspraak met mevrouw Koops heeft, komt een klant met een paar schoenen (maat 39) terugbrengen: de sluiting van de linkerschoen was al na één week kapotgegaan. De schoenen waren van Groothandel Koops. Jullie hebben het model zelf niet meer op voorraad, maar in de computer had je gezien dat Groothandel Koops deze schoenen nog wel voorradig heeft. Omdat mevrouw Koops toch bij jullie komt, ga je haar vragen of zij de schoenen mee kan nemen. Het modelnummer van de schoenen is 1132445.
Schrijf hiervoor een nette e-mail naar mevrouw Koops waarin je:
· De situatie met de klant en de schoenen uitlegt.
· Vraagt of mevrouw Koops een nieuw paar schoenen van model 1132445 in maat 39 kan meenemen.
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· Bespreek je mails met een medeleerling..
· Pas je mails aan waar dat nodig is.
· Klaar? Sla het werkblad op in de map ‘Promoten, presenteren en verkoop’.
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