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Lesopdracht: Zakelijke tekst schrijven bij een offerte
Doel van de les
· Leerlingen leren hoe je een zakelijke begeleidende tekst schrijft bij een offerte.
· Leerlingen oefenen met het analyseren en vergelijken van offertes.
· Leerlingen leren om een passende en nette zakelijke toon te gebruiken.
· Leerlingen leren hoe ze betalings- en leveringsvoorwaarden duidelijk vermelden.

Opdracht
1. Lees de 3 offertes hieronder goed door.
2. Maak voor elke offerte een begeleidende tekst.
3. Stel een zakelijke begeleidende tekst op die je als e-mail of brief mee zou sturen.
· Begin met een nette aanhef.
· Licht kort toe wat je aanbiedt.
· Benoem voordelen voor de klant (kwaliteit, levertijd, service).
· Vermeld de leveringsvoorwaarden (bijv. levertijd, verzendkosten).
· Vermeld de betalingsvoorwaarden (bijv. betaling binnen 14 dagen na factuur).
· Sluit netjes af met een uitnodiging om contact op te nemen.


Offerte 1 – Bedrukte pennen (200 stuks)
· Artikel: Kunststof balpennen met drukmechanisme
· Bedrukking: Eén kleur opdruk, 1 zijde
· Prijs per stuk: € 0,65
· Totaalprijs (200 stuks): € 130,-
· Levertijd: 10 werkdagen
· Bijzonderheid: Inclusief opmaak en verzendkosten
· Betalingsvoorwaarden: Vooruitbetaling via bankoverschrijving

Offerte 2 – Notitieblokken met logo (100 stuks)
· Artikel: A5 notitieblokken, 50 vel per blok
· Bedrukking: Full colour logo op iedere pagina
· Prijs per stuk: € 2,10
· Totaalprijs (100 stuks): € 210,-
· Levertijd: 5 werkdagen
· Bijzonderheid: Snelle levering, milieuvriendelijk papier
· Betalingsvoorwaarden: Betaling binnen 30 dagen na levering
· 

Offerte 3 – USB-sticks met logo (75 stuks)
· Artikel: USB-stick 16GB, kunststof behuizing, keuze uit 3 kleuren
· Bedrukking: Logo full colour op één zijde
· Prijs per stuk: € 4,50
· Totaalprijs (75 stuks): € 337,50
· Levertijd: 12 werkdagen
· Bijzonderheid: Geleverd in een luxe doosje
· Betalingsvoorwaarden: 50% vooruitbetaling, resterend bedrag binnen 14 dagen na levering

Voorbeeld zakelijke begeleidende tekst
Offerte  – Bedrukte mokken (50 stuks)
· Artikel: Keramische mokken, wit, 300 ml
· Bedrukking: Bedrukking in kleur, logo aan beide kanten
· Prijs per stuk: € 3,25
· Totaalprijs (50 stuks): € 162,50
· Levertijd: 7 werkdagen
· Bijzonderheid: Geen instelkosten
· Betalingsvoorwaarden: Binnen 14 dagen na factuur

Voorbeeld van de tekst
Geachte heer/mevrouw,
Hierbij ontvangt u onze offerte voor het bedrukken van 50 keramische mokken met uw bedrijfslogo. Wij leveren deze mokken in hoogwaardige kwaliteit, bedrukt in kleur aan beide kanten. 
De mokken kunnen wij binnen 7 werkdagen bij u afleveren. De betaling dient te geschieden binnen 14 dagen na factuurdatum.
Wij hopen dat dit aanbod aansluit bij uw wensen en zien uit naar uw reactie.
Met vriendelijke groet,
[Naam bedrijf]







Beoordelingsrubric – Zakelijke tekst bij offertes 
Naam:  …………………………………………………………
	Aspect
	2 punten (Goed)
	1 punt (Voldoende)
	0 punten (Onvoldoende)
	Score

	Zakelijke toon
	Tekst is netjes, beleefd en professioneel geformuleerd.
	Tekst is meestal zakelijk, maar soms informeel of slordig.
	Tekst is te informeel of ongeschikt.
	

	Structuur
	Duidelijke opbouw: aanhef – uitleg – voorwaarden – afsluiting.
	Opbouw herkenbaar, maar mist soms logica of onderdelen.
	Onduidelijke/rommelige opbouw, veel ontbreekt.
	

	Uitleg offerte
	Aanbod wordt duidelijk en kort samengevat, inclusief voordelen.
	Aanbod genoemd maar niet volledig of te uitgebreid.
	Aanbod is onduidelijk of ontbreekt.
	

	Leveringsvoorwaarden
	Leveringsvoorwaarden zijn correct en duidelijk opgenomen.
	Voorwaarden genoemd maar onvolledig of vaag.
	Voorwaarden ontbreken.
	

	Betalingsvoorwaarden
	Betalingsvoorwaarden zijn correct en duidelijk opgenomen.
	Voorwaarden genoemd maar onvolledig of vaag.
	Voorwaarden ontbreken.
	

	Taalgebruik en spelling
	Nauwelijks of geen fouten, tekst leest vlot.
	Enkele fouten, maar tekst blijft begrijpelijk.
	Veel fouten, tekst is lastig leesbaar.
	

	Totaal
	
	
	



	



