Aantekening: email lay-out

1 Aanhef

· Dear Sir/Madam,		(als de naam onbekend is)
· Dear Mr Johnson,		(als de naam bekend is)
· Dear Mrs Johnson,		(als de naam bekend is)

2 Bericht

· I am writing with reference to...
· I am looking forward to hearing from you.

3 Afsluiting

Yours faithfully,		(als de naam onbekend is)
Yours sincerely,		(als de naam bekend is)

Thomas Vermeulen

4 Overig

· uitschrijven, dus niet samentrekken (bv. I am)
· datum van de maand met hoofdletter (bv. June 4(th), August 2(nd), September 3(rd), December 1(st))

	Dear Sir/Madam,

I am writing with reference to...
I am looking forward to hearing from you...

Yours faithfully,

Thomas Vermeulen
	Dear Mrs Winterbottom,

I am writing with reference to...
I am looking forward to hearing from you...

Yours sincerely,

Thomas Vermeulen



