
 
• Eurolanden 
 
België, Duitsland, Finland, Frankrijk, Griekenland, Ierland, Italië, 
Luxemburg, Nederland, Oostenrijk, Portugal, Spanje 

euro EUR 

 
• Andere munteenheden 
 
Australië dollar AUD  Noorwegen kroon NOK 

Canada dollar CAD  Polen zloty PLN 

Cyprus pond CYP  Slowakije kroon SKK 

Denemarken kroon DKK  Slovenië tolar SIT 

Estland kroon EEK  Tsjechië koruna CZK 

Hongarije forint HUF  Turkije lira TRL 

Japan yen JPY  Verenigde Staten dollar USD 

Letland lat LVL  Verenigd Koninkrijk pond GBP 

Litouwen litas LTL  Zweden kroon SEK 

Malta lira MTL  Zwitserland frank CHF 

 
• ISO-landcodes 
 
BE België GR Griekenland MT Malta SK Slowakije 

BG Bulgarije HU Hongarije NL Nederland SI Slovenië 

CY Cyprus IE Ierland NO Noorwegen ES Spanje 

DK Denemarken IT Italië AT Oostenrijk CZ Tsjechië 

DE Duitsland HR Kroatië PL Polen TR Turkije 

EE Estland LV Letland PT Portugal GB Verenigd Koninkrijk 

FI Finland LT Litouwen  RO Roemenië SE Zweden 

FR Frankrijk LU Luxemburg RU Rusland CH Zwitserland 

 
• Spatiëringsregels 
 
Aanhalingstekens Wees▲'in'▲en ga uit. 
Afkortingspunt Prof. ▲dr. v.l.n.r. 
Beletselteken Potverd…▲Hij is▲…▲tevreden! 1, 2, 3▲…▲ 
Decimale komma 32,45 EUR 

Dubbelpunt Voordelen: ▲licht en goedkoop. 
Haakjes Dit is▲(meestal)▲juist. 
Komma Erger nog, ▲dit was fout. 
Muntcodes €▲32,45 
Paragraafteken Artikel 24▲§▲2 is herzien. De▲§§▲10 tot 14 
Procentteken, promilleteken 0,50▲‰ stemt overeen met 0,050▲%. 
Punt Discussie gesloten. ▲Geen woord meer daarover. 
Puntkomma Doe geen moeite; ▲ze weet het al. 
Temperatuurteken De gemiddelde temperatuur bedroeg 35▲°C. 
Uitroepteken Hoera! ▲Vakantie! 
Vraagteken Waarom ik weer? ▲Waarom hij niet? 
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• Algemeenheden 
 
Tijdsaanduiding 
16 uur 16.45 uur 16 u. 16.45 u. 16:45 

Getallen 
12 345 678 0,123 456 7 

Telefoon- en faxnummers 
Nationaal: tel. 053 68 58 17 fax 02 412 42 00 gsm 0475 58 13 24 
Speciaal: tel. 0800 222 333 tel. 070 344 369 
Internationaal: + 32 2 214 56 73 

Bankrekeningnummers 
Nationaal: 452-8124001-71 
Internationaal: IBAN BE49 4528 1240 0171 BIC KREDBEBB 

E-mailadres 
jan.vandevelde@vlaanderen.be francoise.depre@arts.be 

Datum 
2004-05-23 23 mei 2004 

Munteenheden en -symbolen 
123,45 EUR € 123,45 

Diakritische tekens 
voorkómen VÓÓR reëel FRANÇOISE én 

 
• Brieven 
 
Marges 
Linkermarge 33 mm 
Rechtermarge 20 mm 
Bovenmarge 20 mm 
Benedenmarge 20 mm 

Adresruimte 
Specifieke vermeldingen Aangetekend 
Geadresseerde Prof. dr. Guido Janssens 
Functie en/of afdeling Departement Germaanse talen 
 Afdeling Welzijnszorg 
Firma of organisatie Elektro Van de Putte & Zoon 
Straat en nummer of postbusnummer Turnhoutsesteenweg 12-16 bus 8 
 Postbus 4567 
Postcode en gemeente 2320 HOOGSTRATEN 
 FR-75013 PARIS 
Land FRANKRIJK 

Kenmerken 
uw bericht van uw kenmerk ons kenmerk Brussel 
2003-12-20 20/340 pds-012201 2004-01-04 

Onderwerp 
Sollicitatie naar de betrekking van commercieel assistent 

Aanspreking 
Geachte heer  Geachte mevrouw Bakker 

Slotformule en handtekening 
Met beleefde groeten 

 
 
 
 
 
 

Mevrouw Geert FRANS 
Afdelingshoofd 

Bijlagen en kopieën 
Bijlagen: 2 
 

Kopie: Bart Peters, Jan Verbiest 

 
• Andere documenten 
 
Bladspiegel 
Marges: 20 mm 

Kop- en voettekst 
BIN-normen Efficiënte communicatie Pagina 1 

Voet- en eindnoten 
Verwijzingsteken zonder haakje1, met één haakje2) of met twee haakjes(3) 

Accentueren 
Gebruik geen leestekens.  
Noem dit gedoogbeleid.  
Alleen kinderen toegelaten. 

Er zijn nu eenmaal richtlijnen. Laat vooral geen sporen na. Maak geen lawaai. 

Redactionele indeling 
1 Normen voor andere documenten 
 

1.1 Algemene informatie 
 

1.1.1 Papierformaat 
 

Maak uitsluitend gebruik van het papierformaat A4. 
 




