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Checklijst 
 

 

Geachte heer/mevrouw, 
 
Deze checklijst is er voor bedoelt U te helpen met het organiseren van Uw evenement.  
Het resultaat zal op deze manier geweldig zijn omdat U aan alles aandacht geeft.  
Het is geheel aan U in hoeverre U het evenement organiseert. 
 
Aan de hand van deze checklijst en de prijslijst kunt U een vrijblijvende E-mail sturen 
naar info@timeout.nl   
 
Voor ons is het van groot belang te weten wanneer U evenement plaats vindt en op 
welke locatie. Uiteraard U persoonlijke gegevens waarop wij U kunnen bereiken en 
tevens het adres van offerte en factuur. 

 
 

Datum en tijden 

 
Uitvoeringsdatum……………………………………………………………………………. 
Alternatieve datum………………………………………………………………………….. 
Van……………….tot………………..uur  Eventuele uitloop tot…………....uur 

 

Gasten 

Verwacht aantal gasten……………………………………………………………………. 
Aantal kinderen……………………………………………………………………………… 

 

Ter gelegenheid van 

□ Particulier feest    □ Dance feest 
□ Receptie     □ Gala avond 
□ Feestavond     □ Anders namelijk………………………... 
□ Studentenfeest    ……………………………………………….. 
□ Verjaardag     ……………………………………………….. 
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Entertainment 

Live band met muziekstijl…………………………………………………………………. 
□ Pianist      □ Harpist 
□ Accordeonist     □ Duo muzikanten 
□ DJ      □ Dansgroep 
□ Showballet     □ Spelattracties     
□ Belevingsattracties, namelijk………………………………………………………….. 
□ Illusionisten show    □ Speciale sprekers, namelijk………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
□ Cabaretier, namelijk……………………………………………………………………… 
□ Themafeest, namelijk…………………………………………………………………….. 
□ Internationale artiest, namelijk………………………………………………………... 
□ Kinderentertainment……………………………………………………………………. 
□ Anders, namelijk………………………………………………………………………….. 

 

Catering 

Totaal aantal volwassen gasten………………………………………………………….. 
Totaal aantal kinderen (tot 12 jr.)……………………………………………………….. 

Welkom 
□ Koffie, thee en cake/gebak 
□ Diverse (alcoholische) dranken en notenmelange/zoutjes 
□ Diverse (alcoholische) dranken en bittergarnituur koud/warm 
□ Diverse (alcoholische dranken) en ander welkomsthapje, 
namelijk…………………................................................................................... 

 
Algemeen 

□ koud buffet     □ Warm buffet 
□ Dessertbuffet    □ Front cooking 
□ Themacatering, namelijk……………………………………………………………….. 
□ (Uitgeserveerd) Diner met voorgerecht, hoofdgerecht en nagerecht 
□ Barbecue 
□ Anders, namelijk………………………………………………………………………….. 
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Hoofdingrediënt(en) 
 
□ Vlees      □ Vis 
□ Vegetarisch     □ Anders, namelijk……….................... 
…………………………………………………………………………………………………… 

Dranken 
 

□ Fris      □ Alcoholisch 
□ Hollandse dranken    □ Internationale dranken 
□ Champagne     □ After dinner drinks 
□ Anders, namelijk………………………………………………………………………….. 

 
Speciale wensen 

 
□ Diëten: suikervrij/ vet/ zoutarm/zoutloos/gluten vrij/ anders, namelijk… 
…………………………………………………………………………………………………… 
□ Koosjer voedsel    □ Allergieën 
□ Anders, namelijk………………………………………………………………………….. 
 

 

Materialen ten behoeve van uw evenement 

□ Tafels      □ Stoelen 
□ Glaswerk     □ Borden en serviesgoed 
□ Bestek      □ Koffieapparatuur 
□ Koelkast     □ Feestverlichting 
□ Ovens      □ Aggregaat 
□ Asbakken     □ Podium 
□ Peper/zout stelletjes   □ BBQ 
□ Poffertjesplaat    □ Wokbrander 
□ Chafing dish     □ Dienbladen 
□ Brandblusser    □ Buffet schaal 
□ Hete luchtkanon    □ Terras verwarming 
□ Div. Disposables    □ Servetten 
□ Damast     □ Barbenodigheden 
□ Mobiele tap     □ koolzuur 
□ Klapbuffet     □ Dienblad 
□ Lounge bar incl. achterkast  □ Tafellinnen 
□ Buffetrok     □ Sta tafels 
□ Parasols     □ kramen 
□ Tenten      □ Decoratie materiaal 
□ Nostalgische ijscowagen   □ Nostalgische broodwagen 
□ Bakfiets     □ Antieke huifwagen 
□ Haringkar     □ Kabouterplop decor 
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Ontvangst 

□ Garderobe     □ Bezetting receptie 
□ Receptieboeken en pennen 
□ Samenstellen ontvangstcomité 

Decoratie/Cadeaus 

□ Cadeau en bloemen identificatie □ Ruimte voor cadeaus en bloemen 
□ Corsages     □ Badges 
□ Geschenken sprekers 
 

Diversen 

□ Bedankje voor gasten: tijdens evenementen / per post 
□ Fotograaf 
□ Hostess 
□ Tafelschikking 
□ Tafeltoespraken 
 

Nazorg 

□ Registratie bloemen en cadeaus 
□ Afvoeren bloemen en cadeaus naar huisadres 
□ Bestellen van foto’s 
 

 

 

Middels deze lijst heeft u voor Uzelf een idee van wat er allemaal mogelijk is, uiteraard 
zijn er nog talloze mogelijkheden mogelijk die hier niet vermeldt staan. Dit is om U niet 
te overspoelen met informatie. Uiteraard zijn wij bereid om U eigen ideeën zoveel 
mogelijk vorm te geven. Schroom niet en zet U vragen en opmerkingen op de mail! 

info@timeout.nl 
 


