( naam sollicitant)

( adres sollicitant)

(postcode sollicitant) (woonplaats sollicitant)

( telefoonnummer sollicitant)

(plaats), (datum voluit)

(naam bedrijf waarnaar je solliciteert)
t.a.v. de heer, mevrouw......./ afdeling……
(adresgegevens) 
(postcode) (woonplaats)

Betreft: sollicitatie

Geachte heer/mevrouw…..(naam contactpersoon zonder voorletters),

(opening: Het vinden van een opening is vaak het moeilijkst. Verzin ook nog maar eens een pakkende en originele opening. Een mogelijkheid is te verwijzen naar de bron van de vacature (waar heb je deze gezien). Origineel is het niet, maar wel duidelijk en informatief voor de werkgever (hoe hebben ze onze vacature gevonden). Tip: zorg dat de opening minimaal twee zinnen bevat. Een zin is namelijk geen alinea)

(kern: In de kern van de brief komen de relevante ervaringen en motivatie aan bod. De door jouw genoemde ervaringen, opleidingen en motivatie moeten natuurlijk gericht zijn op de eisen etc. die je kent via de advertentie en door andere voorbereidingen. 

Wees altijd positief. Zoem dus niet in op de zaken die niet matchen met de vacature maar vertel over andere goede ervaringen en karaktereigenschappen)

(afsluiting: Sluit af met een kort en bondige zin als: "graag licht ik mijn cv toe in een persoonlijk gesprek". Maak de afsluiting niet te lang. Bespreek concrete zaken in de kern). Enkele voorbeelden: 

· Graag licht ik mijn sollicitatie in een persoonlijk gesprek toe. 

· Denkt u ook dat ik uw bedrijf iets te bieden heb, dan ben ik altijd bereid om u daar in een gesprek verder van te overtuigen.
· Ik kijk uit naar een kans om verder met u te spreken over de bijdrage die ik aan uw bedrijf kan leveren.  
Met vriendelijke groet,

 (handtekening)

(naam sollicitant)

Bijlage: Curriculum Vitae
