[Je naam |

Contact informatie

[Je adres*] * Je kunt naam en adres weglaten als je solliciteert per
[Postcode en plaats] e-mail.

[E-mail adres]

[Telefoonnummer]

Aan

[Naam van het bedrijf*]
[Naam van de contactpersoon]
[Adres]

[Postcode en plaats]
[Plaat, datum]

[Onderwerp:...]

Beste meneer [achternaam] of Beste mevrouw [achternaam],

1e alinea: Introductie & motivatie voor de functie en het bedrijf
Vermeld om welke vacature het gaat, waar je de advertentie hebt gevonden en (indien van
toepassing) met wie je hebt gesproken. Vermeld waarom de vacature bij dit bedrijf je

aanspreekt en waarom je er wilt werken.

2e alinea: Motivatie waarom jij geschikt bent voor de functie
Schrijf op wat je te bieden hebt. Maak een keuze uit je opleiding, werkervaring, specifieke

kennis en persoonlijke kwaliteiten en koppel deze aan de functie-eisen in de vacature.

3e alinea: Geef je ‘Unique selling points’ aan
Zorg ervoor dat je je kwaliteiten onderbouwt met relevante voorbeelden. Beschrijf maximaal

zes verkoopargumenten, waarvan je er minstens twee uitlegt met een specifiek voorbeeld.

Slotalinea: Oproep tot actie
Houd dit kort! Bijvoorbeeld: Ik licht mijn motivatie en geschiktheid graag verder toe in een

persoonlijk gesprek.
Met vriendelijke groet,
[Handtekening]

[Je volledige naam]

Bijgevoegd: Curriculum Vitae
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