Voornaam Achternaam
Straatnaam + huisnummer
Postcode, woonplaats

Email: email
Telefoonnummer: telefoonnummer

Bedrijfsnaam van opdrachtgever
(Eventueel T.a.v. de heer/mevrouw naam contactpersoon)
Straatnaam + huisnummer van opdrachtgever
Postcode, woonplaats van opdrachtgever

Betreft: [sollicitatie functietitel]

Geachte [naam contactpersoon] of Aan de betrokkene,


Eerste zin/inleiding (de hook).

De kern:
Mijn diepgaande kennis van [opdracht onderwerp] door mijn [unieke ervaring, kennen of kunnen met echte voorbeelden] stelt me in staat om [wat jij gaat doen om de doelen te bereiken] om zo de doelen van [project] te behalen.
EN/OF
Met mijn bewezen trackrecord in [je relevante ervaring] ben ik ervan overtuigd dat ik de synergie kan creëren die nodig is om de opdrachtdoelstellingen te bereiken.
EN/OF
Door mijn ervaring met [soort project] in het verleden begrijp ik de uitdagingen en kansen die zich kunnen voordoen met [soort project], waardoor ik proactief kan handelen om obstakels te overwinnen. [Geef hierna dan voorbeelden en zorg dat deze zoveel mogelijk lijken op de opdracht waar je op reageert].

De afsluiter.
Ik zie er naar uit om de doelen te bespreken en een gedegen plan van aanpak te maken. Ik ben ervan overtuigd dat we de doelen kunnen bereiken en kijk erg uit naar een gesprek.
OF
Ik ben enthousiast over de mogelijkheid om deel uit te maken van dit team en mijn vaardigheden in te zetten om de [gestelde doelen] te bereiken. Ik bespreek graag de aanpak in een gesprek.
OF
Ik kijk er erg naar uit om samen met [team of bedrijf/instantie] [de doelen] te behalen. Ik geloof dat dit met de kennis van mij en zeker in combinatie met [het team of de kennis van [de instantie]] zeker mogelijk is. Ik bespreek dit graag met jullie in een gesprek.

De ondertekening
Met vriendelijke groet, 
[handtekening] 


[Voor en achternaam]
