Voornaam en naam
dd-mm-jjjj

Straat en nummer

Postcode en GEMEENTE

Telefoon of gsm

(5 à 6 witregels)
Voornaam en naam van de contactpersoon
Functie van de contactpersoon

Naam bedrijf

Straat en nummer

Postcode en GEMEENTE

(2 witregels)

Sollicitatie … (functie waarnaar je solliciteert + eventueel het referentienummer)

(2 witregels)

Geachte mevrouw … / Beste heer … (familienaam van de contactpersoon)

(1 witregel)

Alinea 1: Leg uit naar welke vacature je solliciteert, wat het doel is van je brief, waar je de vacature gevonden hebt en waarom de vacature en het bedrijf je aanspreekt.
(1 witregel)

Alinea 2: Leg uit waarom je een geschikte kandidaat bent voor de job (opleiding, ervaring, projecten …)
(1 witregel)
Alinea 3: make it personal, benoem je sterke punten (kwaliteiten) en leg uit waarom dit je sterke punten zijn (aan de hand van een kort voorbeeld)
(1 witregel)
Alinea 4: Vermeld dat je je kandidatuur graag wil komen toelichten in een gesprek.

(1 witregel)

Met vriendelijke groeten

(ongeveer 5 witregels als je de brief via de post verstuurt en 2 witregels voor mail)

Voornaam en naam

(2 witregels)

Bijlage: cv (enkel indien je je sollicitatie via de post verstuurt)
