V-PERSONEELS
WIJZER

Voorbeeldbrief: uitnodigen sollicitatiegesprek

[Naam]
[Adres]
[Posctode + Plaats]

Kenmerk:
Onderwerp: Uitnodiging sollicitatiegesprek
Datum:

Beste [Naam],

Naar aanleiding van uw sollicitatie voor de functie van [functienaam] nodigen wij u uit
voor een sollicitatiegesprek. U wordt verwacht op [datum] om [tijd] uur bij [naam
organisatie] aan de [straatnaam + nr] [postcode] te [plaatshaam].

U gaat in gesprek met [naam], [functie].

Wilt u onderstaande documenten meenemen:
o BHV diploma (indien in bezit);
o identiteitsbewijs (paspoort of id-kaart);
o kopieén van uw beveiligingsdiploma’s;

Indien u op genoemde datum niet aanwezig kunt zijn, wilt u dan zo spoedig mogelijk
contact opnemen met [naam] via [telefoonnummer].

Met vriendelijke groet,
[Bedrijfsnaam]

[Naam ondertekenaar]
personeelsadministratie



