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Geachte mevrouw van der Veer,
Uw advertentie in de Stentor van 22 juni jl. en ons prettige telefoongesprek van vanmorgen zijn voor mij aanleiding te solliciteren naar de functie van Sector Manager. 

U heeft aangegeven dat u voor deze functie iemand zoekt met veel ervaring in de veranderingsprocessen die plaatsvinden rondom de invoering van nieuwe systemen. In mijn laatste functie als programma manager en directielid heb ik de interne organisatie aangestuurd voor de bouw en implementatie van een nieuw systeem. Zowel intern als extern heb ik veel ervaring kunnen opdoen met de cultuurverandering die een nieuwe werkwijze met zich meebrengt. Begrotingen en budgetten, een goede planning, aansturing en succesvolle onderhandelingen met leveranciers zijn voor mij vertrouwd gebied.
De missie en visie van uw organisatie spreken mij bijzonder aan. De uitdagingen waar u voor staat zijn ook een uitdaging voor mij, waarbij ik mijn ervaring en enthousiasme optimaal inzet.
Graag zou ik mijn visie en motivatie met u bespreken.
Met vriendelijke groet,

Sylvia Solana
Adres
Sollicitatieweg 62

9999 AA  Lelystad

E-mail
sylviasolana@gmail.com
Tel.
0320-998877
Bijlage
CV van Sylvia Solana

Aanwijzingen voor het schrijven van een sollicitatiebrief
Kernachtig en enthousiast, dat zijn de sleutelwoorden voor een brief die positief beoordeeld wordt.

Het adres

Zorg dat in het adres de gegevens staan die ook in de advertentie staan. Als je degene hebt gesproken waar de brief naar toe moet, gebruik dan alleen de naam als je zeker weet dat je die goed schrijft met volledige titulatuur.  Bel indien nodig het bedrijf nog een keer op.

Geachte 

Nog steeds is dit de meest gebruikte aanspreekvorm. Beste … en Amice of Meneer X alleen gebruiken als je diegene ook echt kent en dat ook wil laten blijken aan anderen die mogelijk de brief lezen. 
1e alinea

Waarom schrijf je de brief. Noem advertentie (evt. met nummer) krant, website of persoon waarvan je de tip kreeg. Na het lezen van een advertentie kan het nuttig zijn om eerst even te bellen over de functie. Vooral bij hogere functies wordt dat gewaardeerd. Dan weten ze dat je gericht solliciteert.

2e alinea

Schrijf in het kort iets over jezelf. En benadruk de punten waarvan je weet dat zij die belangrijk vinden. Als je niet zeker weet of degene aan de telefoon het goed gezegd heeft, herhaal dan wat jij denkt dat zij vragen. Gebruik niet dezelfde tekst als in het CV.
3e alinea
Iets over het bedrijf waaruit blijkt dat je bij hen solliciteert. Je enthousiasme voor het vakgebied, of voor hun werkwijze mag hier blijken. 

Slotzin

Hopende dat…, Ik vertrouw dat… Allemaal zinsneden die wat verouderd zijn. Probeer een zin te vinden die de brief positief afsluit, zonder arrogant te worden en jezelf teveel op te hemelen. De lezer moet er een beetje blij van worden of het idee krijgen dat je weet waar je voor staat. 

Schrijfstijl

Maximaal 1 pagina. De rest van de tekst komt in het CV. Niet teveel toeters en bellen in de layout. Vermijdt woorden zoals zouden, kunnen, moeten etc. Maar de zin actiever door te vertellen wat het is of wat je gaat doen, niet wat het zou moeten kunnen worden. Begin de zinnen maximaal één keer met "ik" als je niets zinnigs kunt bedenken. Lees de brief nog een keer en haal de overbodige woorden en teksten er uit. Lees na een dag de brief nog een keer en laat hem door iemand anders lezen en corrigeren. Soms ben je zo verdwaalt in je eigen verhaal dat de leesbaarheid niet meer optimaal is.
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