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VAN
Naam afzender
Straat en huisnummer afzender
Postcode en plaats afzender
 

AAN
Naam ontvanger
Straat en huisnummer ontvanger
Postcode en plaats ontvanger
PER GEWONE EN AANGETEKENDE POST

Plaats en datum

Betreft: Klachtenbrief




Geachte heer/mevrouw,

In de eerste alinea schrijf je een korte introductie van de klacht. 

In de tweede alinea geef je een heldere, beknopte omschrijving van je klacht. Voorkom emoties, die zijn alleen maar verwarrend. Probeer het zo zakelijk mogelijk te houden. 

In de derde alinea geef je een mogelijke oplossing aan. Je bedenkt voor je zelf wanneer je vindt dat de klacht is opgelost en doet daarvoor een voorstel.

[bookmark: _GoBack]In de afsluitende zin vraag je om een reactie en daar stel je een (redelijke) reactie termijn bij. 


Met vriendelijke groet,


 
Naam afzender
Handtekening afzender
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