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Naam afzender
Straat en huisnummer afzender
Postcode en plaats afzender
 


Naam ontvanger
Straat en huisnummer ontvanger
Postcode en plaats ontvanger


Plaats, datum
Betreft: 2e officiele waarschuwing

Geachte heer/ mevrouw (Naam), 

Helaas hebben wij moeten constateren dat u na een aantal mondelinge waarschuwingen en een 1e officiele waarschuwing wederom te laat bent verschenen op het werk. Omdat u met grote regelmaat te laat op het werk verschijnt, ontvangt u hierbij een 2e officiele waarschuwing.  

Naar aanleiding van de 1e officiele waarschuwing controleren wij met regelmaat hoe laat u op de werkplek aanwezig bent. Daarnaast hebben wij wederom een klacht ontvangen van uw leidinggevende. Hieronder hebben we de keren opgesomd dat u afgelopen periode te laat bent verschenen op uw werkplek. 

Datum, eigenlijke werktijd, daadwerkelijk geklokt
Datum, eigenlijke werktijd, daadwerkelijk geklokt
Datum, eigenlijke werktijd, daadwerkelijk geklokt
Datum, eigenlijke werktijd, daadwerkelijk geklokt

Zoals gezegd ontvangt u hierbij de tweede officiele waarschuwing voor het niet tijdig op het werk aanwezig zijn. Daarbij verzoeken wij u met klem om voortaan tijdig op het werk te komen. Wanneer dit niet gebeurd, zal er ontslag op staande voet volgen. Wij hopen dat het niet zo ver zal komen en dat u voortaan tijdig op de werkplek zal zijn. 

[bookmark: _GoBack]Wanneer er een reden is dat u te laat op het werk verschijnt en wij daarbij iets voor u kunnen betekenen horen wij het graag. Wij zijn over uw functioneren tevreden, maar door het met grote regelmaat te laat verschijnen op het werk, maken wij te veel extra kosten. 

Met vriendelijke groet,

 
Naam afzender
Handtekening afzender
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