Voorbeeld
Inhoud sollicitatiebrief 
[datum], Amersfoort
Betreft: Open sollicitatie / Sollicitatie [functienaam en eventueel kenmerk uit vacature vermelden]
Bijlagen: Curriculum Vitae [en referentiebrief]
Geachte heer/mevrouw, 
Naar aanleiding van [een gesprek met naam noemen] / [de vacature …….op de website…..] /   wil ik mezelf graag voorstellen. 
Alinea 1 motivatie: 
Geef redenen waarom je de functie graag wil en waarom jij juist bij dit bedrijf wilt werken. [dit is belangrijk, omdat duidelijk wordt dat je je hebt ingelezen in het bedrijf en het geeft direct weer wat je motivatie is om juist daar te solliciteren.]
Alinea 2 verkooppunt 1: 
Waarom ben jij de ideale persoon voor deze functie? Vertel waarom jij goed zou zijn in de functie en wat je te bieden heeft. Vertel kort hoe je (werk)ervaring en/of opleiding aansluit bij de functie. [Het geeft inzicht op je profiel/persoon in verhouding met de functie waarop je solliciteert. Het is ook belangrijk om te beschrijven als je een open sollicitatie schrijft, omdat het inzicht geeft over jouw profiel ten opzichte van het bedrijf waar je zou willen werken.]
Alinea 3 verkooppunt 2: 
Ga hier verder in op wat jou geschikt maakt voor de functie en wat je te bieden heeft. Vertel bijvoorbeeld meer over jouw sterke persoonlijke eigenschappen en kennis. [Geeft inzicht over jouw kwaliteiten en kwalificaties.]
Door deze [open] sollicitatie hoop ik uw interesse gewekt te hebben. In een persoonlijk gesprek licht ik graag mijn cv toe, alsmede mijn kwaliteiten en mijn motivatie. Ik hoop dan ook van u te mogen vernemen. 
Hopend u voldoende te hebben geïnformeerd. In afwachting van uw reactie.
Met vriendelijke groet,


[Naam en achternaam]
[Telefoonnummer]
[Emailadres]
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