+31600000000

naam@email.nl

Adres, plaats

linkedin.link.com.nl

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER
NAAM SOLLICITANT





NAAM GEADRESSEERDE	
STRAAT + HUISNUMMER	
POSTCODE + PLAATS

[image: ][PLAATS], [DATUM]
Onderwerp: [VACATURE + KENMERK]

Geachte (NAAM RECRUITER),

Via deze weg wil ik mijn interesse kenbaar maken voor de functie van administratief medewerker bij uw gemeente.   Ik zag dat jullie momenteel geen vacatures voor die regio open hebben staan, vandaar dat ik een open sollicitatie stuur. 

Momenteel ben ik werkzaam als administratief medewerker bij de gemeente (Plaats). Per (datum) ga ik verhuizen naar (Plaats) en zal de reisafstand te groot worden voor mij. Omdat het werk goed bij mij past, ben ik op zoek naar een vergelijkbare functie in de buurt van (Plaats). 

Ik ben een administratief medewerker met structuur en oplossingsgericht vermogen. Daarnaast heb ik ervaring met debiteuren-en crediteurenadministratie. Door mijn punctualiteit is het maken van facturen ook iets wat goed bij mij past. Ik ben pas tevreden als alles kloppend en sluitend is. 

Ik hoop dat mijn sollicitatie u aanleiding zal geven mij uit te nodigen voor een persoonlijk gesprek, waarin ik graag mijn gedrevenheid en enthousiasme verder kan toelichten. Aangezien dit een open sollicitatie is, verzoek ik u om mijn gegevens de komende 12 maanden te bewaren voor komende vacatures. 

Met vriendelijke groeten,
 
[JOUW NAAM] 
[HANDTEKENING]
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