Voornaam, achternaam
Straat en huisnummer
Postcode en woonplaats
Telefoonnummer
 
 
Bedrijfsnaam
T.a.v. contactpersoon
Straat en huisnummer
Postcode en woonplaats
         
 
Plaats, datum
 
Betreft: sollicitatie telefoniste
 
Naar aanleiding van uw advertentie op ______, solliciteer ik hierbij naar de functie van telefoniste. Omdat ik communicatief zeer sterk ben, denk ik dat de door u aangeboden functie goed bij mij past. De afwisseling van diverse werkzaamheden, zoals aangegeven in de advertentie, spreekt mij ook erg aan.
 
Tien jaar geleden ben ik via verschillende uitzendorganisaties aan de slag gegaan, waarna ik in ____ bij ___(bedrijf) ben gaan werken. Hier heb ik inmiddels jaren ervaring opgedaan in allerlei voorkomende werkzaamheden zoals in de functie van telefoniste gangbaar zijn. Tijdens de verschillende jaren via het uitzendbureau heb ik bij diverse internationale bedrijven gewerkt. Hierdoor heb ik een goede beheersing van de Engelse, Franse en Duitse taal ontwikkeld.
 
Mijn werkzaamheden kan ik zowel zelfstandig als in teamverband uitvoeren. Verder ben ik communicatief vaardig, sociaal en collegiaal. Ik denk dat dit goede eigenschappen zijn die van pas komen in de functie van telefoniste.
 
Ik zou het een uitdaging vinden om binnenkort het team waar u een collega voor zoekt te komen versterken. Graag zie ik een uitnodiging voor een gesprek tegemoet, zodat u mij beter kunt leren kennen en ik mijn sollicitatie verder kan toelichten.
 
Met vriendelijke groet,
 
Voornaam, Achternaam
 
Bijlage: CV

Curriculum Vitae
 
Personalia
Naam: (Voornaam en achternaam van de sollicitant)
Adres: (Straat en huisnummer van de sollicitant)
Adres: (Postcode en plaats van de sollicitant)
Telefoonnummer: (telefoonnummer van de sollicitant)
E-mail: (emailadres van de sollicitant)
Geboortedatum: (geboortedatum van de sollicitant)
Geboorteplaats: (geboorteplaats van de sollicitant)
Nationaliteit: (de nationaliteit van de sollicitant)
Rijbewijs: (letter(s) rijbewijs van de sollicitant)
Burgerlijke staat: gehuwd/ ongehuwd
 
Opleiding
Jan00-jan04, Naam van het Opleidingsinstituut
Naam van de opleiding
Eventueel deelcertificaten, vakken vermelden
Diploma behaald ja/ nee
 
Jan00-jan04, Naam van het Opleidingsinstituut
Naam van de opleiding
Eventueel deelcertificaten, vakken vermelden
Diploma behaald ja/ nee
 
Loopbaan en Werkervaring
Jan04-jan08, Bedrijfsnaam, volledige bedrijfsnaam van het bedrijf waar u heeft gewerkt
De officiële Functienaam welke u heeft gehad
Omschrijving kerntaken, hier geeft u een omschrijving van de kerntaken welke u in uw functie heeft gehad. Zorg ervoor dat uw CV goed aansluit op de vacature. In dit geval geeft u duidelijk weer wat de taken zijn geweest in uw functie van telefoniste.
 
feb08-jan14, Bedrijfsnaam, volledige bedrijfsnaam van het bedrijf waar u heeft gewerkt
De officiële Functienaam welke u heeft gehad
Omschrijving kerntaken, hier geeft u een omschrijving van de kerntaken welke u in uw functie heeft gehad. Zorg ervoor dat uw CV goed aansluit op de vacature. In dit geval geeft u duidelijk weer wat de taken zijn geweest in uw functie van telefoniste.
 
Referenties
Naam bedrijf, naam contactpersoon, telefoonnummer, emailadres
Naam bedrijf, naam contactpersoon, telefoonnummer, emailadres
 
Overige opleidingen en cursussen
1998 cursus
1999 cursus
 
Talenkennis
Nederlands
Engels
Duits
Frans
