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SCHRIJFTRAINING

Makkelijker & overzichtelijk.
Gewoon doen!

Met kopjes maak je je brief nog overzichtelijker. De lezer kan jouw
brief met meer gemak lezen (én teruglezen!). Ook voor jezelf is het
fiin want kopjes helpen jou bij het schrijfproces. Je kunt zo sneller
overzicht creéren, voor en tijdens het schrijven.

Je kunt kiezen uit drie soorten kopjes

(® Vraagzinnen Wat betekent dit voor u?
Wat gaan we doen?

@ Kernzinnen Wijblokkeren uw rekening
Lever het formulier

® Onderwerp De gevolgen
Afspraken

Op de volgende bladzijde vind je een voorbeeldbrief.
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Voorbeeldbrief

Nieuwe woning

Geachte mevrouw Jansen,

Bijna is het zover: dan krijgt u de sleutel van uw woning met bouwnummer 123 aan de Water-
graafsedreef! In deze brief leest u wat we gaan doen. Ook ziet u wat u vooraf moet regelen.

Wij zien u graag op [datum] om [tijd]
We wachten op u bij de ingang van het complex aan de Watergraafsedreef. De overdracht duurt
ongeveer een uur.

Inspectie

We starten met een inspectie. Samen met u lopen wij door de woning. Als we nog werkzaamhe-
den moeten uitvoeren, noteren we dat. Vervolgens ondertekent u het inspectierapport en krijgt u
de sleutels. Meer informatie over de inspectie, vindt u in de bijlage.

Energie en water

Vanaf het moment dat de huur ingaat, moet u zelf voor energie en water zorgen. Ik raad u daar-
om aan om vooraf al contact op te nemen met uw energieleverancier en met Vitens. Tijdens de
sleuteloverdracht noteren wij de meterstanden. U kunt deze dan meteen doorgeven.

Woonverzekering
Ook moet u een woonverzekering afsluiten vanaf de eerste huurdag. Ik raad u aan dit ook van
tevoren te regelen met uw verzekeringsmaatschappij. Zo kunt u het niet meer vergeten.

Uw eerste verhuurnota

Ongeveer twee weken voor de sleuteloverdracht ontvangt u de eerste verhuurnota van ons. Met
deze acceptgiro kunt u de huur voor uw nieuwe woning betalen. Graag ontvangen wij de huur
voor het overhandigen van de sleutel op onze bankrekening.

Tot slot

Ik ga ervan uit dat de informatie helder is. Als u nog vragen heeft, mag u natuurlijk altijd contact
met ons opnemen. U bereikt ons op werkdagen van 9.00 tot 17.00 uur op telefoonnummer [num-
mer].

Ik wens u veel woonplezier toe en voor nu alvast veel succes met de verhuizing!

Met vriendelijke groet,
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