Aan:
[Naam bedrijf / organisatie
T.a.v. afdeling / contactpersoon
Adres
E-mail
Telefoonnummer]

Betreft: [Korte omschrijving van uw klacht]

Plaats: [ XXX    ]

Datum: [ XX-XX-20XX     ]

Geachte [heer/mevrouw],

Op [datum] heb ik te [plaats] te maken gehad met [ omschrijving van de situatie].

Hierbij wil ik een klacht indienen over [duidelijke omschrijving van het probleem].

[Beschrijf wat er misging en waarom u ontevreden bent.]

Alinea 1: Indien nodig
Alinea 2: Indien nodig

Ik verzoek u om [duidelijk aangeven wat u wilt: terugbetaling, oplossing, herstel, etc.].

Ter toelichting: [eventuele extra relevante informatie, indien nodig].

Graag ontvang ik uw reactie vóór [datum].

Indien ik geen (bevredigende) reactie ontvang, zie ik mij genoodzaakt verdere stappen te ondernemen.

Met vriendelijke groet,
[Handtekening]


Afzender:
[Uw naam]
[Adres]
[Telefoonnummer]
[E-mailadres]

Bijlagen:
[Opsomming van bijlagen, indien van toepassing]




Korte toelichting klachtenbrief
Aan: Vul de juiste naam en afdeling van de organisatie in
Betreft: Maak dit zo specifiek mogelijk (bijv. factuurnummer of datum)
Plaats en datum: Vermeld de plaats van waaruit u de brief schrijft en de datum
Aanhef: Gebruik “Geachte heer/mevrouw” of vermeld de achternaam van de contactpersoon indien bekend
Eerste alinea: Beschrijf kort wat er gebeurd is (met datum en plaats)
Tweede alinea: Leg uit wat het probleem is
Derde alinea: Geef duidelijk aan wat u wilt als oplossing
Afzender: Vul al uw gegevens en controleer deze zodat indien nodig contact met u genomen kan worden
Ter toelichting: Voeg alleen extra informatie toe die relevant is voor uw klacht
Afsluiting: Geef een redelijke termijn voor reactie en doe zo nodig tussentijdse follow-ups. Bewaar de informatie van deze follow-ups goed samen met uw klacht
Wees feitelijk en zakelijk in uw formulering
Vermeld relevante gegevens (zoals klant-, order- of factuurnummer)
Verwijs naar bijlagen in de tekst van uw brief (bijv. “zie bijlage 1”)
Noteer wanneer en hoe de brief is verzonden of afgegeven
Houd een overzicht bij van contactmomenten (follow-ups) en bewaar deze bij uw klacht

Belangrijk: Bewijs van verzending en ontvangst
Zorg dat u bewijs heeft dat uw klacht is ontvangen
Maak twee kopieën van uw klachtenbrief (één om te versturen, één om te laten tekenen voor ontvangst met datum)
Indien u de brief niet zelf wilt afleveren, kunt u deze aangetekend versturen. Bewaar dit bewijs samen met uw kopie van de brief
Stuur altijd kopieën van relevante bijlagen mee
Bewaar alles goed: uw brief, bijlagen en ontvangstbewijs

Checklist klachtenbrief
2 kopieën gemaakt (versturen + laten tekenen voor ontvangst)
Brief afgegeven of aangetekend verstuurd
Bijlagen toegevoegd
Alles bewaard (brief + bewijs + bijlagen)

