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 					4289 HN Daarenveen
Herkelen, 10 december 201x
Betreft: Verzoek ontslagverlening 

Geachte mevrouw Personen,
Met veel plezier heb ik bij u gewerkt in de functie als algemeen medewerker. Echter heb ik een andere functie geaccepteerd bij een andere organisatie. Ik verwacht daar meer groeimogelijkheden voor wat betreft de inhoud van mijn werk, alsook salaris. Ik verzoek u dan ook per 10 april 201x ontslag te verlenen, rekening houdende met een opzegtermijn mijnerzijds van 1 maand. Aangezien ik nog 22 vakantiedagen over heb, zou ik graag op 1 februari 201x mijn werk afronden en overdragen. Ik zal mij ervoor inspannen alle lopende zaken voor mijn vertrek af te handelen en mijn taken naar behoren over te dragen.
Ik wil u zeker nog bedanken voor de prettige samenwerking, waarbij u steeds begrip toonde aangaande mijn vervelende persoonlijke situatie van het afgelopen jaar. Uw bedrijf kent een goede werksfeer en ik wens u het beste toe met de verdere ontwikkeling. Om afscheid te nemen van het bedrijf en mijn directe collega’s, heb ik ze voor een borrel uitgenodigd voor volgende week dinsdag na werktijd in Café Biljart. Uiteraard bent u dan ook welkom.  
Graag ontvang ik van u schriftelijke bevestiging van mijn ontslag, alsmede een overzicht van de arbeidsvoorwaarden die verrekend moeten worden met mijn laatste salaris. Verder ga ik er van uit dat ik zonder kosten de lease auto weer zal kunnen inleveren, waarbij ik verzoek deze nog te mogen gebruiken totdat formeel mijn arbeidscontract zal zijn geëindigd op 10 april 201x. Zo mogelijk ontvang ik tevens ook nog een getuigschrift.  
Vriendelijke groet, 

Henk de Bruin

Straatweg 29
1234 BA Herkelen 
0224 - 497828
