





U heeft op [datum] een [melding/klacht] ingediend. In de [melding/klacht] noemt u de volgende klachten [vul in]. In deze [brief/e-mail] leest u onze reactie.

[Optie 1:] 
Wij hebben uw melding afgehandeld
<Voeg nog even kort toe wat dit betekent voor de lezer.>

[Optie 2:] 
We gaan met de melding aan de slag 
Helaas kunnen we deze melding niet direct oplossen. De reden is [vul in].

[Optie 3:] 
Wij kunnen deze melding helaas niet afhandelen 
De reden is [vul in].



Heeft u vragen?
Neem dan contact op met [Behandelaar], telefoonnummer [gemeentenummer]. Wilt u hierbij het zaaknummer [IJVI-zaaknummer] noemen?

Met vriendelijke groet,

Namens burgemeester en wethouders van [gemeente],

[Ondertekenaar]
[Functie en afdeling]

Ook verstuurd aan: voorletters, achternaam naam@mailadres.nl
Ook verstuurd aan: Gemachtigde: bedrijfsnaam, contactpersoon, emailadres contactpersoon
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	[Adres]
[Postbus]
[Postcode] [Woonplaats]
 
telefoon
 
e-mail

	De heer of Mevrouw
[adres]
[postcode] [woonplaats]
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	ons kenmerk
	uw kenmerk
	datum
	

	[Behandelaar]
	Afhandeling klacht
	

	contactpersoon
	onderwerp
	

	

	

	Beste meneer of mevrouw …,
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