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Voorbeeldbrieven met verplichte tekstpassages

Brief 1	- Ontvangstbevestiging
Onderwerp: Ontvangstbevestiging klacht
Datum: DD-MM-JAAR
Geachte [naam],
Wij bevestigen de ontvangst van uw klacht van [datum ontvangst]. Uw betreft [korte omschrijving].
Vervolg van de behandeling
Uiteraard nemen wij uw klacht in behandeling. Wij zullen deze spoedig en zorgvuldig behandelen. Uiterlijk op [datum/termijn] ontvangt u van ons een inhoudelijke reactie. Het kan zijn dat wij u in de tussentijd nog om aanvullende informatie vragen. Als dat zo is, laten wij u dat schriftelijk weten.
Uw mogelijkheden bij Kifid
Wij wijzen u erop dat u 6 weken na ontvangst van deze brief, of 8 weken na het indienen van de klacht, het recht heeft om uw klacht rechtstreeks voor te leggen aan Kifid. Kifid is de onafhankelijke erkende geschillencommissie voor klachten in de financiële sector en bemiddelt tussen betrokken partijen (Kifid: Postbus 93257, 2509 AG Den Haag, www.kifid.nl).
Beoordeling van uw klacht
Als uw klacht niet of niet volledig naar tevredenheid wordt opgelost, kunt u deze binnen de daarvoor geldende termijnen alsnog voorleggen aan Kifid.
Voor meer informatie verwijzen wij u naar onze klachtenprocedure op de website: [link naar klachtenprocedure].
Met vriendelijke groet,
[naam/organisatie]

Brief 2 - Verzoek om aanvullende informatie
Onderwerp: Verzoek om aanvullende informatie
Datum: DD-MM-JAAR
Geachte [naam],
Voor een zorgvuldige beoordeling van uw klacht ontvangen wij graag nog de volgende informatie:
[ruimte voor benodigde informatie]
Wij verzoeken u vriendelijk deze informatie uiterlijk binnen 2 weken aan ons toe te sturen.
Vervolg van de behandeling
Zodra wij de gevraagde informatie hebben ontvangen, zetten wij de behandeling van uw klacht voort. Daarna informeren wij u over de verdere afhandeling.
Uw mogelijkheden bij Kifid
Wij wijzen u erop dat u door dit verzoek 2 weken langer de tijd heeft om uw klacht rechtstreeks voor te leggen aan Kifid. De termijn is daarmee 8 weken na ontvangst van de eerdere ontvangstbevestiging of 10 weken na het indienen van de klacht. Kifid is de onafhankelijke erkende geschillencommissie voor klachten in de financiële sector en bemiddelt tussen betrokken partijen (Kifid: Postbus 93257, 2509 AG Den Haag, www.kifid.nl).
Beoordeling van uw klacht
Als uw klacht niet of niet volledig naar tevredenheid wordt opgelost, kunt u deze binnen de daarvoor geldende termijnen alsnog voorleggen aan Kifid.
Voor meer informatie verwijzen wij u naar onze klachtenprocedure op de website: [link naar klachtenprocedure].
Met vriendelijke groet,
[naam/organisatie]

Brief 3 – Beoordeling van uw klacht
Onderwerp: Beoordeling van uw klacht
Datum: DD-MM-JAAR
Geachte [naam],
Wij hebben uw klacht beoordeeld. Uw klacht betreft [korte omschrijving].
Op basis van hetgeen u aan ons heeft voorgelegd, en eventueel de aanvullende informatie die wij van u hebben ontvangen, komen wij na zorgvuldige beoordeling tot de conclusie dat wij uw klacht [afwijzen/gedeeltelijk afwijzen/gegrond achten].
Toelichting op ons standpunt
Hieronder lichten wij ons standpunt toe:
[ruimte voor toelichting]
Bent u het niet eens met dit oordeel?
Als u het niet eens bent met ons oordeel, kunt u uw klacht voorleggen aan Kifid. Dat moet binnen 3 maanden na ons definitieve standpunt over uw klacht of binnen 1 jaar nadat u de klacht voor het eerst aan ons heeft voorgelegd.
U kunt uw klacht ook altijd voorleggen aan de bevoegde civiele rechter.
Met vriendelijke groet,
[naam/organisatie]
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