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<Geadresseerde (aan)>
<t.a.v. wie>   <functie – optioneel>
<Adres geadresseerde>
<POSTCODE, 2 spaties, WOONPLAATS  geadresseerde>

<Plaats>, <datum voluit: vb. 15 mei 2014>

Betreft:  / Onderwerp: 



Geachte <heer, mevrouw>  ….,

<tekst>
…



…..
<einde tekst>


Met vriendelijke groet / Hoogachtend,

<Naam>
<evt. handtekening>



<evt.> Bijlage(n):  <aantal of benoeming>
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