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Claeyé nv
Metaalconstructies
Interne nota  Functioneringsgesprek
<nummer>
<voornaam> <naam>
<Afdeling>
Beste <voornaam>
Om de goede onderlinge verstandhouding tussen de meer dan 350 werknemers in ons bedrijf te verzekeren en om u optimaal te laten renderen is het nuttig regelmatig eens van gedachten te wisselen.
Ik nodig u dan ook graag uit voor een functioneringsgesprek op <gespreksdatum> a.s. om <uur> uur in mijn kantoor (gebouw C, derde verdieping).
Deze brief staaft uw afwezigheid op de dienst voor de duur van het gesprek.
Tot binnenkort!
Martine Candaele
Personeelschef
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