[image: ]
Opleiding, coaching en resources voor virtual assistants 





Na het regelen van alle officiële zaken zoals algemene voorwaarden en een overeenkomst van opdracht is het versturen van een welkomstdocument aan het begin van een samenwerking een perfecte gelegenheid om een sterke eerste indruk te maken op je nieuwe klant of opdrachtgever. 

Dit welkomstdocument geeft je de gelegenheid om op een vriendelijke en professionele manier de belangrijkste informatie over te dragen die nodig is voor een goede samenwerking en je klant kennis te laten maken met jouw unieke manier van werken. 

In deze handleiding vertellen we je precies hoe je dit document kunt aanpassen en geven we tips over hoe je dit document kunt gebruiken.



Aanpassen van de template

1. Lees het volledige document zorgvuldig door.
2. Verwijder eventueel delen die niet op jou of je onderneming van toepassing zijn. 
3. Vul op de met accolades { } aangegeven plekken je eigen gegevens in.



Belangrijke punten

1. Je kan ervoor kiezen het document exact zo te gebruiken zoals het wordt aangeboden, maar je kan er ook voor kiezen om delen te herschrijven, toe te voegen of te verwijderen.
2. Je kunt de naam van het document veranderen in iets dat meer bij jou of je onderneming past. Noem het bijvoorbeeld introductiepakket, client onboarding of verzin zelf iets creatiefs.
3. Maak het document zoveel mogelijk eigen. Het gaat tenslotte over jou en je onderneming. Gebruik je eigen schrijfstijl, kleuren, lettertype en logo om het document te personaliseren. 
4. Er zijn twee gebruikelijke momenten in een samenwerking om dit document te delen met een nieuwe klant of opdrachtgever:
a. bij het overhandigen van de officiële documenten zoals de algemene voorwaarden en de overeenkomst van opdracht
b. op het moment dat je van de klant of opdrachtgever officieel akkoord hebt gekregen en de samenwerking van start gaat.


Dit is een product van Blueberry Dynamic. Meer templates en andere resources vind je op www.blueberrydynamic.nl
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