  
________(naam)
  

________(adres)
  

________(postcode en woonplaats)
 Geachte ________ (naam),

Hierbij bevestigen wij het gesprek dat wij met u hadden op ________ (datum gesprek).Tijdens dit gesprek hebben wij u meegedeeld dat wij u met directe ingang schorsen in de uitoefening van uw functie bij onze onderneming, c.q. op non-actief stellen.De reden van deze schorsing/op non-actiefstelling is: ________ 

Uiterlijk ________(datum) dient u aan ________(contantpersoon) de bedrijfsauto die aan u ter beschikking is gesteld terug te geven.Indien deze niet tegen bovengenoemde datum is ingeleverd, zal bergingsbedrijf ________(naam bergingsbedrijf) de auto op komen halen op ________ . 
Hoogachtend,

________(naam onderneming)
  

________(Handtekening)
  

________(naam functionaris)
  

________(functie)
