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Zit je dan. 
Heel fijn gesprek gehad, offerte uitgewerkt en
verzonden, klaar om morgen nog aan de bak te
gaan voor die ene nieuwe klant.
Ze zeiden dat ze er snel op terugkwamen, maar
inmiddels zijn er alweer 3 weken voorbij en je hebt
nog niets gehoord.. Het lijkt erop dat je bent
geghost.

Of wat dacht je van die mail waarin je je tarief
verhoogd? Peentjes zweten!!

Normaal zou je ongemakkelijk gaan zitten wezen,
misschien zelf een mailtje er tegenaan gooien in
de hoop op een reactie. Maar niet nu.
Jij pakt jouw rol als ondernemer want met deze
templates sta jij kneiterstevig in je Crocs. 

We kunnen niet voor een ander denken, maar we
kunnen zeer zeker wel voor onszelf opkomen.

In dit document vind je voorbeeld-emails zodat jij
precies weet wat je moet doen om in controle te
blijven in jouw bedrijf.



Inhoudsopgave:

Situatie 1: Tariefsverhoging aankondigen 

Situatie 2: Wanbetaler vriendelijk aanspreken (eerste
herinnering)

Situatie 3:
Wanbetaler aanspreken (tweede herinnering, wat
directer) 

Situatie 4: Stoppen van onbetaald extra werk

Situatie 5: Nee verkopen tegen een klant die niet bij je
past

Situatie 6: Deadline gaat niet gehaald worden

Situatie 7: Klant die te veel vraagt van je tijd 

Situatie 8: Project stoppen met een lastige klant

Situatie 9: Excuses aanbieden voor een fout

Situatie 10: Afscheid nemen van een klant (jij stopt de
samenwerking)



1. Tariefsverhoging aankondigen

Variant 1: formeler

Onderwerp: Tariefswijziging per [datum]

Beste [naam],

Graag informeer ik je dat mijn tarieven per [datum]
worden aangepast. Het nieuwe uurtarief bedraagt €
[bedrag] (voorheen €[oud bedrag]).

Deze aanpassing is het gevolg van investeringen in
kennis, certificeringen en tools, waardoor ik je nog
beter van dienst kan zijn.

Voor bestaande klanten geldt: lopende projecten die
vóór [datum] zijn afgesproken, worden afgerond
tegen het huidige tarief. Nieuwe opdrachten vanaf
[datum] vallen onder het nieuwe tarief.

Mocht je hier vragen over hebben, neem dan gerust
contact met me op.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp: Mijn tarieven gaan omhoog (en waarom
dat eigenlijk goed nieuws is)

Hey [naam],

Ik wilde je even persoonlijk laten weten dat mijn
tarieven per [datum] omhoog gaan. Mijn nieuwe
uurtarief wordt €[bedrag] (was €[oud bedrag]).

Waarom? Omdat ik de afgelopen tijd flink
geïnvesteerd heb in mezelf - nieuwe certificeringen,
betere tools, meer ervaring. En jij profiteert daar direct
van. De kwaliteit die je van me krijgt is nóg beter
geworden.

Voor jou als bestaande klant betekent dit: we gaan
gewoon door waar we gebleven waren, maar tegen
het nieuwe tarief. Alle lopende projecten die we nú al
afgesproken hebben, blijven tegen het oude tarief. No
worries.

Vragen? Gewoon appen of mailen.

Liefs,
[jouw naam]



2. Wanbetaler aanspreken (eerste herinnering) 

Variant 1: formeler

Onderwerp: Betalingsherinnering factuur [nummer]

Beste [naam],

Bij controle van mijn administratie viel mij op dat
factuur [nummer] van €[bedrag] met vervaldatum
[datum] nog niet is voldaan.

Mocht de betaling reeds in behandeling zijn, dan kun
je deze mail als niet verzonden beschouwen. Indien er
vragen zijn over de factuur, hoor ik dit graag van je.

Ik vertrouw erop dat je de betaling binnen 7 dagen zult
overmaken.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp: Factuur [nummer] is nog open - helping
hand 🙋‍♀️

Hoi [naam],

Ik zag dat factuur [nummer] van €[bedrag] nog
openstaat. Vervaldatum was [datum], dus ik dacht:
laat ik ff checken of alles goed is.

Vaak is het gewoon een vergeetmomentje (happens!),
maar soms is er iets anders aan de hand. Als je
vragen hebt over de factuur of als er iets niet klopt,
hoor ik het graag.

Kun je 'm deze week nog overmaken? Dan is het weer
gefixt.

Thanks!
[jouw naam]



3. Wanbetaler aanspreken (tweede herinnering) 

Variant 1: formeler

Onderwerp: Tweede betalingsherinnering factuur
[nummer]

Beste [naam],

Ondanks mijn eerdere betalingsherinnering van
[datum] heb ik nog geen betaling ontvangen voor
factuur [nummer] (€[bedrag]).

Ik verzoek je dringend om binnen 7 dagen over te
gaan tot betaling. Mocht dit niet gebeuren, dan zie ik
mij genoodzaakt vervolgstappen te ondernemen.

Mocht er sprake zijn van een misverstand of probleem,
neem dan direct contact met mij op zodat we dit
kunnen oplossen.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp: Factuur [nummer] - nu echt graag
betalen

Hey [naam],

Ik stuurde je twee weken geleden al een reminder over
factuur [nummer] (€[bedrag]), maar helaas heb ik
nog niks ontvangen.

Ik snap dat dingen tussen de bedrijven door kunnen
glippen, maar ik moet hier wel achteraan. Dit is mijn
werk en mijn inkomen, wat jij als ondernemer ook zult
begrijpen.

Graag binnen 7 dagen overgemaakt, anders moet ik
helaas andere stappen nemen. En dat wil ik liever niet.

Laten we dit gewoon oplossen. Bel of mail me als er
iets is.

Groet,
[jouw naam]



4. Stoppen van onbetaald extra werk

Variant 1: formeler

Onderwerp: Aanvullende werkzaamheden buiten project

Beste [naam],

Tijdens de uitvoering van ons project constateer ik dat er
werkzaamheden zijn toegevoegd die buiten de
oorspronkelijke scope vallen.

Oorspronkelijke afspraak: [omschrijving originele scope]
Aanvullende werkzaamheden: [opsomming extra werk]

Deze aanvullende werkzaamheden vergen circa [aantal]
extra uren. Ik kan deze uiteraard voor je uitvoeren, maar
hiervoor zal ik een aparte offerte moeten opstellen.

Wil je dat ik een offerte voor de aanvullende
werkzaamheden opstel, of geven we prioriteit aan de
afronding van de oorspronkelijke opdracht?

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp: Even checken: dit valt buiten ons project

Hi [naam],

Super dat je zoveel ideeën hebt! Ik merk alleen dat we
steeds meer dingen toevoegen aan het project waar
we mee begonnen zijn.

Wat we oorspronkelijk afspraken: [omschrijving
originele project]
Wat er nu bijgekomen is: [opsomming extra werk]

Dit extra werk kost me [aantal] uren extra. Ik wil hier
graag transparant in zijn: ik kan dit natuurlijk doen,
maar dan moeten we daar een aparte offerte voor
maken.

Wil je dat ik een voorstel stuur? Of focussen we eerst
op de originele afspraak?

Laat maar weten wat je wilt!

Liefs, 
[jouw naam]



5. Nee verkopen tegen een klant die niet bij je past

Variant 1: formeler

Onderwerp: Terugkoppeling op je aanvraag

Beste [naam],

Hartelijk dank voor je interesse in mijn diensten. Na
zorgvuldige bestudering van je aanvraag moet ik
helaas concluderen dat ik niet de meest geschikte
partij ben voor jouw situatie.

Reden: [korte uitleg waarom het niet past - bijv:
specialisatie ligt elders, budget komt niet overeen,
planning niet haalbaar]

Graag wil ik je doorverwijzen naar [naam collega], die
gespecialiseerd is in dit type opdrachten. Ik kan je
contactgegevens aan hem/haar doorgeven als je dat
op prijs stelt.

Ik wens je veel succes met je project.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp:  Ik denk dat ik niet de juiste match ben

Hey [naam],

Dank voor je aanvraag! Ik heb goed naar je situatie
gekeken en ben eerlijk: ik denk niet dat ik de beste
persoon ben om jou te helpen.

Waarom niet? [Korte uitleg waarom het niet past -
bijv: budget te krap, andere expertise nodig, timing
niet goed]

Wat ik wél kan doen: ik ken iemand die hier perfect
voor is. Zal ik je contact doorgeven aan [naam
collega]? Die gaat je echt beter kunnen helpen dan ik.

Succes met je project!

Liefs,
[jouw naam]



6. Deadline gaat niet gehaald worden

Variant 1: formeler

Onderwerp: Planningswijziging project

Beste [naam],

Helaas moet ik je informeren dat de afgesproken
deadline van [datum] niet haalbaar blijkt te zijn.

Oorzaak: [eerlijke uitleg: ziekte, vertragingen,
onderschatting]

Nieuwe planning: [datum]

Ik neem de volledige verantwoordelijkheid voor deze
vertraging. Als compensatie bied ik je het volgende
aan: [compensatie of extra service].

Mijn excuses voor het ongemak. Ik blijf je uiteraard op
de hoogte houden van de voortgang.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp:  Heads up: we moeten de planning
aanpassen

Hi [naam],

Ik moet je iets vertellen waar ik niet blij mee ben: de
deadline van [datum] gaan we niet halen.

Waarom niet? [Eerlijke uitleg: ziekte, vertragingen van
klant kant, onderschatting, whatever]

Nieuwe realistische datum: [datum]

Ik baal er zelf ook van en neem mijn
verantwoordelijkheid hierin. Dit is wat ik doe om het
goed te maken: [compensatie of extra service].

Sorry voor het ongemak. Laten we hier samen
doorheen komen.

Liefs,
[jouw naam]



7. Klant die te veel vraagt van je tijd 

Variant 1: formeler

Onderwerp: Bereikbaarheid en werktijden

Beste [naam],

Graag wil ik even verduidelijken wat mijn werktijden en
bereikbaarheid zijn.

Ik wil je heel graag wijzen op het Welkomstdocument
die ik je toegestuurd heb aan het begin van onze
samenwerking. Mijn werktijden zijn: maandag t/m
vrijdag, 9:00-17:30 uur. Buiten deze tijden ben ik niet
beschikbaar voor werkgerelateerde communicatie.

Vragen die buiten kantooruren binnenkomen, worden
de eerstvolgende werkdag in behandeling genomen.
Voor spoedgevallen kunnen we indien nodig aparte
afspraken maken.

Ik vertrouw erop dat je hier rekening mee houdt.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp:  Mijn beschikbaarheid - even
verwachtingen rechttrekken

Hey [naam],

Ik wil graag even iets bespreken. De laatste tijd merk ik
dat je me ook 's avonds en in het weekend berichtjes
stuurt met vragen.

Ik snap dat je gedreven bent en snel wilt schakelen
(top!), maar ik wil je graag weer even wijzen op het
Welkomstdocument die ik je aan het begin stuurde. Ik
werk namelijk van maandag t/m vrijdag tussen 9:00-
17:30. Buiten die tijden ben ik offline.

Betekent dit dat je vragen niet beantwoord worden?
Nee hoor! Maar wel binnen mijn werkuren.

Als er echt een spoedgeval is, kunnen we daar aparte
afspraken over maken. Maar voor de standaard
communicatie: gewoon tijdens kantooruren.

Thanks voor je begrip!

Liefs,
[jouw naam]



8. Project stoppen met een lastige klant

Variant 1: formeler

Onderwerp: Beëindiging samenwerking

Beste [naam],

Na zorgvuldige overweging heb ik besloten onze
samenwerking te beëindigen.

Reden: [korte, professionele uitleg - bijv:
verwachtingen komen niet overeen, communicatie
verloopt moeizaam, wederzijds vertrouwen ontbreekt]

Praktische afwikkeling:
- Alle tot nu toe verrichte werkzaamheden worden
aangeleverd
- Er volgt een eindfactuur voor de gewerkte uren
- Indien gewenst zorg ik voor een correcte overdracht
naar een andere dienstverlener

Ik wens je succes met de voortzetting van je project.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp:  Ik stop met dit project

Hoi [naam],

Dit is niet makkelijk om te schrijven, maar ik ga
stoppen met ons project/samenwerking.

Waarom? Omdat de samenwerking niet lekker loopt.
[Korte, feitelijke uitleg zonder drammerig te worden -
bijv: verwachtingen lopen te ver uiteen, communicatie
stroef, geen vertrouwen meer]

Wat betekent dit praktisch:
- Ik lever alles aan wat ik tot nu toe gedaan heb
- Ik stuur een eindfactuur voor de gewerkte uren
- Ik zorg voor een nette overdracht als je verder wilt
met iemand anders

Ik wens je veel succes met de volgende stappen.

Liefs,
[jouw naam]



9. Excuses aanbieden voor een fout

Variant 1: formeler

Onderwerp: Mijn excuses voor de gemaakte fout

Beste [naam],

Hierbij bied ik je mijn oprechte excuses aan. Er is een
fout gemaakt: [concrete beschrijving wat er mis ging].

Ik neem hier de volledige verantwoordelijkheid voor en
begrijp dat dit onprofessioneel is.

Mijn plan van aanpak:
- Oplossing: [concrete acties]
- Preventie: [maatregelen om herhaling te
voorkomen]
- Compensatie: [bijv. korting, gratis extra service]

Nogmaals mijn excuses voor het ongemak.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp:  Sorry, hier ging het mis :(

Hey [naam],

Ik moet je eerlijk mijn excuses aanbieden. Ik heb een
fout gemaakt: [concrete beschrijving wat er mis ging].

Dat is niet oké en daar neem ik volledige
verantwoordelijkheid voor.

Dit ga ik doen om het op te lossen: [concrete acties]
En dit ga ik doen om te zorgen dat het niet meer
gebeurt: [preventieve maatregelen]

Als extra gebaar: [compensatie - bijv korting, gratis
extra service, etc]

Sorry dat dit gebeurd is. Je mag beter van me
verwachten. Het is een leerschool die ik direct
meeneem.

Liefs,
[jouw naam]



10. Afscheid nemen van een klant 

Variant 1: formeler

Onderwerp: Beëindiging dienstverlening

Beste [naam],

Na [tijd] van prettige samenwerking wil ik je
informeren dat ik mijn dienstverlening aan jou
beëindig.

Deze beslissing is ingegeven door een heroriëntatie
van mijn bedrijf en heeft geen betrekking op onze
samenwerking, die ik altijd als plezierig heb ervaren.

Praktische zaken:
- Tot [datum] worden alle lopende zaken afgerond
- Ik ben je graag behulpzaam bij de overdracht naar
een andere dienstverlener
- De administratieve afwikkeling verloopt zoals
gebruikelijk

Ik dank je voor het vertrouwen en wens je veel succes
toe.

Met vriendelijke groet,
[jouw naam]



Variant 2: Op z'n Wiet's

Onderwerp:  Tijd om afscheid te nemen

Hi [naam],

Na [tijd] samenwerken is het tijd voor iets nieuws. Ik ga
mijn business een andere richting insturen en dat
betekent dat ik vanaf [datum] stop met [dienst die je
nu levert].

Dit heeft niks met jou te maken want je bent een fijne
klant geweest. Het is puur een strategische keuze van
mijn kant.

Wat betekent dit voor jou:
- Tot [datum] loop ik alles gewoon af
- Ik help je met de overdracht naar iemand anders (ik
heb goede tips!)
- We sluiten netjes af, geen gedoe

Bedankt voor het vertrouwen de afgelopen tijd. Ik wens
je echt het allerbeste!

Liefs,
[jouw naam]


