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Als er geen systeem is om de administratie goed bij te houden dan kan het al snel een bron van 
frustratie worden. Een eenvoudige en duidelijke administratie geeft je rust en overzicht.  Met deze 
tips breng je alvast een eerste structuur aan in jouw (digitale) post en administratie. 

1. Geef de administratie een vaste plek in huis. Hier berg je de papieren op en bij voorkeur kun 
je op deze plek ook jouw betalingen doen. 

2. Zorg voor een mand of doos voor oud-papier daar waar je de post opent. Zo kun je meteen 
weggooien wat je niet nodig hebt. 

3. Papierwerk hoeft niet saai te zijn. Kies voor leuke ordners met handige tabbladen en leuke 
mandjes waar je de post in kunt bewaren. 

4. Zorg voor de juiste benodigdheden, zoals perforator, nietmachine, tabbladen, ordners. 
5. Lees belangrijke post, ook al vind je dat lastig. Het is goed om te weten hoe je financiën of 

verzekeringen in elkaar zitten. Klopt er iets niet dan kun je meteen actie ondernemen.  
6. Schrijf je uit voor diverse (digitale) nieuwsbrieven en reclamefolders  
7. Woon je samen? Spreek dan af wie de administratie doet 
8. Kies een vast moment in de week om je (digitale) post af te handelen. 

Wat moet je bewaren 

• Contract en je loonstrookjes – minstens 7 jaar 
• Hypotheekgegevens, jaaroverzichten en pensioengegevens – zolang je hiermee 

verbonden bent 
• Verzekeringspapieren – alleen van de actuele lopende verzekeringen  
• Belastingpapieren – minstens 5 jaar 
• Contracten van je telefoonprovider, energieleverancier etc. – totdat je overstapt naar een 

andere aanbieder 
• Persoonlijke gegevens, zoals geboorteakte, trouwboekje, medische documenten etc – je 

leven lang 

Ik hoop dat ik je met deze tips al een flink eind op weg heb geholpen.  

Vind je het echter toch moeilijk om alleen aan de slag te gaan, weet dan dat ik je hierbij kan 
ondersteunen! We kunnen samen aan de slag om jouw administratie op orde te krijgen en kan ik je 
leren hoe je dit ook zelf bij kunt houden. Heb je nog vragen of wil je gratis en vrijblijvend 
kennismaken? Maak dan afspraak, dan kan ik je er alles over vertellen 

 


