
Administratie mappen indeling per tab 

Map 1: alles wat ik moet/wil bewaren voor langere tijd 
- Huurcontract/ koopcontract 

- Servicekosten /Vereniging van Eigenaren jaarverslagen 

- Werk/ arbeidscontracten  

- KvK informatie bij eigen bedrijf /stichting 

- Verzekeringen polis bladen (per verzekering een apart tabblad ) schade formulieren blanco 

- Pensioen overzichten 

- Diploma’s/getuigschriften,  

- Jaaroverzichten voor belastingdienst  

- Garantiebewijzen van dure aankopen (op alfabet/jaar/ruimte: pak de indeling die bij je past) 

bij veel willen bewaren: evt. aparte map voor maken  

Map 2: Vaste lasten overzicht  
- Huis/huur informatie over betalingen 

- Gas/licht informatie over betalingen 

- Water 

- Gemeente: rioolheffing e.d. /  WOZ waarde huis 

- Abonnementen /lid zijn van / sportcontributie 

- Verzekeringen (zorg/ auto/ WA / inboedel/Brand/ overlijden) 

- Tv/internet /mobiel  

- Kinderopvang /school kosten 

- Sparen /beleggen  

- Schulden overzicht 

- Andere vaste uitgaven 

Map 3: inkomen en uitgaven betalingen  

Inkomen 
- Bankafschriften (een rekening per tabblad) evt. maak je hier  ook een aparte map voor 

- Loon (maandopgave) 

- Uitkeringen 

- Studie  

- Pensioen  

- Alimentatie 

- Toeslagen (huur/zorg/kind) 

- Andere inkomens 

Extra uitgaven (behalve eten / vaste lasten) 
- Tv / internet / mobiel extra uitgaven boven op vaste lasten 

- Kinderen (kleding / mobiel) 



- Onderwijs 

- Vervoer: OV /  auto /fiets achter aparte bladen 

- Sporten / hobby 

- Huisdieren  

- Vakantie 

- Cadeau voor anderen (bonnen) 

- Schulden: extra aflossing 

- Sparen: extra inleg 

- Belasting: rekeningen die u kunt gebruiken als aftrekpost bijvoorbeeld hoge zorgkosten) 

- Andere diverse uitgaven 

Map 4 (en verder) 
Alles wat je wilt bewaren, maar waar nog geen tabblad /map voor is gemaakt. Maak je eigen indeling 

op basis van je leven.  

Ik heb aparte mappen gemaakt voor: 

-  de Vereniging van eigenaren,  

- de Belastingdienst,  

- de verzekeringen en  

- alle  bankrekeningen  

Tip: maak de ordners mooier, door goede etiketten er op te plakken. Ik heb thuis 7 mappen. Deze 

heb ik beplakt met 7 stickers die dan een plaatje vormen. Dat staat dan leuk in de boekenkast. 

Bestellen kan je via: https://www.ordneretiketten.nl/ bijvoorbeeld. 

https://www.ordneretiketten.nl/

