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Opgeruimd Jezelf Zijn = 100% Jezelf Zijn!

Handige Archiefindeling!?
Een aantal documenten moeten bewaard worden, of je wilt of niet. 
Onderstaand deel ik een voorbeeld hoe je een archief kunt indelen. Deze 
kun je voor zowel je papieren- als online administratie gebruiken. Zo kun je 
ook m.b.t. je archief Opgeruimd Jezelf Zijn!

Abonnementen:
- Correspondentie inzake 

abonnementen en 

Auto
- Rekeningen 
- Kopie kentekenbewijs 
- Correspondentie garage

Bankzaken
- Correspondentie bank(en) 
- Bankafschriften 
- Leningen 
- Jaaroverzicht 

bankrekening(en) 
- Overzicht inkomsten / 
Belastingen
- Correspondentie 

belastingdienst (m.uv. 
kinderopvang) 

- Aangiften van afgelopen 5 
jaar (zakelijk 7 jaar) 

- Papieren t.b.v. 

Gemeente
- Gemeentelijke belastingen en 

heffingen 
- Correspondentie gemeente

- Diploma’s 
- Certificaten 

Diploma’s

Energie / Water
- Rekeningen gas, elektriciteit, 

water 
- Correspondentie leveranciers 
- Jaaroverzichten gas, 

Huis en Tuin
- Eigendomsbewijs 
- Bouwkundig rapport 
- Taxatierapport 
- Rekeningen grote reparaties 
- Plattegrond(en) 
- Offertes m.b.t. huis en tuin

Hypotheek / huur

- Hypotheekakte / 
Huurovereenkomst 

- Correspondentie 
hypotheekverstrekker / 
Verhuurder 

 Kinderen
- BSN nummer 
- Correspondentie 

belastingdienst m.b.t. 
kinderen 

- Correspondentie 
kinderopvang en school 

- Kinderopvangtoeslag 
- Kinderbijslag 
- Rapporten en verslagen

- Huisartsenpraktijk-info 
- Ziekenhuispasjes 
- Correspondentie 

 Medisch

 Pensioen
- Pensioen overzichten 
- Correspondentie 

pensioenfonds(en)

- Testament(en) 
- Wilsbeschikking(en) 
- Donorcodicil 
- evt. euthanasieverklaring

Testament / Wilsbeschikking

- Contract(en) provider 
- Correspondentie provider 
- Rekeningen

Telefonie / internet / tv

Verzekeringen
- Tabblad of mapje per soort 

verzekering 
- Correspondentie 

verzekeringsmaatschappij 
- Kopie rekeningen en 

declaraties 
- Polissen van alle lopende 

verzekeringen 
- Polisvoorwaarden

Werk / Uitkering
- Contract(en) 
- Salaris- / uitkeringsstrookjes 
- Jaaropgaven 
- Ontslagverzoeken 
- Correspondentie werkgever / 

uitkeringsinstantie 
- Gratificatie brieven 
- Sollicitatiebrieven
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