
 

Waarom je administratie op orde
brengen én houden?

Je hebt een overzicht van al je
overeenkomsten en rekeningen.

Je vindt al je belangrijke papieren en
overeenkomsten snel terug. 

Hierdoor krijg je rust in je hoofd en in je
huis. 

Administratie op orde

Handleiding
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Je wil je administratie ordenen maar
weet niet goed hoe te beginnen? Zoek
niet langer! Met onze tussenbladen en
deze tips ben je zo klaar. 

Zorg dat je van je facturen en
overeenkomsten een papieren versie hebt.
Druk digitale facturen af, of vraag of je een
(gratis) papieren versie kan krijgen. 

Verzamel al je papieren en maak er gaatjes in.

Verdeel je papieren in twee stapels: een met
de belangrijke documenten (zoals contracten,
algemene voorwaarden, belangrijke brieven)
en een met facturen. 

Sorteer eerst alle belangrijke documenten.
Kies voor elk document in de stapel die je
daarnet maakte bij welk tussenblad het hoort.
Leg de papieren per tussenblad samen. Per
tussenblad orden je jouw papieren
chronologisch: dat betekent dat je de oudste
papieren achteraan bewaart en de nieuwste
bovenaan.

Herhaal stap 6 met je facturen. 

Bekijk elke week op een vast moment welke
facturen en belangrijke documenten je die
week ontving. Betaal de facturen en noteer
op de facturen telkens de betaaldatum.
Plaats nadien de factuur of het document
achter het juiste tussenblad.

Controleer één keer per jaar welke
documenten je mag weggooien. De
bewaartermijnen vind je op de tussenbladen.

Neem een perforator en twee grote
ringmappen (met een rug die minstens 7,5 cm
breed is).

Gebruik één ringmap voor de set belangrijke
documenten en de andere ringmap voor de
set facturen. 

www.thomasmore.be/exp-bfw

Je papieren adminstratie ordenen: zo
begin je eraan!
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Werk je liever digitaal? De volgende pagina
legt uit hoe.



Tip!
Maak regelmatig een back-up van je digitale
administratie. Dit doe je best in een
cloudomgeving (zoals Google Drive, 
Dropbox, …) of op een externe harde schijf.
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Maak een map ‘administratie’ aan op je
digitale toestel zoals pc, laptop of tablet.

Maak hierin twee mappen aan: een noem je
belangrijke documenten en de andere noem
je facturen.

Gebruik de tussenbladen om
onderverdelingen te maken. Open de map
belangrijke documenten. Maak voor elk
tussenblad in deze set een aparte map aan.

Doe dit ook voor de map facturen en de
bijhorende tussenbladen. 

Download en bewaar alle documenten en
facturen die je digitaal ontvangt (via mail, in
een klantenzone, in Doccle, eBox, 
MyMinfin, …). 

Documenten en facturen die je op papier
krijgt, kan je digitaliseren. Je kan ze inscannen
of er een foto van maken. Zorg dat alle
informatie goed leesbaar is. Bewaar elke scan
of foto in de juiste map.

Werk je liever digitaal?

1.

Ook dan kunnen deze tussenbladen jou helpen
om meer structuur te brengen.

2.

Geef elk bestand een duidelijke naam en zet
de datum waarop je het ontving steeds
vooraan. Typ de datum in de volgorde jaar-
maand-dag, zo kan je jouw documenten
makkelijk sorteren van nieuw naar oud.
Bijvoorbeeld:

2025-07-31_Huurcontract 

Geef in de bestandsnaam van je facturen ook
aan of je de factuur al betaalde of niet. Dat
doe je bijvoorbeeld door er TB aan toe te
voegen als je de factuur nog moet betalen of
B als je deze al betaalde.
Bijvoorbeeld: 

TB 2025-02-21_Factuur autoverzekering 
B 2025-01-01_Factuur internet
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