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Tips voor gebruik

Het op orde brengen van uw post en administratie is een eerste belangrijke 
stap om inzicht in uw geldzaken te krijgen. Het helpt u belangrijke  
informatie snel terug te vinden en u weet precies hoe u er financieel voor 
staat. Dat geeft rust en overzicht.

Het begint bij het direct openen van uw post. Ongeopende rekeningen 
kunnen niet betaald worden. Uiteindelijk kan het te betalen bedrag zelfs 
oplopen door bijvoorbeeld boetes. Met deze tabbladen kunt u uw  
persoonlijke administratie bijhouden. Op elk tabblad staat welke brieven 
en andere papieren u erachter kunt bewaren. Daarnaast staan er handige 
informatie en/of tips op.

Behalve deze tabbladen heeft u in ieder geval nodig:

• Een ordner
• Een perforator 
• Een nietmachine

Voor een complete administratie is één ordner waarschijnlijk niet genoeg. 
Dan kunt u de tabbladen verdelen over twee of drie ordners. 

Administratie lastig?
Neem 1x per week een uurtje om uw administratie bij te werken.  
Ga aan tafel zitten en lees alle post door.

Alleen bewaren
Een groot deel van de post bestaat uit allerlei berichten: een eindafrekening 
van het energiebedrijf, een overzicht van de betaalde hypotheekrente of 
een bericht over de volgende huurverhoging. Sorteer de post op afzender 
en stop alles achter het juiste tabblad. Dan raakt er niets zoek. Niet alle 
brieven hoeft u jarenlang te bewaren. Neem eens per jaar uw ordner 
helemaal door en beslis wat u wel of niet langer bewaart. Op de meeste 
tabbladen vindt u hiervoor tips. Tussen de post zit vaak de nodige reclame, 
bijvoorbeeld van de bank of van de maatschappij waar u een verzekering 
heeft. Bent u niet geïnteresseerd in hun aanbiedingen, dan kan die reclame 
meteen bij het oud papier. De rest bergt u op in de ordner.

Rekeningen betalen
Rekeningen worden meer en meer digitaal verstuurd. Voor het overzicht 
is het aan te raden om deze rekeningen te printen. Op alle rekeningen 
staat een datum waarop het geld betaald moet zijn. Schrijf op de rekening 
wanneer u het geld heeft overgemaakt en doe deze in de ordner. Betaalt u 
een rekening niet direct, stop deze dan achter het tabblad ‘Nog betalen’. 
Sorteer op vervaldatum. Kijk telkens als u uw administratie doen, of u nog 
rekeningen moet betalen. Regelt u uw bankzaken via internet? Dan kunt 
u uw betaalopdrachten klaarzetten voor uitvoering op een later tijdstip. 
Betaalde rekeningen kunt u in het algemeen na een jaar weggooien, tenzij 
u nog garantie heeft op het artikel. Voor energie en water krijgt u ieder jaar 
een eindafrekening. Als u die binnen heeft, hoeft u de rekeningen van het 
jaar daarvoor niet langer te bewaren. 
 

Rekeningafschriften
Eens per twee weken of eens per maand krijgt u een rekeningafschrift 
van de bank of giro. Controleer of uw betaalopdrachten zijn uitgevoerd, en 
of de juiste bedragen zijn afgeschreven. Doe de afschriften daarna in een 
apart opbergmapje voor rekeningsafschriften. Regelt u uw bankzaken via 
internet? Dan krijgt u niet altijd rekeningafschriften meer. In plaats daarvan 
kunt u de betalingen en het saldo controleren op de website van de bank. 
Als u dat wekelijks doet, houdt u overzicht.

Post waar u op moet reageren
Op sommige post moet u reageren. U moet bijvoorbeeld belastingaangifte 
doen, of uw wilt bezwaar maken tegen een bepaalde beslissing van de 
gemeente. Bijna altijd moet u binnen een bepaalde termijn reageren.  
Die termijn staat in de brief. Lukt het u niet om de gevraagde actie te 
ondernemen, vraag dan hulp. Maak tot slot een kopie van uw reactie, en 
doe deze in uw ordner achter het juiste tabblad.

DOEN!
• �Maak de post dagelijks open, gooi direct weg wat u niet nodig heeft
• �Bewaar de post op een vaste plek in huis, bijvoorbeeld op een bureau
• Bewaar rekeningafschriften van de bank in een mapje
• Controleer de afschriften van de bank
• Spreek af met uw partner wie de administratie doet
• Betaal zoveel mogelijk automatisch

NIET DOEN!
• Post langer dan twee weken laten liggen
• Post niet openmaken
• Hopen dat uw rekening vergeten wordt
• Garantiebewijzen weggooien
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Nog betalen 

Bewaar achter dit tabblad 
Alle rekeningen die nog betaald moeten worden. 
Sorteer ze op de datum waarop ze betaald moeten zijn, dan ziet u in een 
oogopslag wanneer de eerstvolgende rekening aan de beurt is.
Kijk telkens als u uw administratie doet of u nog rekeningen moet betalen.
Als u uw bankzaken via internet regelt, kunt u betaalopdrachten inplannen. 

Schrijf op de rekening wanneer u het geld hebt overgemaakt en berg  
die vervolgens op bij de juiste uitgavenpost. De rekening van uw auto- 
verzekering bijvoorbeeld, stopt u na betaling achter het tabblad Vervoer.
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SALARIS OF UITKERING

Bewaar achter dit tabblad 
Alle salaris- of uitkeringsstrookjes van de afgelopen twee jaar, daarna  
kunnen ze weg. Jaaropgaven moet u vijf jaar bewaren. 

Bewaar ook de opgave van UWV over uw arbeidsverleden.
Daarnaast is het belangrijk om uw arbeidscontract, de bijlagen en  
verslagen van functioneringsgesprekken achter dit tabblad te bewaren.
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Schrijf op dit tabblad:
• SOFINUMMERS VAN ALLE GEZINSLEDEN

Sofinummers gezinsleden
Naam	  
Sofinummer	  
 

Naam	  
Sofinummer

Naam	  
Sofinummer

Naam	  
Sofinummer

Naam	  
Sofinummer

Naam	  
Sofinummer	



ANDERE INKOMSTEN
Bewaar achter dit tabblad 
Alle andere brieven met betrekking tot uw financiën die u zorgvuldig moet 
bewaren. 

Denk daarbij aan:
• �papieren van de Belastingdienst (zoals over uw huurtoeslag of  

de inkomstenbelasting)
• de Sociale Verzekeringsbank (voor de kinderbijslag)
• de studiefinanciering
• post van de gemeente (over bijvoorbeeld bijzondere bijstand)
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Voorbeeld
Tegemoetkoming of subsidie	 Kinderbijslag 
Uitbetaald door 	 Sociale Verzekeringsbank 
Correspondentienummer 
Bedrag per 	 € 	  	  per 3 maanden 
Contactpersoon 			 
Telefoon contactpersoon		

Tegemoetkoming of subsidie 		
Uitbetaald door 		
Correspondentienummer 	
Bedrag per 		
Contactpersoon 		
Telefoon contactpersoon 	

Tegemoetkoming of subsidie 	
Uitbetaald door 		
Correspondentienummer 	
Bedrag per 		
Contactpersoon 		
Telefoon contactpersoon 		

Tegemoetkoming of subsidie 	
Uitbetaald door 		
Correspondentienummer 	
Bedrag per 		
Contactpersoon 		
Telefoon contactpersoon 	

Tegemoetkoming of subsidie 	
Uitbetaald door 		
Correspondentienummer 	
Bedrag per 		
Contactpersoon 		
Telefoon contactpersoon 	Schrijf op dit tabblad 

• welke andere inkomsten u heeft 
• het bedrag per maand, kwartaal of jaar 
• de instantie die de tegemoetkoming of subsidie uitbetaalt 
• �eventueel de naam en het telefoonnummer van uw contactpersoon  

bij de betreffende instantie 
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WONEN

Als u een koophuis hebt bewaar dan achter dit tabblad 
• de akte van vestiging, 
• afrekening erfpachtcanon, en 
• alle berichten van de Vereniging van Eigenaren.

Maak een overzicht van alle dingen die met uw huis  
te maken hebben. 
• Uw huurcontract, 
• berichten over uw huur, en
• het bericht van de gemeente over de WOZ-waarde. 

Contactpersonen

Naam woningcorporatie	
Telefoon doorgeven klachten	
Bereikbaar van – tot		
Telefoon betalingsadministratie  	

Onderhoudsbedrijf cv		
Contactpersoon VVE		

Schrijf op dit tabblad
• TELEFOONNUMMER WONINGSTICHTING VOOR DOORGEVEN KLACHTEN
• TELEFOONNUMMER VAN DE BETALINGSADMINISTRATIE WONINGSTICHTING
• CONTACTPERSOON VERENIGING VAN EIGENAREN
• TELEFOONNUMMER ONDERHOUDSBEDRIJF CENTRALE VERWARMING

TIP
Huurders met een laag inkomen kunnen huurtoeslag aanvragen. DEZE
wordt uitbetaald door de Belastingdienst. Kijk op www.toeslagen.nl
Bewaar de berichten over de huurtoeslag achter het tabblad ANDERE 
INKOMSTEN. 
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ENERGIE EN WATER
Bewaar achter dit tabblad
Alle rekeningen van gas, elektriciteit en water van het afgelopen jaar. 
De jaarrekeningen bewaart u drie jaar. Daarna kunnen ze weg.

Schrijf op dit tabblad
• �voorschot dat u betaalt aan uw gas-, elektriciteits- en 

waterleverancier(s)
• �de meterstanden die u heeft opgegeven aan uw gas- , elektriciteits- en 

waterleverancier(s)
• �de datum waarop u de meterstanden heeft opgegeven aan uw gas-,  

elektriciteits- en waterleverancier(s)
• bedragen van de jaarafrekeningen

HANDIG
Voor gas, elektriciteit en water betaalt u iedere maand een voorschot. 
Uw verbruik wordt bijgehouden met een meter. Eén keer per jaar moet 
u de meterstanden doorgeven aan de leverancier. Deze berekent het 
bedrag dat u dat jaar werkelijk had moeten betalen. Daarna krijgt u  
een jaarafrekening.

Hierop staat
• het bedrag dat u het afgelopen jaar werkelijk had moeten betalen
• het bedrag dat u terugkrijgt of moet bijbetalen
• het voorschot dat u het komende jaar moet betalen

Voorbeeld elektriciteit
jaar	 voorschot	 meterstand	 datum	 bedrag jaarafrekening
2008	 € 70,-	 0023467	 22-11-08	€738,-

gas
jaar	 voorschot	 meterstand	 datum	 bedrag jaarafrekening
	 € 			   €

	 € 			   € 
	 € 			   €

elektriciteit
jaar	 voorschot	 meterstand	 datum	 bedrag jaarafrekening
	 € 			   €

	 € 			   €

	 €			   €

water
jaar	 voorschot	 meterstand	 datum	 bedrag jaarafrekening
	 € 			   € 
	 € 			   € 
	 €			   € 



g
e

m
e

e
n

t
e

 e
n

 w
a

t
e

r
s

c
h

a
p

hi
er

la
ng

s 
om

vo
uw

en

GEMEENTE EN WATERSCHAP

Bewaar achter dit tabblad
• alle aanslagen van de gemeentelijke heffingen 
• de waterschapsheffingen van het afgelopen jaar.

Goed om te weten: als u een laag inkomen hebt, kunt u in veel gemeenten 
kwijtschelding krijgen van sommige heffingen. Informeer hiernaar bij de 
Sociale dienst.

Schrijf op dit tabblad
• �van alle gezinsleden de nummers van identiteitskaarten en/of  

rijbewijzen
• �de data waarop deze identiteitskaarten en/of rijbewijzen zijn  

verlopen

TIP
Inwoners met een laag inkomen kunnen in veel gemeenten kwijtschelding 
krijgen van de heffingen van de gemeente en het waterschap. Informeer 
bij de Sociale dienst in uw gemeente.

naam
	 nummer	 geldig tot
identiteitskaart		
rijbewijs		

naam
	 nummer	 geldig tot
identiteitskaart		
rijbewijs		

naam
	 nummer	 geldig tot
identiteitskaart
rijbewijs
bromfietscertificaat	

naam
	 nummer	 geldig tot
identiteitskaart		
rijbewijs		
bromfietscertificaat		
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TELEFOON, KABEL EN INTERNET

Bewaar achter dit tabblad
De rekeningen van het afgelopen jaar en overzichten van:
• vaste-telefoonabonnement
• mobiele-telefoonabonnement
• kabelabonnement
• internetabonnement

Schrijf op dit tabblad
• �naam en telefoonnummer aanbieder(s) vast telefoonabonnement,  

mobiel telefoonabonnement, kabelabonnement en/of internet- 
abonnement

• uw klantnummer(s)
• per welke datum u abonnement(en) kunt opzeggen

TIP
Wilt u een abonnement opzeggen?
Noteer de datum waarop u dat uiterlijk kunt doen, in uw agenda.
Of beter nog: DOE HET DIRECT!
Op www.james4you.nl vindt u informatie over het opzeggen van allerlei 
abonnementen.

Voorbeeld
aanbieder	P honehome
telefoonnummer	 0991234 567
soort abonnement	 mobiel Pieter (06 11 22 33 44)
klantnummer	ET 851225
kosten per	 € 25 per maand
op te zeggen per	 31 maart 2009

aanbieder	
telefoonnummer	
soort abonnement	
klantnummer	
kosten per	
op te zeggen per	

aanbieder		
telefoonnummer	
soort abonnement	
klantnummer	
kosten per	
op te zeggen per	

aanbieder	
telefoonnummer	
soort abonnement	
klantnummer	
kosten per	
op te zeggen per	

aanbieder		
telefoonnummer	
soort abonnement	
klantnummer	
kosten per	
op te zeggen per	
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ZORG

Bewaar achter dit tabblad
Al uw brieven, polissen en rekeningen die met ziektekosten te maken  
hebben.  

Denk hierbij aan:
• de laatste polis zorgverzekering
• brieven over de premies en de algemene voorwaarden
• kopieën van rekeningen die u bij uw zorgverzekeraar hebt ingediend
• de registratiebevestiging van het donorregister.

Schrijf op dit tabblad
• naam en telefoonnummer zorgverzekeraar
• uw correspondentienummer
• �het soort verzekering(en) die u heeft, de premie(s) en per welke  

datum u de verzekering kunt opzeggen
• naam en telefoonnummer thuiszorgorganisatie
• uw correspondentienummer

HANDIG
Bewaar berichten over de zorgtoeslag achter het tabblad ANDERE  
INKOMSTEN. Vindt u het praktisch om alle papieren voor de belastin-
gaangifte bij elkaar te bewaren? Doe correspondentie over aftrek 
buitengewone uitgaven achter het tabblad BELASTING. 

TIP
Veel mensen kunnen via de belasting geld terugkrijgen voor 
ziektekosten. Heeft u hulp nodig bij het invullen van uw belasting- 
aangifte? Op de website www.aangifteloont.nl vindt u organisaties  
die u kunnen adviseren en ondersteunen. 

Zorgverzekeraar	
Correspondentienummer
Telefoonnummer
Soort verzekering(en)		
Op te zeggen per	
Premie(s)		
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VERZEKEREN

Bewaar achter dit tabblad
Al uw verzekeringspolissen. Zodra u een nieuwe polis ontvangt, kun je de 
oude versie weggooien. 

Bewaar ook kopieën van rekeningen die je al hebt ingediend en een kopie 
van het declaratieformulier. 

Schrijf op dit tabblad
• naam en telefoonnummer tussenpersoon verzekeraar
• �het soort verzekeringen dat u heeft, de premie(s) en de datum per  

wanneer u de verzekeringen kunt opzeggen
• uw correspondentienummer(s)

BELANGRIJK
Sommige verzekeringen zijn voor iedereen noodzakelijk. Dit zijn:
• een zorgverzekering
• een inboedelverzekering
• een aansprakelijkheidsverzekering particulieren (AVP)

HANDIG
Polissen voor een studieverzekering kunt u ook bewaren achter het  
tabblad KINDEROPVANG, SCHOOL & STUDIE.
Polissen voor een lijfrenteverzekering kunt u ook bewaren achter het 
tabblad PENSIOEN.

TIP
U kunt er ook voor kiezen om de verzekeringspolissen te bewaren  
achter het tabblad van de betreffende uitgavenpost. De polis van een  
autoverzekering bewaart u dan achter het tabblad VERVOER. Het 
voordeel daarvan is, dat u in één oogopslag een overzicht heeft van  
alle vaste autokosten. Dezelfde keuze heeft u voor de polis van uw 
zorgverzekering. Deze kunt u ook bewaren achter het tabblad ZORG.

Voorbeeld
Soort verzekering	 inboedel
Verzekerd bij	J  & Janssen Assurantiën
Telefoonnummer	 030 1234 567
Correspondentienr.	E M426486
Premie		  € 150 per jaar
Op te zeggen per	 1 maart 2010

Soort verzekering		
Verzekerd bij		
Telefoonnummer		
Correspondentienr.		
Premie			 
Op te zeggen per			 

Soort verzekering		
Verzekerd bij		
Telefoonnummer		
Correspondentienr.		
Premie			 
Op te zeggen per		

Soort verzekering		
Verzekerd bij		
Telefoonnummer		
Correspondentienr.		
Premie			 
Op te zeggen per			 

Soort verzekering		
Verzekerd bij		
Telefoonnummer		
Correspondentienr.		
Premie			 
Op te zeggen per	
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KINDEROPVANG, SCHOOL & STUDIE
Bewaar achter dit tabblad
De overeenkomst met het kinderdagverblijf en rekeningen van school- en 
studiekosten. 

Kijk ook bij de Belastingdienst én bij de Informatie Beheer Groep of u 
toeslagen of tegemoetkomingen kunt krijgen. Bewaar die informatie,  
want het is goed om te weten waar u recht op hebt, nu of later.

HANDIG
Als u een studieschuld aflost bij de IB-Groep, krijgt u ieder jaar  
een Bericht Terugbetalen met informatie over de hoogte van uw  
studieschuld. Dit kunt u ook bewaren achter het tabblad LENEN.

HANDIG
Bewaar berichten over de kinderopvangtoeslag, Tegemoetkoming 
schoolkosten en Studiefinanciering achter het tabblad ANDERE  
INKOMSTEN.

BELANGRIJK
Bewaar diploma’s bij voorkeur in een kluis. 
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CONTRIBUTIES & ABONNEMENTEN

Bewaar achter dit tabblad
Al uw rekeningen van alle verenigingen of organisaties waarvan u lid  
bent zodat u snel kunt nazoeken wanneer u weer je lidmaatschap of 
abonnementsgeld moet betalen. En u ziet ook wanneer u kunt opzeggen 
voordat het stilzwijgend wordt verlengd. Niets is zo vervelend als net te 
laat zijn en dan weer voor een jaar ergens aan vastzitten.

Schrijf op dit tabblad
• �verenigingen / organisaties waarvan u lid bent of die u financieel  

steunt
• �kranten / tijdschriften waarop u een abonnement heeft
• �de kosten per maand, kwartaal of jaar
• �per welke datum u het lidmaatschap / abonnement kunt opzeggen

TIP
Wilt u een lidmaatschap of een abonnement opzeggen?
Noteer de datum waarop u dat uiterlijk kunt doen, in uw agenda.
Of beter nog: DOE HET DIRECT!
Op www.james4you.nl vindt u informatie over het opzeggen van allerlei 
abonnementen.

Voorbeeld
Vereniging/organisatie	Z wemclub Waterpret
Kosten per	 €120 per jaar
Op te zeggen per	 1 september

Lidmaatschappen
Vereniging/organisatie	
Kosten per	
Op te zeggen per

Vereniging/organisatie	
Kosten per	
Op te zeggen per

Vereniging/organisatie	
Kosten per	
Op te zeggen per

Vereniging/organisatie	
Kosten per	
Op te zeggen per

Abonnementen
Krant / tijdschrift			 
Kosten per		
Op te zeggen per

Krant / tijdschrift			 
Kosten per		
Op te zeggen per

Krant / tijdschrift			 
Kosten per		
Op te zeggen per

Krant / tijdschrift			 
Kosten per		
Op te zeggen per
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VERVOER

Bewaar achter dit tabblad

Alle autozaken, zoals: 
• de autoverzekering
• de rekeningen van de garage, en 
• de afschriften van de motorrijtuigenbelasting. 

Let er goed op dat u niet vergeet de APK op tijd te vernieuwen.

Ook als u geen auto hebt, zijn er toch kosten voor vervoer die u dient te 
bewaren. Denk daarbij aan een OV abonnement, een brommer of deelauto.

Schrijf op dit tabblad
• kenteken auto of motor
• gegevens  verzekering auto, motor of (brom)fiets
• bedrag en betaaltermijn motorrijtuigenbelasting
• datum aflopen APK
• �de kredietverstrekker van de lening, het geleende bedrag, de maand-

lasten en de einddatum
• telefoonnummer garage
• framenummer fiets
• nummer van abonnement openbaar vervoer
• datum waarop abonnement openbaar vervoer is verlopen

HANDIG
Vindt u het praktisch om alle papieren voor de belastingaangifte bij 
elkaar te bewaren? Doe uw OV-verklaring dan achter het tabblad  
BELASTING.

Polissen van uw auto- of andere verzekeringen kunt u ook bewaren 
achter het tabblad VERZEKEREN.

TIP
Reizigers met een NS-vervoerbewijs kunnen bij vertraging een deel van  
de vervoerskosten terugvragen. Kijk voor meer informatie op www.ns.nl 
en zoek op Geld terug bij Vertraging.

Auto, motor, of bromfiets
Kenteken
Verzekerd bij	
Soort verzekering	
Op te zeggen per	
Premie		
Bedrag motorrijtuigenbelasting
APK tot	
Telefoonnummer garage	

Lening bij 
Geleend bedrag	
Maandlasten		
Einddatum

Fiets
Framenummer fiets	
Verzekerd tot	
Verzekeringsmaatschappij

Openbaar vervoer
Naam gezinslid	S oort abonnement	N ummer	G eldig tot
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PIN BETALEN

Bewaar achter dit tabblad
De algemene voorwaarden van de bank

Schrijf op dit tabblad
• nummers van bankrekeningen
• nummers van bankpasjes (NIET de pincodes!)
• naam en telefoonnummer bank
• telefoonnummer waar u moet melden dat een bankpasje zoekgeraakt is  
• Naam en adres van personen die u gemachtigd heeft
• rekeningen die u automatisch betaalt

BELANGRIJK
Regelt u uw bankzaken via internet? Dan krijgt u niet altijd rekening-
afschriften meer. In plaats daarvan kunt u de betalingen en het saldo 
controleren op de website van de bank. Maak er een gewoonte van om  
dat wekelijks te doen. Dan raakt u het overzicht niet kwijt. 

TIP
• Bewaar rekeningafschriften in het speciale mapje van de bank.
• �Bewaar pinbonnen in uw portemonnee. Controleer op het  

rekeningafschrift of het juiste bedrag is afgeschreven.  
Daarna kunnen de pinbonnen in de prullenbak.

Voorbeeld
Rekeningnummer	 Bank	 Op naam van
123456789	T huisbank	P ieter en/of Anna
	
Rekeningnummer	 Nummer bankpasje	 Meldnummer
	  	 pasje vermist
123456789	 000XYZ	 030 1234567

Rekeningnummer	 Naam en telefoonnummer gemachtigde
123456789	 Marijke, telefoon 030 1234567

Betaling aan	 Van rekeningnummer	 Bedrag per
Krant	 123456789	 € 70 per kwartaal

Rekeningnummers
Rekeningnummer	 Bank	 Op naam van

	
Bankpasjes
Rekeningnummer	 Nummer bankpasje	 Meldnummer 	
			   pasje vermist

Gemachtigden
Rekeningnummer	N aam en telefoonnummer Gemachtigde

				  

Automatische betalingen
Betaling aan	 Van rekeningnummer	 Bedrag per



s
pa

r
e

n
 e

n
 b

e
le

gg


e
n

hi
er

la
ng

s 
om

vo
uw

en

SPAREN EN BELEGGEN

Bewaar achter dit tabblad
Bewaar de gegevens van spaar- en beleggingsrekeningen en een  
eventuele spaarloonregeling. 

Schrijf op dit tabblad
• nummers van spaar- of beleggingsrekeningen
•  Naam en telefoonnummer bank
• internetadres spaar- of beleggingsrekeningen
• datum vrijvallen saldo spaarloonrekening

HANDIG
Polissen voor een studieverzekering kunt ook bewaren achter het  
tabblad KINDEROPVANG, SCHOOL EN STUDIE. Polissen voor een lijfrente-
verzekering kunt u ook bewaren achter het tabblad PENSIOEN. 

TIP
Overzichten van spaar- of beleggingsresultaten kunt u bewaren in een 
speciaal mapje dat u van de bank voor dit doel heeft gekregen. Heeft u 
zo’n mapje niet, of spaart/belegt u via internet, bewaar de overzichten 
dan in deze ordner.

Rekeningnummers
Naam en (internet)adres	R ekeningnummer	S oort rekening

Vrijvallende bedragen spaarloonregeling
Bedrag	 Komt vrij op 

Jaarlijkse rente en vrijvallende bedragen worden overgeschreven naar 
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LENEN
Bewaar achter dit tabblad
• contracten van leningen
• voorwaarden van creditcards en klantenkaarten
• overzichten van de aflossingen

Schrijf op dit tabblad
• de kredietverstrekker
• het geleende bedrag
• de maandlasten
• de einddatum

TIPS
Zorg ervoor dat de looptijd van een lening korter is dan de levensduur 
van het artikel waarvoor u leent. Probeer een lening voor een auto 
waarmee u vier jaar wilt doen, dus binnen die periode af te lossen. 

Twijfelt u of u een lening kunt afbetalen? U kunt eerst een tijdje 
‘proefdraaien’ door iedere maand een vast bedrag te sparen. Lukt dat 
niet, dan is het niet verstandig om een lening af te sluiten. Het lukt dan 
waarschijnlijk ook niet om een lening af te lossen.

Voorbeeld
lening bij 	 geleend bedrag	 maandlasten	 einddatum
veiliglenen.nl	 € 2.000,00	 € 100,00	 1 juli 2010

leningen
lening bij 	 geleend bedrag	 maandlasten	 einddatum
	 € 	 € 	
	 € 	 € 			 
	 € 	 € 		
	 € 	 € 
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PENSIOEN
Bewaar achter dit tabblad
Belangrijke brieven en overzichten die u krijgt, zodat u later weet waar u 
recht op hebt. Dat is zeker handig als u meerdere polissen hebt, dan weet  
u in een oogopslag wat u van welke organisatie hoort te krijgen.

Schrijf op dit tabblad
• �de pensioenfondsen/-verzekeraars waar u bedrijfspensioenen heeft 

opgebouwd
• �de verzekeraars waar u polissen voor extra pensioensparen heeft 

afgesloten
• het soort product dat u heeft afgesloten
• de einddatum

Voorbeeld bedrijfspensioenen
Werkgever	 Gewerkt in periode	 Pensioenfonds/ 	
		  verzekeraar
Gemeente	 jan. 1990 – okt. 1995	A BP

Voorbeeld extra bedrijfspensioenen
Afgesloten bij	 Soort product	 Loopt af op
Lekkerluileven!	P ensioenplus!	 1 mei 2024

Bedrijfspensioenen
Werkgever	G ewerkt in periode	P ensioenfonds / 
		  verzekeraar

	
Extra pensioensparen
Afgesloten bij	 Soort product	 Loopt af op



Voorbeeld
Aankoop	 dvd
Garantie tot	 31 augustus 2010
Aankoopbedrag	 € 85,-
Leverancier	 koopmarkt
Adres	P oststraat 12, Bruingoedstad
Telefoonnummer	 030 1234 567

Aankoop		
Garantie tot				 
Aankoopbedrag	
Leverancier		
Adres		
Telefoonnummer		

Aankoop		
Garantie tot				 
Aankoopbedrag	
Leverancier		
Adres		
Telefoonnummer

Aankoop		
Garantie tot				 
Aankoopbedrag	
Leverancier		
Adres		
Telefoonnummer

Aankoop		
Garantie tot				 
Aankoopbedrag	
Leverancier		
Adres		
Telefoonnummer
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BONNETJES & GARANTIEBEWIJZEN
Bewaar achter dit tabblad
Bonnetjes van grotere aankopen. Zeker als u aanspraak wilt maken  
op garantie, is het belangrijk dat u de aankoopbon hebt. 

Trouwens, ook van kleinere aankopen is het goed om bonnetjes  
te bewaren, bijvoorbeeld voor als de verzekering daarom vraagt na  
een inbraak.

Schrijf op dit tabblad
• aankoop en aankoopbedrag
• aankoopdatum en garantietermijn
• naam, adres en telefoonnummer leverancier

TIPS
Print dit tabblad nog een paar keer extra.

Bewaar niet alleen bonnen van grote aankopen zoals meubels en  
apparatuur. Ook bonnen van kledingaankopen kunnen belangrijk zijn als 
u schade heeft door brand, inbraak of verlies. De verzekeraar kan er dan 
naar vragen. Bewaar de bonnen in een aparte map of een speciaal doosje.
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BELASTING

De Belastingdienst verwacht dat u van sommige dingen overzichten kunt 
aanbieden. 

Denk hierbij aan: 
• rekeningen van aftrekbare kosten (hypotheekrente of ziektekosten), of 
• een overzicht van begin- en eindstanden van al uw bankrekeningen. 

Ook is het goed om kopieën van uw aangiften te bewaren en van de 
aanslagen die u ontvangt van de Belastingdienst.
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EXTRA TABBLAD
Bewaar achter dit tabblad
Papieren, rekeningen en documenten die u niet kunt onderbrengen achter 
een ander tabblad 

In deze ordner zijn dat
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NOTITIES


