
Administratie en papieren 
 

 

 

Wat heb je nodig? 

 
Een vaste plek in huis waar je papieren bewaart: 

 
 

 
 
  
 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
   zo dicht mogelijk bij een tafel 

 
 
 
 
 
 

een bureau of een lade 

een schap of een kast 



Een mand om allerlei papieren (reclame, krant, 

...) te bewaren 
 
 

 
 

 

Een postbakje met verschillende niveaus 
waarin je toekomende post bewaart.  

 
 
 
 
 
 

 

Gebruik labels: 
 

een vak met te betalen rekeningen 

 

een vak met te bewaren 

 

een vak voor persoonlijke post  

 

 
Als je niet veel post krijgt hoef je geen verschillende niveaus te 
gebruiken 

 
 

  



Zorg dat je alle hulpattributen  bij de hand hebt: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

 

nietjesmachine perforator (ring)mappen 

tussenbladen pen en papier plastic mapjes 


