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 ▶ Klasseer hier de verschillende facturen, brieven en documenten.

 ▶ In deel 1 ( ) klasseer je alle documenten in verband met je inkomen.  
In deel 2 ( ) alle documenten in verband met je uitgaven. 

 ▶ Gebruik enkel de rubrieken die voor jou nuttig zijn en haal de andere 
er gewoon uit. 

 ▶ De blanco rubrieken kan je zelf vrij invullen, bijvoorbeeld voor 
een bepaald project zoals een communie, een verbouwing, een 
geboorte,...

 ▶ Bewaar de documenten gedurende één jaar in de map. Verhuis ze 
nadien naar jouw archief. 

 ▶ Documenten met een lange bewaartermijn, zoals bijvoorbeeld een 
huurcontract, kunnen langer dan een jaar in de map blijven. 

 ▶ Personaliseer je map zodat ze voor jou het meest bruikbaar is. 
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info rond bewaartermijnen van documenten  
en archiefsystemen vind je in de rubriek info.
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