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Handboek voor achterblijvers

PAS OP: 
· Dit document geeft suggesties, maar kan/moet voor individuele situaties worden aangepast! Delen kunnen toegevoegd of verwijderd worden.
· Houd dit document up-to-date
· Zorg dat belanghebbenden een bijgewerkte kopie hebben!

Het is waarschijnlijk een goed idee om een papieren archief dezelfde indeling te geven.


Algemeen
Locatie van niet-digitale informatie
	Soort informatie
	Waar is het te vinden
	Bijzonderheden

	Correspondentie
	
	

	Rekeningen
	
	

	Inkomsten
	
	

	Belastingen
	
	

	Verzekeringspolissen
	
	

	Lidmaatschappen
	
	

	Energie
	
	

	Telefoon
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Wachtwoorden
	
	



Voor wachtwoorden wordt het gebruik van een wachtwoord-kluis zoals Bitwarden of Keepass aanbevolen. Vermeld hier het hoofdwachtwoord.



In detail
1. Vaste inkomsten
	Soort inkomsten
	Naam betaler
	Welke dag van de maand
	Bijzonderheden

	Salaris
	
	
	

	Pensioen
	
	
	

	AOW
	SVW
	23e v/d maand
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Als inkomsten op andere dan de standaard bankrekening  binnenkomen, vermeld dit dan onder bijzonderheden.
2. Bank
	Nummer
	IBAN
	Bankinstelling
	Gebruik rekening
	Afschriften
	Internet bankieren

	12.34.56.789
	NLxxBANK0123456789
	Naam bank
	Standaard rekening
	post/internet
	Ja/nee

	
	
	
	Spaarrekening
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Spaarrekeningen met vaste looptijd
	Nummer
	IBAN
	Bankinstelling
	Einde looptijd
	Bijzonderheden

	12.34.56.789
	NLxxBANK0123456789
	Naam bank
	Vast tot 1/1/2xxx
	Speciale condities

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Beleggingen en Leningen
	Nummer
	IBAN
	Bankinstelling
	Soort
	Bijzonderheden

	12.34.56.789
	NLxxBANK0123456789
	Naam bank
	Type
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Abonnementen
	Soort
	Naam
	Looptijd
	Bijzonderheden

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Automatische Incasso’s
	Naam
	Incassodatum
	Bijzonderheden

	
	15e van de maand
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Belastingen
In februari komt altijd de aangiftebrief. Aangifte moet gebeuren voor 1 mei. Vanaf 1 maart kan je bij de belastingdienst bekende informatie ophalen en automatisch in de aangifte laten plaatsen. 
Van alle betrokkenen krijg je ook in februari/maart een fiscaal jaaroverzicht waarmee je de gegevens van de belastingdienst kan controleren. Meestal komen die fiscale jaaroverzichten niet per post maar moet je ze op de site van de betrokkene ophalen.
Omdat pensioen en de SVB (AOW) allebei ziektekostenpremie (eigenlijk ZVW=zorgverzekeringswet)   inhouden (naast de premie die naar de ziektekostenverzekering gaat) betaal je vaak in principe teveel. Daarvoor komt als dit het geval is automatisch (in de loop van het jaar) een correctie met een voorschot.
Afhankelijk van de instellingen komen berichten van de overheid (waaronder die van de belastingen) binnen op “mijn overheid”. Er komt in principe bij ieder bericht ook een email.
8. Verzekeringen
Veel verzekeringen lopen automatisch door tenzij je actie neemt.
Alle betalingen worden vaak automatisch afgeschreven van de bank (maandelijks of jaarlijks)
	Verzekering
	Vervaldatum
	Maatschappij
	Afschrijving
	Polis

	Ziektekosten
	
	
	automatisch
	

	Auto
	
	
	
	

	Fiets(en)
	
	
	
	

	Caravan/camper
	
	
	
	

	

	Woonhuisverzekering
	
	
	
	

	Inboedelverzekering
	
	
	
	

	Aansprakelijkheidsverzekering
	
	
	
	

	Doorlopende reis- en annuleringsverzekering
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Rechtsbijstand
	
	
	
	




9. Creditcard
	Maatschappij
	Nummer kaart
	Vervaldatum 
	Betalingsvoorwaarden
	Bijzonderheden

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



10. Giften
Bijhouden van giften. Sommige organisaties blijven steeds maar opnieuw verzoeken om betaling sturen. Door het goed bij te houden, weet je of je al (en hoeveel) betaald hebt. Vanaf een bepaald (hoog) bedrag kan je aftrek inkomstenbelasting krijgen. Ook dit is een reden om alle giften goed bij te houden. 

11. Auto
Achter deze tab zit alle informatie over de auto’s zoals rekeningen, boetes etc.
De locatie van de originele deel 3’s van de kentekens.
12. Caravan/camper/fietsen
Alle informatie van het lopende jaar over de caravan/camper/fietsen. 
13. Huis
Alles over het huis waaronder: rekeningen over onderhoud, Aanslagbiljet gemeentelijke heffingen (WOZ), Abonnementskaart schoorsteenveger, handleidingen huisapparaten (keuken, ketel, thermostaat, garagedeuropener).
Certificaat van de beveiliging t.b.v. verzekering
Overzicht van gebruikte verf 
14. Water
Water verbruik loopt apart: via incasso of rekening. Meterstand wordt vaak via internet opgevraagd (mei). Daarna volgt de jaarnota.
Waterschap stuurt jaarlijks een rekening gebaseerd op WOZ-waarde. Deze betaling gaat niet automatisch (acceptgiro of zoiets).
15. Energie
Electra en gas via leverancier. Betaling via incasso of automatisch afschrijving.
Abonnement loopt bij ….. sinds … en is voor … aangegaan. Daarna kan het op ieder moment worden vervangen door een ander (goedkoper) alternatief.
Meterstanden worden één keer per jaar via Internet opgevraagd of automatisch via een slimme meter. Daarna volgt de jaarnota. Die wordt meestal ook automatisch geïncasseerd.
Bijzonderheden over zonnepanelen; warmtepomp; airco
16. Telefoon (mobiel)
Soort abonnement. Bedrag. Vervaldatum.
17. Internet, TV en vaste telefoon
Abonnement voor TV, Internet en telefoon. Einddatum. Wordt automatisch steeds verlengd. Automatische incasso. Bedrag is €../maand plus belkosten.
Het bijbehorende e-mailadres is … (wordt wel/niet gebruikt)
18. PC en Netwerk
Informatie over de verschillende computers in huis. Ook licenties (sleutels) van aangeschafte programma’s e.d.
Opzet van het netwerk. Indeling en gebruik van de Pc’s en de evt. NAS in aparte sectie.
19. Verenigingen
Brieven en rekeningen van de verschillende verenigingen waar je lid van bent.
20. Vakantie en Vrije tijd
Alle vakantie gerelateerde correspondentie en rekeningen.
21. Garantiebewijzen
Alle garantiebewijzen van apparaten die nog in garantie zitten. 
22. Privé
Geboortekaartjes, overlijdensdingen, Rekeningen en lijst met genodigden van feesten, etc. Reünies van universiteit, scholen ed. 
Adreslijsten:
· Familie
· Kennissen
· (Ex-) collega’s, studiegenoten
· Sport en sociale clubs
23. Diversen
Alles wat je verder denkt te moeten doorgeven.
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