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Mappen Benoemen 
 
 

1. Administratie 
a. Jaartal 

I. Bankafschriften 
II. Bonnetjes 

III. Fiscale gegevens (aangiftes, etc.) 
IV. Inkomende facturen 
V. Juridische documenten (KvK, contracten, etc.) 

VI. Ontvangen offertes 
VII. Reiskosten 

VIII. Uitgaande facturen 
IX. Urenregistratie 

 
 

2. Bijscholing 
a. Opleiding 

I. Voorbereiding 
II. Materiaal 

III. Huiswerk 

 

3. Klanten 
a. Klant 

I. Offerte 
II. Project 1 

etc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. Marketing 
a. Huisstijl 
b. Promotiemateriaal 

I. Advertenties 
 Online 
 Print 

II. Brochures 
III. Flyers 
IV. Visitekaartjes 
V. Weggevers 

 E-books 
 Webinars 

c. Social Media 
I. Facebook 

II. Instagram 
III. LinkedIn 
IV. Twitter 

etc. 
 advertenties 
 banners 
 berichten 

d. Website 
I. Beeldmateriaal 

II. Blogs 
III. CSS/HTML 
IV. Webteksten 

 

 

 

 
 


