
CHECKLIST VOOR EEN
PERFECT

GEORGANISEERDE ZZP
ADMINISTRATIE

Als zzp'er wil je dat je administratie efficiënt en zonder gedoe verloopt.
Deze checklist helpt je stap voor stap om je administratie op orde te

krijgen.

Checklist: perfect georganiseerde zzp administratie



Begrijp de basisprincipes van boekhouden.
Houd alle inkomsten en uitgaven nauwkeurig bij.
Gebruik een eenvoudig boekhoudsysteem of -software.

Maak een duidelijk stappenplan voor het opzetten van je administratie.
Organiseer je papieren en digitale documenten.
Creëer een overzichtelijke structuur voor al je administratieve taken.

Stel maandelijkse checklists op om je administratie bij te houden.
Controleer je bankafschriften en vergelijk ze met je administratie.
Zorg dat alle facturen verstuurd en betaald zijn.

Gebruik professionele factuursjablonen.
Zorg dat al je facturen voldoen aan de wettelijke eisen.
Houd een overzicht bij van openstaande en betaalde facturen.

Ontwikkel een professionele huisstijl voor je bedrijf.
Gebruik sjablonen voor briefpapier, offertes, prijslijsten en visitekaartjes.
Zorg voor consistentie in al je zakelijke documenten.

Houd een overzicht bij van je inkomsten en uitgaven.
Gebruik rapporten om je financiële situatie te analyseren.
Plan vooruit voor belastingaangiften en andere verplichtingen.

Zorg voor een consistente en professionele uitstraling in al je communicatie.
Houd je administratie regelmatig bij om problemen te voorkomen.
Bespaar tijd en geld door efficiënte processen in te voeren.

Basis Boekhouden

Inrichten van Je Administratie

Maandelijkse Checklists

Facturatie

Huisstijl en Templates

Automatisering

Maak gebruik van automatiseringstools om tijd te besparen.
Automatiseer terugkerende administratieve taken.
Leer werken met software zoals Canva voor het ontwerpen van je templates.

Inzicht in Je Financiën

Consistente Bedrijfsvoering
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Claim jouw
exemplaar

EFFICIËNTE ADMINISTRATIE VOOR
ZZP’ERS: GEEN GEDOE, MAXIMAAL
INZICHT

Checklist: perfect georganiseerde zzp administratie

L i e f s ,

Desirée Roubos

Als zelfstandig ondernemer ben je vaak meer gefocust op het leveren van topkwaliteit

en service dan op het bijhouden van je administratie. Administratieve taken kunnen

verwarrend en tijdrovend zijn, vooral als je niet goed weet waar je moet beginnen of

hoe je het efficiënt moet aanpakken. Dit kan leiden tot een gebrek aan inzicht in je

financiën en een inconsistente uitstraling van je bedrijf. 

Wat kan je verwachten? 
Inleiding tot basisboekhouden: Een inleiding tot de basisprincipes.

Stappenplan inrichten van je administratie: Een gedetailleerd plan voor het

inrichten van je administratie.

Maandelijkse Checklists: Handige lijsten om je administratie bij te houden.

Checklist processen automatiseren: Handige checklist voor het automatiseren van

standaard processen.

Focusplanner: Flexibel in te vullen dus geen stress als je een dag overslaat

Huisstijl templatebundel: Ontwikkel en behoud een professionele uitstraling.

De ZZP Administratie Assistent is voor jou als je:
Houd van eenvoudige administratieve handelingen

Vastloopt in je bedrijfsvoering

Streeft naar een professionele uitstraling

Tijd, energie en geld wilt besparen

De ZZP Administratie Assistent is ontworpen voor zelfstandige
ondernemers, die weinig affiniteit hebben met administratieve taken
biedt alles wat je nodig hebt om aan deze checklist te voldoen:

Wil je meer weten? Ontdek hoe de
ZZP Administratie Assistent jouw
administratie eenvoudig, efficiënt
en professioneel maakt.

https://virtuoofficesupport.nl/zzp-administratie-assistent/
https://virtuoofficesupport.nl/zzp-administratie-assistent/
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