


Vermijd deze 7 adminfouten als 
solopreneur

7 adminfouten die je geld, tijd en rust kosten

WEGGEVER VAN SANDRINA

Deze gids is gemaakt door Sandrina van Office-SFA. Via 
TidyDeskPrintables maak ik digitale tools en sjablonen om je 

administratie eenvoudiger en overzichtelijker te maken.
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Hallo solopreneur 
met duizend ballen in de lucht

Overdag ben je ondernemer. 's Avonds ben je misschien ook partner en 
ouder. Tussen schoolpoorten, klanten, Zoom-calls en boterhammen 
smeren probeer je ergens tussendoor ook nog je administratie te doen.

Facturen overal

Je bent verantwoordelijk voor 
de facturen van je zaak én de 
facturen thuis.

Bonnetjes kwijt

Bonnetjes liggen in je 
handtas, auto of tussen de 
tekeningen van de kinderen.

Bankrekening onduidelijk

Je bankrekening lijkt oké, 
maar je weet niet wat er nog 
allemaal af moet.

Alles tegelijk

Btw, personenbelasting en 
schoolfacturen vallen 
allemaal tegelijk binnen.

Je bent hier niet alleen in. Veel solopreneurs combineren een 
onderneming met een gezin en een leven dat al goed gevuld is. 

Administratie voelt dan snel als iets voor "later". Alleen: uitstel betekent 
dat je overzicht én kansen verliest.
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Hoe je deze gids gebruikt?

In deze gids neem ik je mee door 7 veelgemaakte adminfouten bij 
solopreneurs zoals jij. 

Bij elke fout ontdek je waarom het zo vaak gebeurt, waarom het een 
probleem is, een herkenbaar voorbeeld én een haalbare oplossing.

Waarom dit zo vaak gebeurt?

De oorzaak achter de fout

Waarom het een probleem is?

De gevolgen voor jou en je gezin

Herkenbaar voorbeeld

Een situatie die je vast herkent

Eenvoudige oplossing

Een haalbare stap die je meteen 
kunt zetten

Mini-actie: Neem je agenda of je notitie-app erbij en maak er je 
persoonlijke actieplan van. 

Zie dit document als een praktische gids, niet als theorie.
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Jouw actieplan

Gebruik de vragen hieronder om wat je leest meteen te vertalen naar 
jouw situatie. 

Werk aan maximaal één fout per maand. Zo bouw je rustige routines op 
die passen bij je gezin.

Stap 1 – Waar loop 
ik vandaag op 
vast?

Welke fouten 
herken ik bij mezelf 
in mijn 
onderneming? 

Welke fouten raken 
mijn gezinsbudget 
of nachtrust?

Stap 2 – Mijn top 3 
om eerst aan te 
pakken

Wees eerlijk: welke 
fout kost je nu het 
meeste tijd, geld of 
energie?

Stap 3 – Eén fout 
per keer

Wat wil ik 
veranderen? Welke 
kleine stap zet ik 
deze week? 

Wanneer plan ik dit 
concreet in mijn 
agenda?
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Tabel Actieplan
Vul deze tabel in terwijl je de gids leest. Je hoeft niet alles tegelijk op te 
lossen. Kies gewoon de fout die jou nu het meeste tijd, geld of stress kost.

Welke fout
 pak ik aan?

Wanneer plan 
ik het in?

Hoe maak ik
 het makkelijker?
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Fout 1: Niks bijhouden
UIT HET OOG, UIT HET BOEKJAAR

Waarom dit zo vaak gebeurt?

Je focust op je klanten, je aanbod 
en je zichtbaarheid. 

Je dag loopt zelden zoals 
gepland: 's ochtends breng je 
kinderen naar school, daarna rijd 
je naar een klant, tussendoor 
stop je nog snel even bij de 
supermarkt.

Bonnetjes voor je onderneming 
belanden in je handtas of auto, 
tussen koekpapier en 
drinkbussen. 

Digitale facturen blijven in je 
mailbox staan tussen 
nieuwsbrieven en schoolmails. Je 
denkt: "Ik moet dit eens sorteren." 

Maar precies daarvoor is er nu 
geen tijd.

Waarom dit een probleem is? 

Je boekhouder mist info

Je loopt kosten én btw-aftrek 
mis

Je betaalt misschien meer 
belastingen dan nodig

Je weet niet of je écht winst 
maakt

Hoe groter de stapel papier of 
mails wordt, hoe hoger de 
drempel om eraan te 
beginnen
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Fout 1: Niks bijhouden
UIT HET OOG, UIT HET BOEKJAAR

Eenvoudige oplossing: 
-Plan elke week een vast adminmoment. 

-Maak één digitaal verzamelpunt in Google Drive of Dropbox.
-Fotografeer bonnetjes dezelfde dag en sla ze meteen op.

Mini-actie: Schrijf nu in je agenda (als een afspraak) wanneer je 
echt gaat werken aan je administratie deze week.
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Fout 2: Vergeten te factureren
GEEN FACTUUR, GEEN GELD

Waarom dit gebeurt? 

Je werkt hard en je wil dat je klant tevreden is.

 Je voegt nog snel een extra call toe, past je planning aan omdat een 
kind ziek is en schuift de factuur door naar "straks". Enkele dagen worden 
weken. 

De opdracht is afgesloten en de factuur voelt elke dag ongemakkelijker 
om nog te versturen.

Waarom een 
probleem?

Zonder factuur 
komt er geen geld 
binnen. 

Je cashflow stokt, 
terwijl de kosten 
gewoon doorgaan.

Dus gemiste 
omzet

Je mist omzet die 
je nodig hebt voor 
huur, opvang of 
hobby's van jezelf 
of de kinderen.

En verlies van 
overzicht

Je verliest het 
overzicht over wat 
al aangerekend is 
en wat nog 
gefactureerd moet 
worden.

Factureren is geen lastige extra taak. Het is het moment waarop je 
jezelf betaalt voor de waarde die je levert.
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Noteer meteen

Gebruik Toggl, 
een Excelblad of 
een notitie in je 
digitale agenda 
om je uren bij te 
houden.

Vast moment

Plan een vast 
factuurmoment, 
bijvoorbeeld elke 
eerste vrijdag van 
de maand.

Factureer in 
delen

Werk met 
duidelijke 
afspraken: werk 
met een 
voorschot, in de 
helft en bij einde.

Mini-actie: Bepaal nu wanneer je je facturen gaat maken deze 
maand en schrijf dat in je agenda.
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Fout 3: Privé en zakelijk door elkaar

ÉÉN POT NAT

Waarom dit gebeurt? 
Je start vaak klein en gebruikt gewoon de rekening die je al had. Op 
dezelfde rekening komen de betaling van een klant, de huur van je huis, 
de schoolfacturen én de betaling van een online tool. 

Dat lijkt handig, maar achteraf weet je niet meer wat nu precies bij je 
zaak hoort.

Waarom een probleem?

Je ziet niet welke uitgaven echt 
bij je onderneming horen

Je boekhouder heeft meer 
uitzoekwerk, wat je meer kost

Je weet niet hoeveel je jezelf 
veilig kunt uitbetalen

Sommige facturen staan op je 
privénaam zonder btw-
nummer, waardoor je btw 
verliest

De oplossing

Open zo snel mogelijk een 
aparte zakelijke rekening

Betaal al je zakelijke kosten via 
die rekening

Laat facturen altijd op naam 
van je onderneming zetten, 
mét je btw-nummer.

Zo zie je in één oogopslag hoe je 
onderneming het doet, los van je 
gezinsbudget.
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Herkenbaar voorbeeld: Je betaalt een domeinnaam en de 
sportclub van je kind via dezelfde privékaart. De factuur van de 
domeinnaam komt op je eigen naam terecht, zonder btw-
nummer. Je kunt de btw dus niet recupereren.

Mini-actie: Controleer elke week kort de inkomsten én uitgaven 
op je zakelijke rekening. Noteer dit moment in je agenda.
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Fout 4: Geen zicht op je cijfers
Geen zicht, geen grip

Waarom dit gebeurt? 

Je kijkt vooral naar je banksaldo. Staat er nog geld op de rekening, dan 
voelt het veilig genoeg.

 Je agenda zit vol met klanten, werk en gezin. Cijfers lijken iets waar je 
later "eens rustig" voor gaat zitten. Alleen komt dat rustige moment 
zelden.

Waarom een probleem?

Meet je écht 
winst?

Je weet niet of je 
echt winst maakt 
of gewoon rondjes 
draait.

Verborgen kosten

Je houdt geen 
rekening met btw, 
sociale bijdragen 
en belastingen.

Twijfel bij 
beslissingen

Je durft geen 
keuzes maken 
tussen geld in je 
zaak steken of geld 
sparen.

Herkenbaar voorbeeld: Je ziet 1.500 euro op je zakelijke rekening. 
Dat voelt als ruimte. Je koopt een nieuwe laptop. Een paar weken 
later komt de afrekening van btw, de jaarlijkse verzekering én een 
onverwachte factuur. Plots voel je hoe krap het eigenlijk is.
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01

Dus bijhouden in 
categorieën

Omzet, verschillende 
soorten kosten, privé-
opnames & 
belastingen

02

en wekelijks kwartier

Wie moet jij nog 
betalen? Wie moet jou 
nog betalen?

03

en maandelijks 
resultaat

Neem één keer per 
maand de tijd om te 
kijken naar omzet, 
kosten en winst.

Mini-actie: Bereken en noteer je inkomsten en uitgaven. Zo krijg 
je elke maand zicht op je voorlopig resultaat.
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Fout 5: Deadlines missen
DEADLINE GEMIST, BOETE IN ZICHT

Waarom dit gebeurt?

Deadlines lijken in het begin ver weg. Je bent bezig met klanten helpen, 
het huishouden runnen en misschien ook nog een job in loondienst. 

Btw-aangiftes en personenbelasting zitten wel ergens in je achterhoofd, 
maar krijgen geen vaste plek in je planning. Tot er een mail komt van je 
boekhouder of een herinnering van de overheid.

Waarom een probleem?

Je riskeert boetes en 
nalatigheidsinteressen

Je moet op het laatste 
moment nog documenten 
zoeken

Je zit 's avonds laat nog achter 
je laptop, terwijl je eigenlijk in 
de zetel wou ploffen

Je administratie wordt een 
bron van stress in plaats van 
een steun

Herkenbaar voorbeeld

Je plant een lancering van een 
nieuw aanbod vlak voor de 
zomervakantie. 

Intussen zijn het de laatste 
schoolweken: oudercontacten, 
collega's die op verlof gaan, 
afrondingsactiviteiten. 

Plots mailt je boekhouder dat de 
btw-aangifte dringend in orde 
moet. Je documenten liggen 
verspreid, het wordt nachtwerk en 
je start je vakantie doodmoe.
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1

Dus noteer de deadlines

Btw, personenbelasting, sociale 
bijdragen — alles in je agenda.

2

en vraag een kwartaaloverzicht

Vraag je boekhouder wat hij/zij 
nodig heeft en tegen wanneer.

3

en plan extra adminblokken

In de weken vóór een deadline, 
zodat je op tijd klaar bent.

4

en zet digitale herinneringen

Zodat je niet afhankelijk bent 
van je geheugen.

Mini-actie: Zoek de deadlines op van deze maand en volgende 
maand en plan er nu tijd voor in.
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Fout 6: Geen financieel plan
HOOP IS GEEN STRATEGIE

Waarom dit gebeurt?

 Je bent gestart als ondernemer omdat je gelooft in je aanbod en weet 
dat je mensen kunt helpen. Je hoopte dat het financieel wel zal kloppen, 
zodra er genoeg klanten zijn.

Tegelijk heb je verantwoordelijkheden thuis: huur of hypotheek, vaste 
kosten, opvang, hobby's van de kinderen. Dat speelt allemaal mee in je 
hoofd, maar zelden in een concreet plan.

Waarom een probleem?

Je vaart blind: Je weet niet 
welke omzet je nodig hebt om 
zowel je zaak als je gezin te 
dragen.

Voortdurende twijfel: Je 
twijfelt voortdurend: "Kan ik dit 
investeren of niet?"

Geen houvast: Je hebt geen 
houvast als er eens een 
mindere maand tussen zit.

Bijberoep-val: Je blijft hangen 
in bijberoep, omdat de sprong 
naar hoofdberoep onveilig voelt.

Hoop is een mooie brandstof, maar geen strategie. 
Een simpel plan geeft rust in je hoofd én in je gezin.
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1

Dus gezinsbudget bepalen

Hoeveel heb je nodig om van te 
leven?

2

En vaste kosten onderneming

Welke vaste kosten heeft je 
onderneming?

3

En in drie scenario's

Minimaal, gewenst en ideaal — 
vertaald in concrete aantallen 
klanten of uren.

4

En doe kwartaalcheck

Plan elk kwartaal een moment 
om je plan naast je echte cijfers 
te leggen en bij te sturen.

Mini-actie: Bepaal aan de hand van je plan één doel dat je wilt 
bereiken met je onderneming, bv. 10% meer omzet volgend jaar.
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Fout 7: Alles zelf willen doen
SUPER(WO)MAN BESTAAT NIET

Waarom dit gebeurt?

 Als solopreneur ben je gewend om je plan te trekken. Je bent een 
doener in hart en nieren. 

Je werkt met klanten, beheert je sociale media, maakt je eigen website 
en doet je boekhouding en administratie. Ondertussen run je misschien 
ook nog een huishouden, leg je kinderen in bed, maak je boekentassen 
klaar en probeer je af en toe zelf te ontspannen. 

Waarom een probleem?

Kostbare tijd verloren

Je verliest kostbare tijd aan 
taken die energieverliezers zijn. 

Uitstelgedrag

Je schuift lastige taken, zoals je 
financiële admin., voor je uit.

Trage groei

Je onderneming groeit trager, 
omdat jij de bottleneck bent.

Fouten in administratie

Je riskeert fouten in je admin. 
die je later tijd en geld kosten.

Herkenbaar voorbeeld: Je bent een hele zondag bezig met je  
website, facturen maken en instellingen van je mailprogramma. 

Tegen de avond heb je het gevoel dat je weinig echt afgerond 
hebt. En heb je geen tijd gehad voor kinderen of partner. De 
week erna merk je dat er nog steeds aanpassingen nodig zijn
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Dus maak een 
taakoverzicht

Maak een lijst van 
alle taken in je 
bedrijf en noteer 
welke je energie 
zuigen.

En kies één taak 
om door iemand 
anders te doen

Boekhouding, 
website, funnels 
of social media — 
begin met één.

En zie 
uitbesteden als 
investering

In tijd, focus en 
rust — voor jou 
én je gezin. Start 
klein met bv.  een  
virtueel assistent.

Mini-actie: Denk nu na over wat je het minst leuk vindt aan je 
onderneming én of je het kunt automatiseren of delegeren.

Soms heb je geen volledige assistent nodig, maar gewoon een duidelijk 
systeem, een sjabloon of een vast stappenplan.
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De 7 adminfouten op een rij

7. Alles zelf willen doen

6. Geen financieel plan

5. Deadlines missen

4. Geen zicht op je cijfers

3. Privé en zakelijk door elkaar

2. Vergeten te factureren

1. Niks bijhouden

Reflectievragen:
• Welke fout herken je het sterkst in je onderneming?
• Welke fout voel je ook in je gezin of privébudget?
• Welke fout pak je deze week als eerste aan?

Schrijf je keuze op actieplan en plan er nu een concreet moment voor in.
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Ik ben Sandrina van Office-SFA en de shop TidyDeskPrintables. Ik 
help solopreneurs om hun financiële administratie te plannen en te 
organiseren, zodat ze meer overzicht en duurzame groei creëren in hun 
onderneming én gezin.

www.office-sfa.be sfa@office-sfa.be

Mijn missie

Financiële 
administratie leuk 
maken. Zorgen dat 
cijfers geen angst 
oproepen maar 
duidelijkheid en 
overzicht geven.

Mijn aanpak

Systemen bouwen die 
werken met een druk 
huishouden, veel 
afspraken en energie 
die soms op het 
vriespunt staat.

Gewone mensentaal

Uitleg in gewone 
mensentaal, 
praktische stappen en 
checklists, digitale 
tools die je tussen 
twee afspraken door 
kunt toepassen.

Voor mij is financiële administratie geen droge kost voor top-experten, 
maar een praktisch hulpmiddel voor elke solopreneur met een druk 
eigen leven.
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Geen grote verbouwing, 
gewoon een eerste steen. 

De rest volgt wel.

Dank je wel & jouw volgende stap
In een leven met klanten, familie en duizend to-do's is het lezen van deze 
gids op zich al een keuze voor jezelf én je onderneming.

Je weet nu

Welke 7 adminfouten veel 
solopreneurs met gezin maken, 
waarom ze je geld, tijd en 
energie kosten en welke 
concrete stappen je kunt zetten.

Nu is het tijd voor actie

Kies één fout die voor jou het 
zwaarst weegt. 

Neem je agenda erbij. Plan deze 
week nog één klein, concreet 
stapje in.

Onthoud: Je hoeft niet alles zelf te dragen om een sterke en 
gezonde solobusiness uit te bouwen.

Kleine, consistente stappen leiden tot blijvende rust in je 
administratie én je gezin.

23



Verder werken met mij

Wil je meteen meer overzicht in je administratie?

Ontdek de digitale planners en sjablonen van TidyDeskPrintables 
en kies één tool die jou deze week helpt om rust te brengen in je 
cijfers.

Heb je een vraag? 
Stuur me gerust een mailtje: sfa@office-sfa.be

Tot binnenkort
Sandrina
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Belangrijke informatie

Deze gids is met de grootste zorg samengesteld door Sandrina, de 
auteur, met gebruikmaking van diverse bronnen en ondersteuning van 
AI.

Hoewel dit document met uiterste nauwkeurigheid is opgesteld, kunnen 
er onverhoopt fouten of onvolledigheden in voorkomen. De auteur 
aanvaardt geen aansprakelijkheid voor eventuele schade die voortvloeit 
uit het gebruik van deze gids.

Auteursrecht

Alle rechten zijn voorbehouden. De inhoud van dit document is 
auteursrechtelijk beschermd en mag op geen enkele wijze, geheel of 
gedeeltelijk, worden verveelvoudigd, opgeslagen in een 
geautomatiseerd gegevensbestand, of openbaar gemaakt, in enige vorm 
of op enige wijze, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de 
auteur.

Dit omvat, maar is niet beperkt tot, kopiëren, printen, verspreiden via 
digitale media of het aanpassen van de inhoud.

Verantwoordelijke uitgever: Sandrina
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