
Voor iedereen in Amsterdam-Noord. Dus ook voor u!

Cursus Orde in uw Administratie
Hoe u gemakkelijk en overzichtelijk 
uw administratie ordent



Cursus Orde in uw Administratie

•	 Heeft u moeite uw administratie te ordenen en bij te houden?
•	 Bewaart u uw papieren in een doos of tas?
•	 Moet u erg lang zoeken voor u een brief heeft gevonden?
•	 Kunt u voor een bezoek aan een officiële instantie de juiste papieren 
	 niet vinden en moet u daarom een tweede of derde keer terugkomen? 

Met een geordende administratie heeft u overzicht!

Inhoud van de cursus

Tijdens de cursus van maximaal twee dagdelen leert u om uw administratie 
te sorteren, overzichtelijk in een map op te bergen en bij te houden. Zo kunt 
u alle papieren snel en doeltreffend terugvinden. Na afloop van de cursus 
bent u in staat op eenvoudige wijze uw administratie zelf bij te houden.
Er wordt gewerkt in groepen van maximaal 12 personen. U werkt 
individueel onder begeleiding en met assistentie van de cursusleider(ster).

Voor wie?

De cursus is bedoeld voor mensen die het moeilijk vinden om een 
systeem aan te brengen voor het ordenen en bijhouden van hun 
administratie.

Begeleiding

De cursus wordt gegeven door een consulent schuldhulpverlener en/of 
een ouderenwerker.

Kosten

Deelname aan de cursus ‘’Orde in uw administratie’’ is gratis.

Doras
Maatschappelijke dienstverlening Amsterdam-Noord



Praktische informatie

De cursus wordt wekelijks gegeven op donderdagochtend van 9.30-11.30 uur. 
Voor de data zie het inlegvel!
De cursus wordt doorlopend gegeven en start elke week opnieuw. Indien 
een deelnemer niet voldoende heeft aan twee lesochtenden kan worden 
ingeschreven voor een vervolg.

En neemt u vooral uw papieren mee!!!!

Aanmelden 

Wilt u deelnemen aan de cursus ‘’Orde in uw administratie’’ dan kunt u 
zich aanmelden bij Stichting Doras, telefoon 020 - 435 45 55.

Ook als u vooraf meer wilt weten, dan kunt u contact met ons opnemen.

Bescherming persoonsgegevens. 

DORAS legt persoonsgegevens vast van cliënten in dossiers. Hierop is de Wet Bescherming 

Persoonsgegevens (WBP) van toepassing. Doras heeft een privacy reglement waarin de 

toepassing van de WBP is geregeld (waaronder inzage en correctierecht). 

Het reglement is in te zien op het centraal bureau van Doras. Tevens is er een aparte folder 

over  WBP beschikbaar die verkrijgbaar is op elk kantoor van Doras.
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Maatschappelijke dienstverlening AMSTERDAM-NOORD

Centraal adres Doras
Statenjachtstraat 2 
1034 EC Amsterdam
T 020 - 435 45 55 
E post@doras.nl
www.doras.nl

Inwoners van Amsterdam-Noord kunnen met  
praktische, sociale en maatschappelijke vragen  
en problemen terecht bij Doras. Deze instelling  
is het knooppunt voor alle maatschappelijke  
diensten in Amsterdam-Noord. 

Stichting Doras
Telefonisch bereikbaar van 9.00-15.00 uur

T 020 - 7510 610

Locaties en bereikbaarheid 
Nieuwendam Volendammerweg 51B
inloopspreekuur: ma. di. do. en vr. van 9.00-12.00 uur
Tuindorp Oostzaan Aldebaranplein 2C
inloopspreekuur: ma. di. do. en vr. van 9.00-12.00 uur
Midden Noord Hagedoornplein 1F
inloopspreekuur: ma. di. do. en vr. van 13.30-16.30 uur
Banne Buiksloot Banne Buikslootlaan 135
inloopspreekuur: ma. di. do. en vr. van 13.30-16.30 uur


