
Voorbeeld dataroom index
Standaard indeling voor M&A, investeringen en audits. Pas aan op jouw dealtype.

Template Laatst bijgewerkt: 2025

Doel

Overzicht en consistentie in 

documenten, zodat reviewers sneller 

vinden wat ze nodig hebben.

Toegang

Werk met rollen en beperk inzage waar 

persoonsgegevens of gevoelige 

contracten staan.

Versies

Gebruik vaste naamgeving en één map 

voor 'Laatste versie' per onderwerp.

Index (mappenstructuur)

Map Voorbeelden van documenten Eigenaar Toegang

01 Organisatie & 
Corporate

Uittreksel KvK, Statuten, Organogram, Volmachten Legal Alleen lezen

02 Juridisch Aandeelhoudersovereenkomst, Notulen, Lopende 

geschillen, Contracttemplates
Legal Alleen lezen

03 Financieel Jaarrekeningen, Managementrapportages, Budgetten, 

Forecasts
Finance Alleen lezen

04 Commercieel Klantcontracten, Prijslijsten, Sales pipeline, 

Marktanalyse
Sales/Commercial Alleen lezen

05 HR Arbeidscontracten, Pensioenregelingen, 

Personeelsoverzicht
HR Beperkt (HR + koper HR)

06 IT & Security Systeemoverzicht, Licenties, Beveiligingsbeleid, 

Incidentrapporten
IT Alleen lezen

07 Intellectueel eigendom Merken, Patenten, Licentieovereenkomsten, IP-

registraties
Legal Alleen lezen

08 Belasting Aangiften, Correspondentie Belastingdienst, Transfer 

pricing documentatie
Tax Beperkt (Tax team)

09 Vergunningen & 
Compliance

Vergunningen, Certificeringen, Compliance rapportages Operations/Compliance Alleen lezen

10 Gevoelig (extra 
restricties)

Geheimhoudingsafspraken, Sleutelcontracten, 

Uitzonderingen, Persoonsgegevens
Legal Strikt beperkt + watermerk

Snelle regels

Gebruik duidelijke mapnamen (geen afkortingen zonder uitleg).

Plaats 'Laatste versie' bovenaan in submappen.

Splits concepten en definitieve documenten.

Zet persoonsgegevens in een map met beperkte toegang.

Controleer rechten vóór je externe partijen uitnodigt.

Naamgeving

2025-03-01_Klantcontract_ACME_V1.pdf

2024_Jaarrekening_Definitief.pdf

Budget_2026_Laatste-versie.xlsx

Zet je eerste dataroom op

Start een gratis proefperiode dataroom om alle mogelijkheden van een digitale dataroom 

te verkennen.

Start gratis proefperiode

