Stap 1
Je telt de hoofdsom en de rente bij elkaar op. Dit staat in de brief vermeld welke je van het Incassobureau hebt ontvangen.

Stap 2
Nu kijk je in welke range dit bedrag valt. Pak de Staffel Incassokosten Sector Kanton erbij. In de tweede kolom staat het begin bedrag en in de vierde kolom het eind bedrag. 

Stap 3
Nu je de range weet, ga je terug naar de brief. En kijk je of er BTW in rekening wordt gebracht. Alleen Verzekeraars, Verhuurders, Banken, Medische beroepen zoals Artsen en Onderwijsinstellingen mogen via het Incassobureau BTW in rekening brengen. 

Stap 4
Wordt er geen BTW in rekening gebracht dan moet je vervolgens van kolom vijf gebruik maken. Wordt er wel BTW in rekening gebracht dan moet je van kolom zes gebruik maken. 

Stap 5
Nu weet je de range en de juiste kolom (BTW, vijf of zes). Nu kun je alles keurig aflezen. Welk bedrag er dus maximaal aan kosten in rekening mag worden gebracht. Onthoudt dit bedrag goed of schrijf het anders even op. 

Stap 6
Nu ga je terug naar de brief en tel je de rest (dus niet de hoofdsom, rente en BTW) bij elkaar op. Nu weet je wat er door het Incassobureau aan kosten in rekening is gebracht. 

Stap 7
Is het bedrag uit Stap 6 hoger dan het bedrag uit Stap 5? Dan zijn er te veel kosten door het Incassobureau in rekening gebracht.

Stap 8
Ga nu naar het bezwaarschrift. Pas het bezwaarschrift met de hierboven gegevens aan. Vergeet niet je naam-adres-woonplaats gegevens evenals je dossiernummer te vermelden. En natuurlijk de gegevens van het Incassobureau.

Stap 9
Print het bezwaarschrift uit, stop het in een envelop en doe hem op de post. Bel tevens het Incassobureau op om hier melding van te maken. 

Stap 10
Dit was alles, je hebt een stap gezet naar minder kosten betalen, proficiat!
