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Softwareanpassungen wg. DSGVO

Einrichtung
Nach Aufspielen einer entsprechenden Lizenz sind im ersten Schritt die Daten der Verantwortlichen /
Vertreter und gegebenfalls des Datenschutzbeauftragten anzulegen.

Dazu starten Sie das Programm Benutzerverwaltung aus dem Hauptmenu Gber SERVICE-PARAMETER

Service] Zubehdr Bereiche Einstellungen Ende 7

A Hilfsdaten k

B Parameter r A Dateistrukdtur

Ii B Indexrecrganisation

C Initialisierung Daten

P D Systemparameter
‘V? E Buchhaltungsparameter

F Standard Murnmernvorschlage
Infozuflus ] ]
5 Kanzleianschrift

H Lizenzierung

I Firma bearbeiten

] Maskenwartung »

K Wahrung

M Lokaler Updateservice
M Benutzerverwaltung

O Ubungsfirmen wiederherstellen

Benutzerverwaltung

Werfahrensverzeichnis

Dieses Programm wird durch das Generalpasswort geschitzt

Tragen Sie dort die Daten ein



LrdLel DEdIEILET AT

X |00 B B |8 |[[0esa @

|Elenutzer|{ﬁnmeldenam91 anmeldename (hgruendlich)

Passwort...
[Sachbearbeiterkiirzel GR 2
IName Verantwortlicher der Kanzlei
[Zugriffs berechtigung
Mertretung
Rolle
schrift Am Meubergsweg 8

63868 Grokwallstadt

Telefon 06022-205580 4

leMail hgruendlich@renostarinfo

¥ Nerantwortlicher der Kanzlei
[~ Verreter desi/der Verantwortlichen der Kanzlei
[~ Datenschutzbeautragter

Im unteren Bereich definieren sie die Rolle. (Verantwortlicher kann mehrfach vergeben werden.

Neue Textvorlagen
Neben den im Folgenden beschriebenen neuen Programmen stehen auch neue Expertentexte zur
Verfligung.

Diese finden sie am Ende des Verzeichnisses unter der Ordnungsnummer 210

b &mﬂntﬂm

[+ |5 060 Honorarabrechnung BRAGD
- = 070 Aufforderungenfereinb.

-+ .= 080+ Gerichtl Verf z Ford beitr-Expert
- = 085 Gerichtl. Verf Z Ford. beitr-Standard
-+ .= 090 Mahnverfahren-Automat.

-+ =5 100 Mahnverfahren-Gerichtlich

- L2 110+ Z2wangsvollstreckung-Expert
- 125 116 Zwangsvollstreckung 2013

- 125 120 Texdbausteine / Vorlagen

- 125 130 Familienrecht

[ 5 140 Unfallschadenregulierung

- 125 150 Motariat

- 125 160+ Insolvenz-Expert

[+ =% 165 Insolvenz - Standard

- 125 170 Mietrecht

- .= 180 Deckungsanfrage Rechtsschutz
- 2 200 Textbausteine

=1 210 D3GVO

-0 Einwilligung Datenspeicherung

1 &l Info Daten berichtigt

1 & Info Daten gesperrt

“.[1El Information Datenspeicherung




Fallbeispiel 1 Anlage eines neuen Mandanten
Neuer Mandant

a) Einwilligungserklarung zur Datenspeicherung wird unterschreiben
b) Adresse Mandant wird angelegt

e it Ao i S i

Suchbegrilf: [Abac Kazm ¥
l Anlegen
\Suchbegrift Abaci Kazim —
[AMD1 Kazim | 2] Seeen
MName Abaci Egn Kopieren
§i Ldschen
E Speichern
\Stralie Bruno-Lauenroth-Weg 20 B rLz .
Landerkennzeichen | PLZ 15374 ﬂ W
uruc
ohnort Mincheberg —_—
Gerichtsort ¥ _B e
Telefon 1 Adrauto MB
Telefon 2 g Ngtiz
Zentralrufnummer
Telefax
Handynummer Notizen..
[@email SSchmidt@Renostar de =| JFSp—
uchbegriffe
|SEPA Lastschrift Mandat | ¥ | =
[patum Lastschrifi Mandat | ¥
Export
¥ Eaollisionspriifung [+ Doublettenpriifung S
====|==l====#- 2 vsovo
Suchbegriff 1 Anrede 1 Wersl, J_ Motizen J_ Info
'Such begrifi
|Q:| | ZA | (. | | | Al Std Mandant festlegen...l Std Mandant lsschen... | andern

a. DSGVO-Daten werden eingetragen

Einwilligung erfolgt J ¥ O Ankegen
1l Datum 25.05.2018 S T r—
[Information erfolgt BN
| Datum E4 B Kopisren |
[WiderrufiLéschung ¥ Wi Léschen
| Datum ¥

Einschrankung = P—

Datum £2

~Werbung

[widerspruch Newsletter ?&

|W'idenuf\feranstaltungseinladungen

| Datum

- Berichtigungen

4 1 3

@Hinzufﬁgen.l B Lischen | FQ:' | <‘|j | If':} | Ilel
c,"umz_zm?l Wﬁlml'ﬁ?

Hinweis : Die Eintragung allein ( nicht die Rechtsform eines Mandanten) steuert die Ausgabe auf dem
Nachweis der Datenerhebung




Fallbeispiel 2 : Anfrage Mandant nach gespeicherten Daten

Bestehender Mandant wiinscht Auskunft Gber die gespeicherten personenbezogenen Daten ( nur
Schriftlich oder durch persénliches Erscheinen)

Aufruf Programm Adresseninfo — suchen des gewiinschten Mandanten -

kAdrﬁseninfo - Mandant> E=RAER X

Datei Ansicht Extraz T

Mandant Gegner Sonstige

= & Info zu Abaci Kazim

= (=7 Akten zum Mandanten
06/01051 - 50 - Abaci / Corleone

&= | & | = | =|| W Details anzeigen
% Suchen || ilReferat

Adresse Abaci Kazim

Vorname Kazim

Mame1 Abaci

Mame2

Mame3

Sir. Bruno-Lauenroth-Weg 20
PLZIOr 15374 Mincheberg
Geb.dat 05.08.1965

Tel 1

Tel 2

Fax

Handy

eMail SSchmidt@Renostar.de
Homepage

Telek.

Bank ABG Minchen Branch Mdnchen
IBAM

Rsver. ORAG

Rsnr. 516 27 34

Hpfver.

Hpfnr.

Motiz anzeigen Ei eMail .Hgmepage Telefonie DSGVO Auskunft
Notiz joschen | < Aktualisieren | > Zurick | (@) Hife {5:0SGVO Export

Aufruf ,DSGVO Auskunft” erzeugt eine Ubersicht die ausgedruckt und mittels Anschreiben verschickt

AR L 10D NS WIVETNL - Sdradnd
<[+ =5 170 Mietrecht
- = 180 Deckungsanirage Rechtzschutz
~{# = 200 Textbausteine
=2 210 D3GVO
I:I Einwilligung Datenspeicherung
& Information Datenspeicherung

4
werden kann. |

T




DSGVO Anskunfi fir den Mandanten Abaci Karim

Bezeichnung Wert

Vomamea Karim

Mamal Abagi

Kamal

MNamaj

Str. Bnmo-Lagemnth-Was 20
PLEOnt 13374 hMimchebors

Gy, dilat. 05.08.1945

Tal.l

Tall

Fax

Handy

chlsl 55 chmidt@F enoetar. da
Homepags

Telsk.

Bank ABG Minchen BEranch Miinchen
Bayar OFAG

Bapt 5162734

2. Adresza Ont
21 Adresza Lkz
Roachtsform Harr

Eh=parmer
Cazatelicher Vartratar 1
Gazatglicher Vartratar 1
Grazatglicher Vartratar 3
Crazatelicher Vartratar 4
Perzonalnummsr
Eazchiftist bai

SEPA Lastschrift Mandat
Dratum Lastechrift Mandat
Nagative Bonitat N

Alten mum Mandanten Abaci Karim
0601051 - 50 - Abagi ./ Coanne

Die Auskunftserteilung wird in den Mandantendaten vermerkt

Oy <DSGVO>AAbaci Kazim

-|Einwi||igung erfolgt J hd
Dratum 07.05.2018 i
(information erfolgt J hd
Datum 25.05.2018 V]
[WiderrufilLéschung M hd
Datum hd
Einschrénkung hd
I Datum hd

( als Info, dass bereits eine Auskunft erfolgte und nicht beliebig oft wieder angefragt werden kann )



Fallbeispiel 3 Bereitstellung Von Daten zur Weitergabe
Bereitstellung der Daten fir Weitergabe

Auch die Datenerzeugung erfolgt tGber das Programm Adresseninfo

EAdrﬁseninfo “Mandant C=REE >

Datei Ansicht Extras 7

Mandant Gegner Sonstige
= = Info zu Abaci Kazim Adresse Abaci Kazim
=157 Akten zum Mandanten Vorname Kazim
06/01051 - 50 - Abaci / Corleone Name1 Abaci
Name2
Mame3
Str. Bruno-Lauenroth-Weg 22
PLZIOM 15374 Mincheberg
Geb.dat. 08.05.1965
Tel 1
Tel.2
Fax
Handy
eMail SSchmidt@Renastar.de
Homepage
Telek.
Bank ABG Minchen Branch Minchen
IBAN
Rsver. ORAG
Rsnr. 516 27 34
Hpfuer.
Hpfnr.
|<23| L] | =3 I = | v Details anzeigen Motiz anzeigen @ eMail & Homepage
@ Ssuchen ﬂ Referat Notiz foschen - Aktualisieren x Zuriick i N

Klick auf das Symbol erzeugt im ,Privatverzeichnis eine ,,CSV-Datei”

Der Ordner wird automatisch gedffnet, damit die Datei einfach weiter verarbeitet werden kann

Renodat » Privatd002 » DSGVO

shen far = Brennen Meuer Ordner
Mame B Anderungsdatum
| %} Auskunft_AbaciKazim_20180525.cov 25.05.2018 16:24

Fallbeispiel 4 Korrektur der gespeicherten Daten

Als Reaktion auf die Auskunft fordert der Mandant eine Korrektur der Daten ( z.B. Geburtsdatum und
Email-Adresse)



Die Mandantenstammdaten werden gedndert

,? <Mandanten Anschrift> Abaci Kazim *Andern®

Suchbegriff Abaci Kazim

AMOA Kazim

MName Abaci

Stralie Bruno-Lauenroth-Weg 22

Landerkennzeichen | PLZ |1 5374 il

& dnto> Amﬂ_
|
| Suchbeori: [

Geburtsname
Geburtsdatum 08.05/1965 ¥

Homepage |

Nach dem Speichern der Anderungen werden die Berichtigungen automatisch in die ,DSGVO-Daten”
geschrieben



05610 Mo i R 1, ==

Einwilligung erfolgt J hd O Ankegen
Datum 07.05.2018 i @ B
Information erfolgt N}
Datum + w
WiderrufiLéschung ¥ W Lbschen
Datum +
Emschranlgjgtgm égpeichern
Zuriick
~Werbung x =T
Widerspruch Mewsletter
WiderrufYeranstaltungseinladungen
Datum
Berichtigungen
Bruno-Lausnroh-Weg 20 Bruno-Lauenroh-Weg 27 25052018 N
05.08.1%65 08.05.1%5 2505200 N
e
Berichtigungen
Wiert | Diatum| JIN | Benutzer |
Bruno-Lauenrod-Weg 22 S0h2ME N sschmidt
08.05.1%5 Z0520M8 N sschmidt

Hier wird dokumentiert was wann und von wem geéandert wurde.
Das J/N Feld gibt Auskunft darlber ob die Berichtigung der Daten bereits kommuniziert wurde

Fallbeispiel 5 Auskunft iiber Korrektur der gespeicherten Daten
Auch Uber die erfolgten Anderungen ist der Mandant zu Informieren..

Dies erfolgt wiederum Uber die DSGVO-Auskunft wo die in den DSGVO-Daten angelegten
Berichtigungen ausgegeben werden :

SEPA Lastschrift Mandat

Diatum Lastzchrift hlandat

Magative Bonitat N

Alcten Tum Aandan ten Abad Karim

0601051 - 50 - Absd ./ Cotlaons

Berichticungen rumAlandanten  Abac Karim

Alter Wert Berichfigt in Datum
Enmo-Lamsnooth-Wag 20 Enmo-Laenooth-Tag 212 25.05.2018
05.08. 1965 08.05.1965 25.05.2018

In den DSGVO-Daten wird dann automatisch auf ,,J“ gedndert



Berichtigungen

Berichigung | Wen | Datum| JIN
Bruno-Lauenrod-Weg 20 Bruno-Lausnroh-Weg 27 25052018 )
05.08.1%65 05.05.1965 25052018 )

Fallbeispiel 6 Mandant mit laufenden Akten will Léschung seiner Daten

Hinweis auf Aufbewahrungspflicht falls noch Falle aktiv oder im zeitrahmen der
Aufbewahrungspflicht vorhanden sind ( Statt Loschung ) durch juristische korrekten Standardtext (
fehlt noch)

1. Prufung auf Akten ( Adressinfo )
2. Eintragungin die ,,DSGVO-Daten”

e
EETILE

Einwilligung erfolgt M
Datum 07.05.2018 i
Infarmation erfolgt J hd
| Datum Ld
[WiderruflLéschung J Ld
Datum 29.05.2018 i
Einschrankung hd
| Datum W

~ beim

Speichern wird der Eintrag bei , Einwilligung erfolgt automatisch auf ,,N“ gesetzt, was
Auswirkungen beim Archivieren von abgelegten Akten mit Datenl6schung hat



3. Ist eine Einschrdnkung festgelegt kénnen die Daten nicht mehr bearbeitet werden . Es erfolgt

ein entsprechender Hinweis
|_ — | =R

1

ﬁ -
' <Mandanten - Anschrift> Berg Wemer

Suchbeqgriff: JEEGRUVEGEN

D Anlegen
[ Andern

Suchbegriff Berg Werner

AMOT Werner

Mame Berg % Kopieren
| Lischen

égpeich £rn

Stralie Aschaffenburgerstrasse 12 B rzrrg
Landerkennzeichen FLZ 63811 il x Zuriick
Zurdc

ohnort Stockstadt a. Main
Gerichtsort AG Coburg - Zentrale ¥ Y Hife

T - [ Adrauto MB

”ﬁ\) Mandant-Adresse ist nur im Rahmen der aktiven Fallbearbeitung Meuer Kontakt
A= verwendbar!

Notizen...

ﬁu chbegriffe

gf Exﬂﬂl'tl

Eine Bearbeitung solcher Adressen ist dann nur noch mit administrativen Berechtigungen méglich !!

Fallbeispiel 7 ehemaliger Mandant fragt an
a) Welche Daten sind gespeichert
a. Schreiben in ORGA-Akte einscannen
b. Spezielles Mitteilungsschreiben ( geht auch ohne Akte ) mit Einwilligungserklarung

Siehe dazu auch #Fallbeispiel 10

Fallbeispiel 8 ehemaliger Mandant will Loschung der Daten
Teilen Sie per Schreiben mit, dass nach Absendung des Schreibens die daten geléscht werden.

Sind kein Altakten zu dem Mandanten mehr im System konnen Sie die Stammdaten einfach



:‘# <Mandanten - Anschnft> alter Mandant *Laschen®

Suchbegniff: |alter Mandant

Suchbegriff alter Mandant

AR ”
MName Mandantenverwaltung ﬁ

LOSCHEN

Stralie
Landerkennzeichen

ahnort
Gerichtsort

|6schen :

sind noch abgelegte Akten zu dem Mandanten im System erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis

:‘# <Mandanten - Anschrift> alter Mandant *L&schen®

Suchbegriff: ElEREE

e

M Adresse darf nicht geldscht werden - Sie ist noch Zugeordnet !!!

In einem solchen Fall miissen sie die Archivierung mit Léschung starten

Handelt es sich um eine einzige Akte kann nur diese einem Archvierungs- und Léschlauf unterzogen
werden indem sie Im Archvierungsprogramm explizit ausgewahlt wird

Registernummer ¥
Ablagedatumvor dem[01.01.2011 ¥

Ablagekennzeichen |

Fallbeispiel 9 automatisiertes Loschen nach Ablauf von Aufbewahrungspflichten

Programm , Exmandate”

Akte 1 - Mandant noch an einer weiteren Akte beteiligt . Adresse bleibt vorhanden



Akte 2 Mandant nur an dieser Akte beteiligt — keine Einwilligung eingetragen . Adresse wird
geloscht

Akte 3 Mandant nur an dieser Akte beteiligt — Einwilligung = J : Adresse bleibt erhalten)

Bei den Mandantenadressen werden alle Daten geldscht zu denen es keine Akten mehr gibt und in
deren DSGVO-Daten keine Einwilligung eingetragen ist.

Fallbeispiel 10 Weiterverwendung von Adressen

Damit Adressen von Anwalten und sonstigen Beteiligten nach Abschluss eines Mandats zu dessen
Bearbeitung die Daten bendtigt werden weiter verwendet werden kénnen wurde auch diese
Datenbestande um die ,,DSGVO-Informationen” erweitert.

Suchbeqgriff: LIS ERAERE

Landerkennzeichen |PLZ

ahnort

Anlegen
O Ankeg
- And
Suchbegriff Muster Klara @ i
orname Klara Efn Kopieren
Mame Muster W[ Lischen
égpeich&rn
BH rzrog
Strale Hauptstralie 62 x Zurick

153849
Leidersbach

Gerichtsort

elefan 1

elefon 2

entralrufnummer

elefax

Handynummer

(@email

iI g E, Motiz
=

j Meuer Kontakt
=

Motizen...

Q}Su chbegriff
éf Export

Suchbegriff |

Anrede l

90 DsEVO

(. ] e i mol omd




%5 <Anwalte> Silie & Pa L]

Suchbegniff: E[ERR =TS ﬂ
|Suchbegriff |Si|ie & Partner O Aniegen
Bl Andern
Mame Silie & Partner Egn Kopieren
W] Léschen
égpeichern
Strale Postfach 100 '
Landerkennzeichen | Plz |6a762 L4
ahnort Grokostheim
elefon 1 Meuer Kontakt
elefon 2

entralrufnummer

|6 |us

Kurzbezeichnung im Rubrum

Gerichtsfach

Notizen...

elefax ﬁ Export
Handy e = ,% ......
[@email ' Lol

Wenn Sie die Einwilligung zu Speicherung der Daten vorliegen und eigentragen haben werden die
Daten bei ,,Loschldufen” nicht entfernt

-

IEinwiIIigung erfolgt J @ Anegen |
Datum ?5.05.2'318 B Andern

linformation erfolgt —_—
Datum Ef Kopieren

|WiderrufiLéschung W Lischen

Fallbeispiel 11 Eingeschrankte Zugriffrechte auf einzelne Akten
Auf einzelne Akten kénnen Berechtigungen vergeben werden :

a) Keine Berechtigung



'-_{M:ten Anlage> 06/01051 (==

Datei Bearbeiten Ansicht Einstellungen Extras  Supercheck 7

J G@B|KBlllcesa ||[EOLET RGO
r———

Achtung! Auf die Akte 06/00991 haben Sie keine Zugriffsberechtigung!
Bitte wihlen Sie eine andere Akte aus!

b)Nur Leserechte

> <Akten Anlage> 06/00991 = X

Datei Bearbeiten Ansicht Einstellungen Extras  Supercheck 7

X |[|t@e/ x| B|leesa|[|ea8lT R 0@
JRegisternr.rKurzruhrum:IdeJagerEeratung - | 3
Registernummer |E|E.|'EIEIEIEI1
Referat Jo2 iyt
achbearbeiter |GR Dr. Hans Griindlich a3
lagedatum |11.09.2006 ka

Kurzrubrum Ide Jager
Iug%m_m
Kennz Ausl.

Kennz Beitr.

@ Fiir diese Akte besitzen Sie keine Schreibrechte!




Ist zu definieren Giber das Programm ,Benutzerverwaltung”

g AN fentrale ang

tke | Service | Zubehdr Bereiche Einstellungen Ende 7
A Hilfsdaten r
|
B Pararneter » A Dateistruktur

- <Benutzerverwaltung> SSchmidt

Infozuflus

B Indexrecrganisation

C Initialisierung Daten

D Systemparameter

E Buchhaltungsparameter

F Standard Mummernvorschlige
G Kanzleianschrift

H Lizenzierung

I Firma bearbeiten

J Maskenwartung

K Wihrung

M Lokaler Updateservice
M Benutzerverwaltung

O Ubungsfirmen wiederherstellen

enutzerverwaltung

Verfahrensverzeichnis

Datei Bearbeiten Ansicht 2

=101 x|

X [c@exaa [[ces2]0

|Benutzer (Anmeldename) [Sschmidt Passwort... |
|Sachbearbeiterkiirzel S5 | -

ame Stefan Schmidt
[Zugrifisberechtigung
Vertretung
[Rolle
\Anschrift Am Meubergsweg

63868 Grofwallstadt

elefon 33445566 &I

elail sschmidt@schmidt.de

I~ werantwortlicher der kKanzlei
[~ Werteter desider Yerantworichen der Kanzlei

[~ Datenschuzheautragter

%]

Spezielle Berechtigung fir Akten Rubrum

Berechtigung

09/0102
10/0001

Klare Sicht GmbH & Co. KG /. Pizza Express Lesen
Lesen Schreiben

Meier /. Huber

g| 01.06.2018

o s




Fallbeispiel 12 Verfahrensverzeichnig

Zur Erstellung und Pflege des Verfahrensverzeichnisses finden sie Ein Programm (ber ,,SERVICE-

PARAMETER”

-
| 0> <Verfahrensverzeichnis> Buchhaltung

Datei Bearbeiten Ansicht 7

X |[|[6@m| x| B8] |[[vwess|0

|Kategorie

Buchhaltung

Mame der Datenverarbeitung

Finanzbuchhaltung

Zweck der Datenverarbeitung

Durchfithrung der finanzbuchhaltung

Rechtsgrundlage

DSGVO, AD ; HGB

Beschreibung der Verarbeitung

Erfassung, Barbeitung von Zahlungsvorgangen ( Istversteuerung)

ersonenbezogener Daten i.5.d. Art. 9

[:erarbeitung besonderer Arten
P
bs. 1 DSGVO

Betroffene / betroffene Personengruppen

Mandanten ; Behdrden ; Lieferanten ; Personal

Fersonenbezogene Daten /
Datenkategorien

Empfanger / Empfangerkategorien

Mitarbeiter 1 ; Mitarbeiter 7 : Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung

Drittstaatentransfer

’Zugriﬁs berechtigte

Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung ; Geschaftsleitung

Regelfristen fir die Léschung

10 jahre (§147 AQ )

chnischen und organisatiorischen

Fllgemeine Beschreibung der
e
Maknahmen

Zugangskontrolle, Zugriffzkontrolle

Datenschutzfolgenabschatzung

’Anmerkung

29.05.2018

| o s |

=i

Am penbergsweg 63368 GroBwallstadto
Telefon: 0000007852
eMail chef@schefe org?

Kanzlei'ReNoStar:Akademie (Schulung)q
i ditigkeiten machArt.-30 DSGVO=

Verzeichnis-der-Verarb
P

(Ve
hinter bof 563968 GroBwallsdto
Telefon: 06022-2035-000002
Ml vertreter Grenostar imfod
Datenhilde- 10000 Siikon Wallic b
Telefon: 1234567892
eMal- &
=
| frung Emplangerr- T Regelirs ie-[Allgemeine-
i Verarbeitunge  |besondererrten-  [betroffenc- Daten - Empfingerkategori Léschunge
Em "
DateniSid, Art.9- isatior
|4bs.1 DSGVOS MaBnahmeno
el
[Framzbuctbaimgs |Durckfing der |DSGVO, A0 HOBErasemms; = Nandanten T Nibeter 17 [Nems Nirarberer der | 1033k (3147 A0 {Zugamgekontralle, |72
|mencbucbalimgs inmg-von Behorden- Mitarbiter- T+ Finanzbucthalung: - [Zogriffskonirolle
Zailmsvorgamgen - Licferanten - Mitarbeter- der- Geschiattleinmgs
. [Personals Finsnzbuckaltmgs




