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Muster -
Verarbeitungsverzeichnisse 

ART 30

(für Makler, Verwalter, 
Bauträger)

• Für Maklerkunden, für Bauträgerkunden

• Von Hausverwalter für Mieter und Eigentümer
Muster 

Datenschutzinformation

• Musterantwort auf Auskunftsbegehren (allgemein) 

• Musterantwort auf unberechtigtes 
Löschungsbegehren

Muster für Auskunftspflichten
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HINWEIS 

 Unsere Muster erheben keinen Anspruch auf Vollständigkeit und sind 

als Formulierungshilfe zu verstehen, die Anregungen bietet, wie 
mögliche Dokumente aussehen könnten. Vor einer Nutzung und 

einfachen Übernahme des Textes muss der Verwender 

eigenverantwortlich und selbstständig prüfen, ob der vorgeschlagene 

Text mit dem jeweiligen Sachverhalt übereinstimmt bzw. ist dieser 
erforderlichenfalls anzupassen und zu ergänzen. 

 Auch unser Muster für technische und organisatorische Maßnahmen 

kann nur Anhaltspunkte liefern. Diese sind jedenfalls an die 

Gegebenheiten der Organisation und das Risiko, das sich aus der 
Verarbeitung der personenbezogenen Daten durch die Organisation 

für die betroffenen Personen ergibt, anzupassen und zu ergänzen. 
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Verarbeitungsverzeichnis 

 Ersetzt die Meldung bei der 

Datenschutzbehörde (DVR

 Ist nur auf Anfrage der 

Datenschutzbehörde vorzulegen

 Ausgenommen sind nur 

Unternehmen, die 

Datenverarbeitungen nur 

gelegentlich durchführen
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TOM`s (technische und 

organisatorische Maßnahmen
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 Technische und organisatorische Maßnahmen, 
die dazu dienen, die personenbezogenen 
Daten vor Verlust oder Zugriff durch unbefugte 
Personen zu schützen, sind zu dokumentieren
und auch zu beschreiben. 

 Die im Muster angeführten Kategorien (1 – 10) 
stellen eine Möglichkeit dar, dass sich jede 
Organisation einen Überblick über die 
Maßnahmen verschafft; in den einzelnen 
Punkten finden sich Vorschläge für 
Maßnahmen, die ergänzt bzw. adaptiert 
werden sollten.

 Hilfreiche INFOS: www.it-safe.at (Wirtschaftskammer 
Österreich)



Erfüllung der Informationspflichten 

 Der Verantwortliche (dh derjenige, der über den Zweck und die Mittel 

der Verarbeitung entscheidet) hat die betroffenen Personen (dh die 

Personen, deren Daten er verarbeitet) über die Verarbeitungsvorgänge 

zu informieren, und zwar einerseits die Personen, von denen er direkt 

Daten (über die eigene Person) erhält, und andererseits auch Personen, 

bei denen die Datenerhebung ohne direkten Kontakt mit denselben 

erfolgt. 

 Die Mitteilung ist in präziser, transparenter, verständlicher und leicht 

zugänglicher Form in einer klaren und einfachen Sprache zu übermitteln.

 Die Information kann schriftlich oder in anderer Form, z.B. elektronisch, 

oder wenn die betroffene Person es verlangt, auch mündlich erfolgen.

 Einen Auftragsverarbeiter (der im Auftrag eines Verantwortlichen 

personenbezogene Daten verarbeitet) trifft diese 

Informationsverpflichtung nicht.
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DATENSCHUTZINFORMATION FÜR 

INTERESSENTEN UND KUNDEN 

(IMMOBILIENVERMITTLUNG)

Der Schutz von personenbezogenen Daten ist uns wichtig und auch gesetzlich gefordert. Die Verarbeitung Ihrer 
personenbezogenen Daten erfolgt nach den datenschutzrechtlichen Bestimmungen. Die nachstehende Übersicht 
soll Sie über die wichtigsten Aspekte der Verarbeitung personenbezogener Daten informieren.  

Verantwortlicher: (Firmenwortlaut, Adresse und Telefonnummer) 

Datenschutz-
beauftragter: Es ist kein Datenschutzbeauftragter bestellt, da keine gesetzliche Notwendigkeit besteht. 

Zu welchem Zweck 
verarbeiten wir Ihre 
Daten: 

Interessenten- und Kundenverwaltung im Rahmen der Immobilienvermittlung (einschließlich 
automationsunterstützt erstellter und archivierter Textdokumente (wie z. B. Korrespondenz) in 
diesen Angelegenheiten) 

Rechtsgrundlage: Vertrag, Vertragsanbahnung (Vermittlungsvertrag) sowie gesetzliche Grundlage 

Wie lange speichern 
wir Ihre Daten:  

Die Daten werden während der Dauer des Vertragsverhältnisses und nach Beendigung dessen 
zumindest solange aufbewahrt, als gesetzliche Aufbewahrungsfristen bestehen oder 
Verjährungsfristen potentieller Rechtsansprüche noch nicht abgelaufen sind. 

An wen geben wir 
Ihre Daten weiter: 

(mögliche 
Empfänger-
kategorien) 

Wir speichern und verarbeiten die uns übermittelten bzw. bekanntgegebenen personenbezogenen 
Daten nur soweit es mit der Abwicklung des Vertrages (Vermittlungsvertrag) im Zusammenhang 
steht. Eine Weitergabe erfolgt nur im minimal erforderlichen Umfang und soweit es für die 
Vertragsabwicklung notwendig ist, auf einer gesetzlichen Grundlage beruht oder ein berechtigtes 
Interesse an der Geschäftsabwicklung beteiligter (Dritter) besteht. 

Mögliche Empfänger können sein: Abteilungen des Unternehmens, die mit der 
Geschäftsabwicklung befasst sind (z.B. EDV, sonstige Verwaltungseinheiten) oder Gesellschaften 
der Unternehmensgruppe (z.B. zur Abwicklung gemeinsamer Projekte); 

an der Geschäftsabwicklung beteiligte Dritte (an der Geschäftsabwicklung notwendigerweise 
teilnehmende Personen und potentielle Vertragspartner, weitere Makler, Vermittlungsplattformen, 
Hausverwaltungen, Finanzierungsunternehmen, private und öffentliche Stellen, die Informationen 
zu Objekten bekannt geben können oder benötigen, Versicherungen) 

Dienstleister des Verantwortlichen (z.B. Steuerberater, Lohnverrechnung, Rechtsanwalt) sowie 
Behörden (Sozialversicherung, Finanzamt, sonstige Behörden), Rechtsvertreter (bei der 
Durchsetzung von Rechten oder Abwehr von Ansprüchen oder im Rahmen von Behördenverfahren) 
oder Unternehmen, die im Rahmen der Betreuung der IT-Infrastruktur (Software, Hardware) als 
Auftragnehmer tätig sind.  

Keinesfalls werden Ihre Daten zu Werbezwecken o.ä. weitergegeben. Unsere Mitarbeiter und 
unsere Dienstleistungsunternehmen sind zur Verschwiegenheit und zur Einhaltung der 
Datenschutzbestimmungen verpflichtet. 

Datenübertrag-
barkeit Es besteht kein Recht auf Datenübertragbarkeit. 

Eine Übermittlung an Empfänger in einem Drittland (außerhalb der EU) oder an eine internationale Organisation                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
ist/ist nicht (Nichtzutreffendes streichen!) vorgesehen. Es besteht keine automatisierte Entscheidungsfindung 
(Profiling).  

Es ist weder vertraglich noch gesetzlich vorgeschrieben, dass Sie Ihre Daten bereitstellen und es gibt auch keine 
Verpflichtung dazu. Die Daten sind allerdings erforderlich, damit das Vertragsverhältnis ordnungsgemäß 
durchgeführt werden kann. 

  Als betroffener Person steht Ihnen grundsätzlich das Recht auf Auskunft, Berichtigung, Löschung, Einschränkung 

und Widerspruch zu. Zur Ausübung Ihrer Rechte wenden Sie sich bitte an:  

[Unternehmen und die Kontaktdaten ergänzen (Telefon, E-Mail)] 

Wenn Sie glauben, dass die Verarbeitung Ihrer Daten gegen das Datenschutzrecht verstößt oder Ihre 

datenschutzrechtlichen Ansprüche sonst in irgendeiner Weise verletzt worden sind, können Sie Beschwerde bei 

der Datenschutzbehörde erheben. 

 

 Bei direkter Erhebung beim 

Betroffenen müssen die 

Datenkategorien nicht 

angeführt werden 
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DATENSCHUTZINFORMATION 

FÜR MIETER Der Schutz von personenbezogenen Daten ist uns wichtig und auch gesetzlich gefordert. Die nachstehende 

Übersicht soll Sie über die wichtigsten Aspekte der Verarbeitung personenbezogener Daten informieren.  

Verantwortlicher: (Firmenwortlaut/ Name, Adresse und Telefonnummer) 

Wir sind vom Eigentümer der Liegenschaft mit der Immobilienverwaltung beauftragt und 

verarbeiten im Rahmen der Verwaltung der Liegenschaft personenbezogene Daten nach den 

datenschutzrechtlichen Bestimmungen.  

Datenschutz-

beauftragter: 

Es ist kein Datenschutzbeauftragter bestellt, da keine gesetzliche Notwendigkeit besteht. 

Zu welchem 

Zweck verarbeiten 

wir Ihre Daten: 

Zur Abwicklung des geschlossenen Vertragsverhältnisses (Mietvertrag) im Rahmen der Verwaltung 

des Objekts (für Dritte) einschließlich automationsunterstützt für diese Zwecke erstellter und 

archivierter Textdokumente wie insbesondere die Vorschreibung und Abrechnung der Mietzinse. 

Rechtsgrundlage: Vertragsverhältnis, gesetzliche Verpflichtung, berechtigtes Interesse (Verwaltung des Objektes für 

den Eigentümer) 

Welche 

Datenkategorien 

verarbeiten wir: 

Kontaktdaten (Name, Adresse, Tel., email, etc.) sowie Daten, die zur Identifizierung und zur 

Abwicklung des Vertragsverhältnisses erforderlich sind (Konto- und Zahlungsdaten, Vertrags- und 

Objektdaten, Korrespondenz)  

Wie lange 

speichern wir Ihre 

Daten:  

Die Daten werden auf Dauer des Mietverhältnisses und nach Beendigung dessen zumindest 

solange aufbewahrt, als gesetzliche Aufbewahrungsfristen bestehen oder Verjährungsfristen 

potentieller Rechtsansprüche noch nicht abgelaufen sind.  

An wen geben wir 

Ihre Daten weiter: 

(mögliche 

Empfänger-

kategorien) 

Wir speichern und verarbeiten die uns übermittelten bzw. bekanntgegebenen personenbezogenen 

Daten nur soweit es mit der Abwicklung des Vertrages (Mietvertrag, Verwaltungsvertrag) im 

Rahmen der Liegenschaftsverwaltung im Zusammenhang steht. Eine Weitergabe erfolgt nur im 

minimal erforderlichen Umfang soweit es für die Vertragsabwicklung notwendig ist, auf 

einer gesetzlichen Grundlage beruht oder ein berechtigtes Interesse an der 

Geschäftsabwicklung beteiligter (Dritter) besteht.  

Mögliche Empfänger können sein: (potentieller)Vertragspartner (Vermieter), zuständige 

Fachabteilungen der Hausverwaltung oder Gesellschaften der Unternehmensgruppe, private und 

öffentliche Stellen, die Informationen im Zusammenhang mit dem Vertragsobjekt bekanntgeben 

können oder benötigen (z.B Rauchfangkehrer), Finanzierungsunternehmen, Versicherungen;  

Finanzamt und sonstige Behörden, Steuerberater und Rechtsvertreter (bei der Durchsetzung von 

Rechten oder Abwehr von Ansprüchen oder im Rahmen von Behördenverfahren).  

Unternehmen, die im Rahmen der Betreuung unserer unternehmensinternen IT-Infrastruktur 

(Software, Hardware) beauftragt sind;  

beauftragte Professionisten/Dienstleister (z.B. Kontaktaufnahme zur Schadensbehebung); 

Makler, Interessenten, Käufer, Investoren (berechtigtes Interesse bei Verkauf der Liegenschaft)  

Eigentümer/Hausverwaltung im Rahmen der Kündigung/Übergabe von Verwaltungsagenden 

Keinesfalls werden Ihre Daten zu Werbezwecken o.ä. weitergegeben. Unsere Mitarbeiter und 

unsere Dienstleistungsunternehmen sind zur Verschwiegenheit und zur Einhaltung der 

Datenschutzbestimmungen verpflichtet.  

Datenübertrag-

barkeit 

Es besteht kein Recht auf Datenübertragbarkeit. 

Quelle der Daten: Vom Eigentümer/Vermieter bzw. der Vorverwaltung, Makler oder selbst im Zusammenhang mit der 

Geschäftsbeziehung erhoben 

  Als betroffener Person steht Ihnen grundsätzlich das Recht auf Auskunft, Berichtigung, Löschung, Einschränkung 

und Widerspruch zu. Zur Ausübung Ihrer Rechte wenden Sie sich bitte an:  

[Unternehmen und die Kontaktdaten ergänzen (Telefon, E-Mail)] 

 

 

Wenn Sie glauben, dass die Verarbeitung Ihrer Daten gegen das Datenschutzrecht verstößt oder Ihre 

datenschutzrechtlichen Ansprüche sonst in irgendeiner Weise verletzt worden sind, steht es Ihnen frei, bei der 

Datenschutzbehörde Beschwerde zu erheben. 

 



Wann sind die Informationen 

mitzuteilen?
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 „Zum Zeitpunkt der Erhebung“: dh

grundsätzlich unmittelbar in zeitlichen 

Zusammenhang mit der tatsächlichen 

Erhebung der Daten, dh der Aufnahme der 

Daten (Erfassung) in ein (elektronisches) 

Dateisystem

 Vertragsabschluss (mit einem Mitarbeiter, 

einem Kunden, einem Lieferanten oder 

Partner) ist dies der Zeitpunkt des 

Vertragsabschlusses.



Wie kommt die Information an die 

Betroffenen ?
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Hinweis in Korrespondenz, emailfooter, Briefpapier …… mit Verlinkung auf Homepage

„Die Max Muster GmbH verarbeitet personenbezogene Daten nach den datenschutzrechtlichen 

Bestimmungen. Weitergehende Informationen finden Sie unter: www. ……….. oder kontaktieren Sie 

uns unter: …..“

Hinweis im Vertrag (Mietvertrag, Verwaltungsvertrag, Maklervertrag……)

Übermittlung/Aushändigung im Zuge anderer Informationspflichten (mit Übersendung des 

Maklervertrages , Nebenkosten, Widerrufsformular ….) 

Übermittlung/Aushändigung bei Vertragsabschluss (als Sideletter zum Mietvertrag, Verwaltungsvertrag, 

Maklervertrag)

Information der (Mieter/Eigentümer) bei Verwaltungsübernahme oder auch Bestandsmieter (Info mit 

nächster Vorschreibung ….)



Die Einhaltung der DSGVO iZm den 

eigenen Mitarbeitern ….
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Wie ist ein
Auskunftsersuchen
zu beantworten?

1. Schritt: Identiätsnachweis



Schritt 2: 

Wie kann die 
Beantwortung
aussehen?



Auskunfts-

beantwortung
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Recht auf 

Löschung?

Es hat mich sehr

gefreut, aber jetzt

löschen Sie bitte

all meine Daten …



Auftragsverarbeitungsvertrag 16

 Muster der WKO unter: 

https://www.wko.at/service/
wirtschaftsrecht-

gewerberecht/eu-dsgvo-

mustervertrag.html

https://www.wko.at/service/wirtschaftsrecht-gewerberecht/eu-dsgvo-mustervertrag.html


Vielen Dank für Ihre 

Aufmerksamkeit

17


