Contina Buchhaltungs-Service
Datenschutzerklarung

1. Worum geht es in dieser Datenschutzerklarung?

Datenschutz ist Vertrauenssache und lhr Vertrauen ist uns wichtig. Obwohl wir den Umgang mit
unseren Personendaten nicht geandert haben, verdffentlichen wir auf unserer Website aufgrund
des Inkrafttretens des revidierten Datenschutzgesetzes per 1. September 2023 nicht nur eine
Datenschutzerklarung fur unsere Web-Besucher, sondern auch flr unsere Kunden und
Mitarbeitenden.

Es ist uns ein Anliegen, dass Sie Uber die Bearbeitung lhrer Personendaten umfassend informiert
sind. Es ist uns wichtig, dass Sie verstehen:
* Welche Personendaten wir Uber Sie bearbeiten;
Zu welchem Zweck wir |hre Personendaten verwenden;
Wer Zugang zu lhren Personendaten hat;
Wie lange wir Ihre Personendaten aufbewahren;
Was mit lhren Personendaten nach Ablauf unserer Geschaftsbeziehung resp. nach der gesetzlichen
Aufbewahrungsfrist geschieht.

Diese Datenschutzerklarung gilt fur alle unsere Dienstleistungen und Aktivitaten, soweit wir Ihnen
dafur nicht eigene Datenschutzerklarungen zur Verfugung stellen.

2. Wer ist fiir die Bearbeitung lhrer Daten verantwortlich?

Fur die Datenbearbeitungen nach dieser Datenschutzerklarung ist ein bestimmtes Unternehmen
Datenschutzrechtlich verantwortlich. Das heisst, dieses Unternehmen legt fest, wie die
Bearbeitung erfolgt, zu welchem Zweck sie erfolgt und welche Grundsatze daflir gelten sollen.
Fir die Datenbearbeitung nach dieser Datenschutzerklarung ist grundsatzlich das folgende
Unternehmen verantwortlich:

Contina Buchhaltungs-Service
Rotfluhstrasse 73, Postfach 166
CH-8702 Zollikon

Fir datenschutzrechtliche Anfragen kdnnen Sie uns wie folgt erreichen:

Frau Karin Wieler accounting@contina.biz
Tel.: +41 (0)44 392 10 20



3. Was sind «Personendaten» und was heisst «Bearbeitung»

Mit «Personendaten» sind Daten gemeint, die sich auf eine bestimmte oder bestimmbare
Person beziehen, d.h. die Riickschliisse auf deren ldentitat zulassen.

«Besonders schitzenswerte Personendaten» sind Kategorien von Personendaten, die
besonders heikel sind, weshalb deren Bearbeitung besonderen Anforderungen unterstehen kann.
Als besonders schitzenswerte Personendaten gelten z.B. Daten, die Uber die Religion oder
politische Einstellung Aufschluss geben, Gesundheitsdaten und Daten Uber strafrechtliche oder
verwaltungsrechtliche Sanktionen sowie Uber die soziale Hilfe.

In Ziffer 5 finden Sie Angaben zu den Daten, die wir im Rahmen dieser Datenschutzerklarung
bearbeiten.

Mit «Bearbeiten» ist jeder Umgang mit Personendaten gemeint, insbesondere das Beschaffen,
Speichern, Verwenden, Bekanntgeben und Léschen.

4. Wer ist von einer Datenbearbeitung durch uns betroffen?

Unsere Datenbearbeitungen kdnnen insbesondere die folgenden Personen («betroffene
Personeny) betreffen:
e Personen, die eine Dienstleistung von uns in Anspruch nehmen;
e Drittpersonen (wie Familienmitglieder bei Steuererklarung, Lieferanten der Kunden bei
FiBu etc.), die mit denjenigen Personen, welche eine Dienstleistung von uns in
Anspruch nehmen, rechtlich verbunden sind;
e Kontaktpersonen unserer Geschaftspartner;
e Mitarbeitende.

5. Welche Daten bearbeiten wir liber Sie zu welchem Zweck?

Welche Daten wir Uber Sie bearbeiten, hangt von Ihrer Beziehung zu uns ab. Je nach Anlass und
Zweck bearbeiten wir unterschiedliche Daten aus unterschiedlichen Quellen. Wir erheben diese
Daten in erster Linie direkt von I|hnen, z.B. wenn Sie uns einen Auftrag flr unsere
Dienstleistungen erteilten oder wenn Sie mit uns kommunizieren.

Wir bearbeiten Personendaten ausschliesslich zur Vertragserfillung und halten dabei die
gesetzlichen Anforderungen ein.

Wir bearbeiten vor allem die im folgenden beschriebenen Kategorien von Daten, wobei diese
Aufzahlung nicht abschliessend ist. Wenn sich Daten im Lauf der Zeit andern (z.B. bei einer
Adressanderung oder einer anderen Mutation), konnen wir neben dem aktuellen auch den
friheren Stand aufbewahren.



a) Stammdaten

Als Stammdaten bezeichnen wir die Grunddaten, die wir nebst den Vertragsdaten (Name,
Adresse, E-Mail- Adresse, Telefonnummer) fir die Abwicklung unserer vertraglichen und
sonstigen geschaftlichen Beziehungen oder gegebenenfalls flir Marketing und Werbezwecke
bendtigen (Einladung zu Anlassen, Newsletter etc.).

Bei Kunden und weiteren Vertragspartnern, die Unternehmen sind, bearbeiten wir Daten Uber
unsere Kontaktpersonen, z.B. Name und Adresse, Angaben zu Titeln, zur Funktion im
Unternehmen, Qualifikationen und ggf. Angaben Uber Vorgesetzte und Mitarbeitende.

b) Steuerdaten

Wir erstellen Steuererklarungen fir Privatpersonen, Einzelunternehmen und juristische
Personen. Die daflur bendtigten Informationen erhalten wir ausschliesslich von lhnen.

c) Finanzbuchhaltungsdaten

Unsere Dienstleistungen umfassen auch das Fuhren der Finanzbuchhaltung. Zu diesem Zweck
bearbeiten wir Daten Uber Ihre Debitoren und Kreditoren, allfallige Angestellte und Organe.

Die dafur bendtigten Informationen erhalten wir von Ihnen, |hren Zulieferern und Dienstleistern
etc.

d) Lohnbuchhaltungsdaten

Wir fuhren fur unsere Kunden auch die Lohnbuchhaltung durch. Zu diesem Zweck bearbeiten wir
Daten dber die Mitarbeiter, die auch Daten betreffen koénnen, die Auskunft Gber
sozialversicherungsrechtliche Vorgange geben oder allfallige verwaltungsrechtliche Sanktionen
oder Massnahmen der sozialen Hilfe beinhalten.

Die Informationen fir die Abwicklung der Lohnbuchhaltung lhrer Mitarbeiter erhalten wir
ausschliesslich von Ihnen sowie den zustandigen Behorden.

e) Lieferanten

Bei Vertragsabwicklungen mit unseren Lieferanten verfigen wir Uber Kontaktdaten, wie
insbesondere Vor- und Nachnamen sowie Kontaktangaben der Ansprechpersonen, Daten zu
Vertragen und Lieferungen, Angaben Uber die erbrachten und abgerechneten Leistungen,
Rechnungsdaten, Leistungsnachweise, Rechnungen, Zahlungen, Zahlungsinformationen,
Bankverbindungen;



f) Mitarbeiterdaten

Informationen im Zusammenhang mit unseren Mitarbeitenden (inkl. Bewerbungen) bearbeiten wir
ausschliesslich fiur die Erflllung des Arbeitsverhaltnisses. Wir bearbeiten Daten wie Namen,
Adresse, Kontaktdaten, Nationalitat, Geburtsdatum, AHV-Nummer, Sozialversicherungsangaben,
berufliche Qualifikationen, Referenzen, Zivilstand und Angaben zu Familienangehérigen und
anderen Dritten (z.B. Notfallkontakt, Kinder fur Familienzulagen etc.), Lohndaten,
Beschaftigungsgrad, Nationalitat, Leistungsnachweise, Zeiterfassung, , Finanzinformationen,
Bankverbindungen,  Mitarbeiterbeurteilungen, Daten  Uber  Arbeitszeit und Ferien,
Anstellungsdatum, Funktion, Bewerbungsinformationen, Gesundheitsdaten (Krankheiten,
Krankentaggelder, Arztzeugnisse, Unfallmeldungen etc.), Zugriffsrechte IT, Abwicklung von
Arbeitsvertragen.

g) Sonstige Daten

Wir erheben auch Daten von Ilhnen in anderen Situationen, die wir in dieser
Datenschutzerklarung nicht abschliessend umschreiben kdnnen.

Im Zusammenhang mit behoérdlichen oder gerichtlichen Verfahren etwa fallen Daten an (wie z.B.
Aktenanforderung von Steuerbehoérden).

Die Daten, die wir gemass dieser Datenschutzerklarung bearbeiten, beziehen sich nicht nur auf
unsere Kunden, sondern teilweise auch auf Dritte (Lohnbuchhaltung, Steuererklarungen von
Verheirateten und Personen mit Kindern etc.). Wenn Sie uns Daten Uber Dritte Ubermitteln,
gehen wir davon aus, dass Sie dazu befugt und dass diese Daten richtig sind und dass Sie die
entsprechenden Personen dariiber informiert haben. Mit der Ubermittlung von Daten (ber Dritte
bestatigen Sie dies.

6. Wem werden lhre Daten bekanntgegeben?

Unsere Mitarbeiter haben Zugriff auf Ihre Personendaten, handeln nach Weisung und sind im
Umgang mit Ihren Personendaten zur Vertraulichkeit und Verschwiegenheit verpflichtet.

Im Weiteren kdnnen folgende Institutionen Kenntnis von Ihren Daten erlangen:

Behorden
Wo zur Auftragserfillung nétig, werden Daten an Behérden weitergegeben.

Dienstleister

Wir arbeiten vorwiegend mit Dienstleistern im Inland zusammen, um unsere Dienstleistungen
erbringen zu kénnen. Diese Dienstleistungen betreffen z.B. IT-Dienstleistungen und
Marketingdienstleistungen.

Wir geben Dienstleistern jeweils die fur ihre Leistungen erforderlichen Daten bekannt und stellen
durch unsere vertraglichen Vereinbarungen sowie geeignete Instruktionen sicher, dass der
Datenschutz wahrend der gesamten Bearbeitungszeit auch durch die Dienstleister eingehalten
wird.



7. Werden lhre Daten ins Ausland bekanntgegeben?

Wie in Ziffer 6 erlautert, bearbeiten nicht nur wir Ihre Personendaten, sondern gegebenenfalls
auch unsere Dienstleister, die sich jedoch grundsatzlich in der Schweiz befinden.

Aufgrund der Verwendung neuster Technologien (z.B. Cloudlésung), kann nicht ausgeschlossen
werden, dass lhre Daten ins Ausland, und auch ausserhalb der EU bzw. des EWR gelangen.

Die entsprechenden Lander verfigen moglicherweise nicht Uber Gesetze, die lhre
Personendaten im gleichen Umfang schitzen wie in der Schweiz oder in der EU bzw. dem
EWR-Raum. Dazu verwenden wir i.d.R. die von der Europaischen Kommission und dem
schweizerischen Datenschutz- und Offentlichkeitsbeauftragten (EDOB) ausgestellten oder
anerkannten Standardvertragsklauseln (weitere Angaben dazu und eine Kopie dieser Klauseln
finden Sie unter (Standard contractual clauses for controllers and processors in the EU/EEA
(europa.eu).

8. Wie lange werden lhre Daten gespeichert?

Die gesetzliche Aufbewahrungspflicht fir unsere Unterlagen betragt grundsatzlich zehn Jahre.
In gewissen gesetzlich vorgeschriebenen Fallen auch langer (z.B. Steuerunterlagen,
Dokumente im Zusammenhang mit Grundstlcken).

9. Welche Rechte haben Sie?

Im Zusammenhang mit unserer Datenbearbeitung haben Sie das Recht:
e Auskunft zu verlangen, ob und welche Daten wir von lhnen bearbeiten;
e Korrekturen zu verlangen, wenn Daten unrichtig sind;
e Widerspruch zu erheben und die Einschrankung oder Léschung von Daten zu ver-langen, sofern wir
nicht zur weiteren Bearbeitung verpflichtet oder berechtigt sind;
e die Herausgabe bestimmter Personendaten in einem gangigen elektronischen Format oder
» die Ubertragung an einen anderen Verantwortlichen zu verlangen;
e die Einwilligung zu widerrufen, soweit unsere Bearbeitung auf lhrer Einwilligung beruht.

Beachten Sie bitte, dass fur die Austibung dieser Rechte bestimmte Voraussetzungen erfillt
sein mussen und dass Ausnahmen oder Einschrankungen gelten kénnen (z.B. zum Schutz von
Dritten oder von Geschaftsgeheimnissen). Wir werden Sie ggf. entsprechend informieren.

10. Kann diese Datenschutzerklarung gedndert werden?

Diese Datenschutzerklarung kann jederzeit angepasst werden. Wir wirden Sie in gleicher Form
informieren, wie lhnen diese Datenschutzerklarung zur Kenntnis gebracht wurde. Die auf dieser
Website verdffentlichte Version ist die jeweils aktuelle Fassung.

Zollikon, 31. August 2023



