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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 Hauptmenü über  SERVICE-PARAMETER 

 

 

Dieses Programm wird durch das Generalpasswort geschützt  

Tragen Sie dort die Daten ein 



 

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 

Verfügung. 

Diese finden sie am Ende des Verzeichnisses unter der Ordnungsnummer 210  

  



Fallbeispiel 1 Anlage eines neuen Mandanten 

Neuer Mandant 

a) Einwilligungserklärung zur Datenspeicherung wird unterschreiben 

b) Adresse Mandant wird angelegt

 
a. DSGVO-Daten werden eingetragen 

 

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 wünscht Auskunft über die gespeicherten personenbezogenen Daten ( nur 

Schriftlich oder durch persönliches Erscheinen) 

Aufruf Programm Adresseninfo – suchen des gewünschten Mandanten - 

 

Aufruf „DSGVO Auskunft“ erzeugt eine Übersicht die ausgedruckt und mittels Anschreiben verschickt 

werden kann.   



 

Die Auskunftserteilung wird in den Mandantendaten vermerkt 

 

( 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 für Weitergabe 

Auch die Datenerzeugung  erfolgt über das Programm Adresseninfo  

 

Klick auf das Symbol erzeugt im „Privatverzeichnis eine „CSV-Datei“  

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

 

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 geändert 

 

 

 

Nach dem Speichern der Änderungen werden die Berichtigungen automatisch  in die „DSGVO-Daten“ 

geschrieben 



 

 

Hier wird dokumentiert was wann und von wem  geändert wurde. 

Das J/N Feld gibt Auskunft darüber ob die Berichtigung der Daten bereits kommuniziert wurde  

Fallbeispiel 5 Auskunft über Korrektur der gespeicherten Daten 

Auch über die erfolgten Änderungen ist der Mandant zu Informieren.. 

Dies erfolgt wiederum über die DSGVO-Auskunft wo die in den DSGVO-Daten angelegten 

Berichtigungen ausgegeben werden : 

 

In den DSGVO-Daten wird dann automatisch auf „J“ geändert  



 

 

Fallbeispiel 6 Mandant mit laufenden Akten will Löschung seiner Daten 

Hinweis auf Aufbewahrungspflicht falls noch Fälle aktiv oder im zeitrahmen der 

Aufbewahrungspflicht vorhanden sind ( Statt Löschung ) durch juristische korrekten Standardtext (  

fehlt noch) 

1. Prüfung auf Akten ( Adressinfo ) 

2. Eintragung in die „DSGVO-Daten“  

 beim 

Speichern wird der Eintrag bei „Einwilligung erfolgt automatisch auf „N“ gesetzt, was 

Auswirkungen beim Archivieren von abgelegten Akten mit Datenlöschung hat 



3. Ist eine Einschränkung festgelegt können die Daten nicht mehr bearbeitet werden . Es erfolgt 

ein entsprechender Hinweis 

 

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

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 Einwilligungserklärung  

Siehe dazu auch  #Fallbeispiel 10 

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

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



löschen :  

 

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

 

In einem solchen Fall müssen sie die Archivierung mit Löschung starten  

Handelt es sich um eine einzige Akte kann nur diese einem Archvierungs- und Löschlauf unterzogen 

werden indem sie Im Archvierungsprogramm explizit ausgewählt wird 

 

Fallbeispiel 9 automatisiertes Löschen 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 

gelöscht 

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

Bei den Mandantenadressen werden alle Daten gelöscht zu denen es keine Akten mehr gibt und in 

deren DSGVO-Daten keine Einwilligung eingetragen ist. 

 

Fallbeispiel 10 Weiterverwendung von Adressen 

Damit Adressen von Anwälten und sonstigen Beteiligten nach Abschluss eines Mandats zu dessen 

Bearbeitung die Daten benötigt werden weiter verwendet werden können wurde auch diese 

Datenbestände um die „DSGVO-Informationen“ erweitert. 

 

 



 

 

Wenn Sie die Einwilligung zu Speicherung der Daten vorliegen und eigentragen haben werden die 

Daten bei „Löschläufen“ nicht entfernt  

 

 

Fallbeispiel 11 Eingeschränkte Zugriffrechte auf einzelne Akten 

Auf einzelne Akten können Berechtigungen vergeben werden : 

a) Keine Berechtigung 



 

 

b)Nur Leserechte 

 



Ist zu definieren über das Programm „Benutzerverwaltung“  

 

 



Fallbeispiel 12 Verfahrensverzeichnig 
Zur Erstellung und Pflege des Verfahrensverzeichnisses finden sie Ein Programm über „SERVICE-

PARAMETER“  

 

 

 


