Privacyverklaring voor Administratieve Hulp door M4Assist.

1. Inleiding

Ik, Margot van Oers, als zelfstandige in administratieve hulp op afstand, respecteer jouw
privacy en ben me bewust van het belang van een zorgvuldige omgang met
persoonsgegevens. In deze privacyverklaring leg ik uit hoe ik persoonsgegevens
verzamel, gebruik en bescherm in het kader van de administratieve diensten die ik
aanbied. Ik werk altijd in overeenstemming met de Algemene Verordening
Gegevensbescherming (AVG).

2. Wie ben ik?

Ik ben Margot van Oers, zelfstandig ondernemer, en bied administratieve ondersteuning
aan bedrijven en particulieren. Mijn diensten omvatten onder andere e-mail beheer,
agenda beheer, facturatie en betalingen, bestandbeheer, en andere administratieve
taken.

Als je vragen hebt over deze privacyverklaring of de verwerking van jouw
persoonsgegevens, kun je contact met mij opnemen via:

¢ E-mailadres: margot@m4assist.nl

3. Welke persoonsgegevens verzamel ik?

Afhankelijk van de diensten die ik voor je verricht, kan ik de volgende persoonsgegevens
verzamelen:

+ Identificatiegegevens: Naam, adres, telefoonnummer, e-mailadres.

¢ Financiéle gegevens: Bankrekeningnummer, betalingen, facturen,
belastingaangiften.

¢ Communicatiegegevens: Alle correspondentie via e-mail, telefoon of andere
communicatiekanalen.

o Bedrijfsgegevens (indien van toepassing): Bedrijfsnaam, KvK-nummer, btw-
nummer.

4. Waarom verzamel ik jouw persoonsgegevens?

Ik verzamel en gebruik jouw persoonsgegevens voor de volgende doeleinden:



e Hetuitvoeren van administratieve taken en diensten.

e Hetonderhouden van contact met je over mijn diensten.

¢ Hetverwerken van betalingen, facturen en andere financiéle gegevens.

¢ Het nakomen van mijn wettelijke verplichtingen, zoals belastingwetgeving.

e Hetverbeteren van mijn diensten en communicatie.

5. Hoe lang bewaar ik jouw persoonsgegevens?

Ik bewaar jouw persoonsgegevens zolang dit nodig is voor het uitvoeren van mijn

diensten of zolang de wet dit vereist. Bij financiéle gegevens geldt bijvoorbeeld een
bewaartermijn van minimaal 7 jaar, zoals bepaald door belastingwetgeving. Andere
gegevens worden bewaard zolang dit relevant is voor de uitvoering van de diensten.

6. Deel ik jouw persoonsgegevens met derden?

Ik deel jouw gegevens alleen met derden wanneer dit noodzakelijk is voor de uitvoering
vah mijn diensten (bijvoorbeeld belastingadviseurs, boekhoudsoftwareleveranciers,
etc.) of wanneer ik wettelijk verplicht ben om dit te doen.

Ik verkoop je gegevens niet aan derden, en zal altijd zorgvuldig omgaan met je
persoonlijke informatie.

7. Hoe bescherm ik jouw persoonsgegevens?

Ik neem passende maatregelen om jouw persoonsgegevens te beschermen tegen
verlies, diefstal of ongeautoriseerde toegang. Dit omvat onder andere het gebruik van
versleutelde communicatiekanalen, veilige opslag van gegevens, en het beperken van
de toegang tot gevoelige gegevens.

8. Jouw rechten onder de AVG
Je hebt verschillende rechten met betrekking tot je persoonsgegevens:

e Rechtopinzage: Je hebt het recht om te vragen welke gegevens ik van jou
verwerk.

e Rechtop correctie: Je kunt verzoeken om onjuiste gegevens te corrigeren of aan
te vullen.



e Recht op verwijdering: Je kunt verzoeken om jouw gegevens te verwijderen,
tenzij er wettelijke verplichtingen zijn om deze gegevens te bewaren.

e Recht op beperking van verwerking: Je kunt verzoeken om de verwerking van
jouw gegevens tijdelijk te beperken.

« Recht op overdraagbaarheid van gegevens: Je hebt het recht om jouw gegevens
over te dragen naar een andere partij.

¢ Recht op bezwaar: Je kunt bezwaar maken tegen de verwerking van jouw
gegevens in bepaalde gevallen.

Je kunt deze rechten uitoefenen door contact met mij op te nemen via [Contact E-mail].

9. Wijzigingen in deze privacyverklaring

Deze privacyverklaring kan van tijd tot tijd worden gewijzigd. Ik zal je op de hoogte stellen
van belangrijke wijzigingen door deze verklaring bij te werken op mijn website of door je
direct te informeren via e-mail.

10. Contactinformatie

Als je vragen hebt over deze privacyverklaring of de verwerking van jouw
persoonsgegevens, kun je contact met mij opnemen via:

¢ E-mail: margot@m4assist.nl



