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Privacyreglement Cindy's Office Support

In dit privacyreglement leggen wij uit welke persoonsgegevens wij verzamelen en gebruiken en
met welk doel. Graag deze informatie zorgvuldig lezen.

Cindy’s Office Support is een secretariéle dienstverlener met winstoogmerk. Wij bieden
ondersteuning op secretarieel, administratief en IT gebied en verzorgen daarnaast
reisbegeleiding naar Zuidelijk Afrika. Daarbij verwerken wij, zeer beperkt, privacygevoelige
informatie.

Wij vinden het van groot belang dat er zorgvuldig wordt omgegaan met persoonsgegevens en
deze gegevens worden door ons dan ook zorgvuldig verwerkt en beveiligd. Daarbij houden wij
ons aan de eisen uit de privacywetgeving. Dat betekent bijvoorbeeld:

*  Wij vermelden duidelijk voor welke doeleinden wij persoonsgegevens verwerken. Dat doen
wij via dit privacyreglement.

* WIij beperken het verzamelen van persoonsgegevens tot alleen de persoonsgegevens die
nodig zijn voor de doeleinden waarvoor ze worden verwerkt.

*  Wij vragen eerst toestemming om persoonsgegevens te verwerken in gevallen waarin
toestemming is vereist.

* WIij geven geen gegevens door aan derde partijen, tenzij dat nodig is om de gevraagde dienst
te kunnen leveren of wanneer wij daartoe wettelijk verplicht zijn.

* Bij het delen van gegevens aan derde partijen maken wij afspraken met deze partijen om er
0.a. voor te zorgen dat de persoonsgegevens niet voor andere doeleinden worden gebruikt.

*  WIij nemen passende beveiligingsmaatregelen om persoonsgegevens te beschermen en
eisen dat eveneens van partijen die in opdracht van ons persoonsgegevens verwerken.

* Wij respecteren het recht om persoonsgegevens op aanvraag ter inzage te bieden, te
corrigeren of te verwijderen.

Gebruik van persoonsgegevens
Bij het gebruik van onze diensten of als wij benaderd worden voor mogelijke opdrachten laat u

bepaalde gegevens bij ons achter. Wij verwerken de volgende gegevens:

(Voor)naam contactpersoon of contactpersonen

Bedrijfsgegevens

E-mailadres

Functie

Telefoonnummer

Gegevens van personen die e-mail ontvangen van of verzenden aan Cindy’s Office Support
Gegevens van personen die via het contactformulier op de website hun gegevens achterlaten
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Doeleinden
Wij verwerken bovenstaande gegevens voor een of meer van de volgende doeleinden:

* Ten behoeve van facturatie.
* Ten behoeve van communicatie gedurende de duur van de opdracht.
* Om een klacht of reactie op een klacht te verwerken.

Verstrekking aan derden

Wanneer wij gegevens aan een derde verstrekken zorgen wij er met een verwerkers-
overeenkomst voor dat uw gegevens niet voor andere doeleneinden worden gebruikt. Ook
komen wij hierin overeen dat gegevens worden verwijderd zodra ze niet meer (wettelijk) nodig
zijn. Verder zullen wij de verstrekte gegevens niet aan andere partijen verstrekken, tenzij dit
wettelijk verplicht of toegestaan is.

Beveiligen en bewaren

Wij nemen passende beveiligingsmaatregelen om misbruik van en ongeautoriseerde toegang tot
persoonsgegevens te beperken. Zo zorgen wij dat alleen de noodzakelijke personen toegang
hebben tot de gegevens, dat de toegang tot de gegevens afgeschermd is en dat onze
veiligheidsmaatregelen regelmatig gecontroleerd worden.

Wij bewaren de gegevens niet langer dan noodzakelijk is. Uitgezonderd hiervan zijn de
gegevens die wij langer moeten bewaren omdat de wet ons dit verplicht.

Wijzigingen in dit privacyreglement
Dit privacyreglement kan eenzijdig worden gewijzigd. Dit reglement is altijd op te vragen via de
website van Cindy’s Office Support, www.co-support.nl.

Autoriteit Persoonsgegevens

Wij helpen u graag verder als u klachten heeft over de verwerking van persoonsgegevens.
Daarnaast is er op grond van de privacywetgeving ook het recht om een klacht in te dienen bij
de privacytoezichthouder, de Autoriteit Persoonsgegevens.

Inwerkingtreding
Dit privacyreglement is in werking getreden op 20 mei 2018.
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