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Virtuelle Assistentin « Biro- und Personalservice

Allgemeine Geschaftsbedingungen von Marina Praschma — Virtuelle Assistentin

1. Teil
Geltungsbereich und Anwendbares Recht

1 Geltungsbereich
(1) Die nachstehenden allgemeinen Geschéftsbedingungen gelten fiir alle Rechtsgeschéfte gegeniiber
Unternehmern mit

Marina Praschma - Virtuelle Assistentin
Vertreten durch

Marina Praschma

Am Firstenberg 20, 91325 Adelsdorf

nachstehend ,ich” genannt. Die Rechtsgeschéafte konnen personlich, telefonisch, postalisch, per
Messenger, per E-Mail, im Erstgesprach oder tiber die Website zustande kommen.

(2) Die fiir den Vertragsschluss zur Verfiigung stehende Sprache ist ausschlieBlich deutsch.
Ubersetzungen in andere Sprachen dienen ausschlieRlich lhrer Information. Der deutsche Text hat
Vorrang bei eventuellen Unterschieden im Sprachgebrauch.

(3) Es gelten ausschlieBlich diese AGB. Entgegenstehende oder von diesen AGB abweichende
Bedingungen, die Sie verwenden, werden von mir nicht anerkannt, es sei denn, dass ich ihrer Geltung
ausdriicklich schriftlich oder in Textform zugestimmt habe.

(4) Neben diesen AGB schliefe ich in den Fallen, in denen ich als Auftragsverarbeiter nach Art. 28 EU-
DSGVO tatig werde, einen Auftragsverarbeitungsvertrag ab. Dieser Vertrag regelt die Besonderheiten
der Auftragsverarbeitung abschlieBend.

(5) Zudem schliele ich in einigen Fallen noch einen VA-Vertrag mit lhnen ab.

2 Anwendbares Recht und Verbraucherschutzvorschriften
(1) Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland unter Ausschluss internationalen Privatrechts
und des in Deutschland geltenden UN-Kaufrechts, wenn

a) Sie als Unternehmer meine Leistungen buchen,

b) Sie lhren gewochnlichen Aufenthalt in Deutschland haben, oder

c) lhr gewohnlicher Aufenthalt in einem Staat ist, der nicht Mitglied der Europaischen Union ist.
(2) Verbraucher im Sinne der nachstehenden Regelungen ist jede natiirliche Person, die ein
Rechtsgeschaft zu Zwecken abschliel3t, die iiberwiegend weder ihrer gewerblichen noch ihrer
selbststandigen beruflichen Tatigkeit zugerechnet werden kann. Unternehmer ist jede natiirliche oder
juristische Person oder eine rechtsfahige Personengesellschaft, die bei Abschluss eines
Rechtsgeschafts in Ausiibung ihrer selbststandigen beruflichen oder gewerblichen Tatigkeit handelt.
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(3) Fiir Unternehmerkunden aus der Schweiz wird deutsches Recht vereinbart.
(4) Es gilt die jeweils zum Zeitpunkt der Buchung giiltige Fassung dieser AGB.
(5) Es gelten die Preise zum Zeitpunkt der Buchung.

2. Teil
Zustandekommen des Vertrages, Zahlungsmodalitaten, Laufzeit des Vertrages und
Widerrufsrecht

3 Leistungsgegenstand
(1) Gegenstand des Vertrages konnen die folgenden Dienstleistungen sein
(wobei die Auflistung nicht abschlieBend ist):

Backoffice, Personliche Assistenz, Administration:
«  Termin-/Kalender-/E-Mail Management
«  Lektorat/Korrektorat
«  Telefonprasenz nach Vereinbarung
«  Reisemanagement
«  Recherche
- Datenerfassung
- Digitale Ablage
«  Korrespondenz
- Biroorganisation
«  Erstellung von Prasentationen

Vorbereitende Buchhaltung:
«  Sortieren und Digitalisierung von Belegen
+  Belegerfassung
«  Bearbeitung von Ein-/Ausgangsrechnungen, Rechnungserstellung
«  Buchungen und Verwaltungstatigkeiten
- Uberwachung des Zahlungsverkehrs
«  Schnittstellenfunktion zur Steuerkanzlei

Personaladministration/-verwaltung:
+  Bewerbermanagement
«  On-/0Off-Boarding
«  Verwaltung von Personalakten
«  Zeitwirtschaft
+  Vorbereitende Lohnbuchhaltung
«  Planung, Vor- und Nachbereitung von Schulungen und Fortbildungen

(2) Die Einzelheiten des jeweiligen Auftrages werden durch mein gesondertes Angebot / VA-Vertrag
bzw. Ihren Anforderungen festgelegt. Dieses kann auch telefonisch erfolgen und sollte dann noch
einmal in Textform (E-Mail) aufgenommen werden.
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4 Details der Leistungserbringung

(1) Ich erbringe die Leistungen auf selbststéndiger Basis und trete nicht in ein Arbeitsverhaltnis bei
Ihnen ein.

(2) Ich werde nicht in lhre unternehmerischen Ablaufe integriert. Auf Ihre unternehmerischen Belange
nehme ich jedoch Riicksicht.

(3) Ich fiihre meine Tatigkeiten weisungsfrei aus.

(4) Die zu erbringende Leistung wird in meinen eigenen Rdumlichkeiten/im Homeoffice erbracht.

5 Preise, Zahlungsbedingungen und Filligkeiten

(1) Die vereinbarten Preise verstehen sich gegeniiber Unternehmerkunden jeweils zuziiglich der
gesetzlichen Umsatzsteuer.

(2) Die Abrechnung erfolgt am Monatsende, jedoch spatestens zu Beginn des darauffolgenden
Monats, auf Grundlage der in meinem Angebot genannten Honorare. Es wird nach Stunden-/Tagessatz
oder Pauschale abgerechnet.

Bei stundenbasierter Beauftragung wird eine Ubersicht dariiber erstellt, welche Tatigkeiten ich
erbracht habe und welche Zeit diese in Anspruch genommen haben. Diese Ubersicht wird lhnen
jeweils mit der Rechnung libersandt.

(3) Die Rechnung wird grundséatzlich per E-Mail in Form eines PDF-Dokuments an Sie versandt. Der
Rechnungsbetrag ist mit Zugang der Rechnung binnen 10 Tagen an mich zu zahlen.

(4) Es fallen fiir verspatete Zahlungen Zinsen in gesetzlicher Hohe sowie Kosten fiir
zweckentsprechende Mahnungen an. Bei nicht erfolgreichem internen Mahnwesen kann ich die offene
Forderung zur Beitreibung an einen Rechtsanwalt iibergeben. In diesem Fall werden Ihnen Kosten fiir
die Inanspruchnahme der anwaltlichen Vertretung entstehen.

(5) Sie sind nicht berechtigt, gegeniiber Zahlungsanspriichen von mir ein Zuriickbehaltungsrecht
geltend zu machen oder aufzurechnen; es sei denn, es handelt sich um unstreitige oder titulierte
Gegenforderungen.

(6) Sollten Sie in Zahlungsverzug geraten oder sonst in Verzug, bin ich berechtigt, die Leistung zu
verweigern, bis alle falligen Zahlungen geleistet sind. Ich bin weiterhin berechtigt, Leistungen
zuriickzuhalten, zu unterbrechen, zu verzogern oder vollstandig einzustellen, ohne zum Ersatz eines
etwa entstehenden Schadens verpflichtet zu sein. Diese Rechte gelten unbeschadet sonstiger
vertraglich vereinbarter oder gesetzlicher Rechte und Anspriiche von mir.

6 Zustandekommen des Vertrages

6.1 Buchung meiner Dienstleistungen

(1) Grundlage der Vertragsbeziehung ist das jeweils von mir vorgelegte Angebot einschlieBlich
zugehoriger Leistungsbeschreibungen. Das Angebot basiert auf den Angaben, die Sie im Erstgesprach
mit mir gemacht haben.

In dem Angebot ist mein Honorar dargestellt. Das Angebot gilt, soweit darin keine abweichende Frist
angegeben ist, fiir einen Zeitraum von 10 Tagen ab Zugang des Angebots bei Ihnen.

(2) Mit Annahme des Angebots akzeptieren Sie die darin enthaltenen Konditionen und die Geltung
dieser Allgemeinen Geschaftsbedingungen. Die Annahme kann per E-Mail / SMS / Messenger (z. B.
WhatsApp, Signal) / LinkedIn-Nachricht oder lexoffice-Link zum Kundencenter erfolgen.
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6.2 Fiir Buchungen, die schriftlich, per E-Mail, SMS, iiber einen Messenger-Dienst

(z. B. WhatsApp, Signal), per LinkedIn-Nachricht oder lexoffice-Link zum Kundencenter erfolgen, gilt
Folgendes:

(1) Bei einer Zusammenarbeit bildet das vorbereitende Erstgesprach zwischen lhnen und mir die
Grundlage fiir die Dienstleistung. Sie nehmen Kontakt mit mir Giber Telefon, E-Mail, SMS, Messenger,
LinkedIn-Nachricht oder kleinanzeigen.de bzw. buchen Ihr kostenfreies Erstgesprach tiber meinen
Terminkalender/per E-Mail/lber eine personliche Nachricht.

Das Erstgesprach dauert 45 Minuten und findet telefonisch, per Zoom, Google Meet, MS Teams, Skype
oder personlich vor Ort (nahe meines Wohnorts) statt.

Sobald Sie sich den Termin ausgesucht haben, bekommen Sie eine Terminbestatigung von mir. In
dieser E-Mail finden Sie auBerdem meine aktuellen AGB und eine Einwilligungserklarung zur
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten.

(2) Nach unserem Erstgespréach schicke ich Ihnen mein Angebot noch einmal in Textform zu. Sobald
ich von lhnen eine Bestatigung erhalten habe, ist der Vertrag zwischen uns zustande gekommen.

(3) Als Zahlungsmdglichkeit steht Ihnen die Zahlung per Uberweisung zur Verfiigung. Sie erhalten von
mir eine Rechnung per E-Mail. Der gesamte Rechnungsbetrag ist nach 10 Tagen fillig.

7 Vertragslaufzeit und Kiindigung

(1) Die Vertragslaufzeit wird auf unbestimmte Dauer geschlossen bzw. richtet sich nach dem
jeweiligen Angebot.

(2) Das Vertragsverhaltnis kann mit einer Frist von 3 Monaten zum Monatsende jederzeit gekiindigt
werden. Das Recht zur auBerordentlichen Kiindigung bleibt hiervon unberiihrt. Jede Kiindigung bedarf
zur Wirksamkeit der Schriftform.

(3) Da ich Kundendaten von Ihnen verarbeite, bin ich ein Auftragsverarbeiter nach Art. 28 DSGVO. Wir
haben dazu einen gesonderten Auftragsverarbeitungsvertrag geschlossen.

In diesem Vertrag gibt es ein besonderes Kiindigungsrecht - dieses gilt entsprechend fiir das
Hauptvertragsverhaltnis.

Der Auftragsverarbeitungsvertrag kann mit einer Frist von 3 Monaten zum Monatsende jederzeit
gekiindigt werden.

Mit der Beendigung des Auftragsverarbeitungsvertrages durch mich geht auch die Beendigung des
Hauptvertragsverhdltnisses einher.

3. Teil
Rechte und Pflichten des Kunden

8 Formate von digitalen Daten
(1) Lieferungen von Dateien an Sie, erfolgen in folgenden Formaten:
+ Texte (z. B. scanbare Druckseiten, Word-Dokumente, .rtf) als Word-Dokumente oder PDF-
Dateien
+ Bilder, Grafiken (inkl. Logos, ggf. Buttons) (z. B. .png, .jpg, .gif, scanbare Fotoabziige)
+ Videos: (z.B. YouTube-Link, HTML5, windows media, MPG)
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9 Nutzungsrechte, Bildrechte Dritter

(1) Ich rdume Ihnen hiermit jeweils mit dem Zeitpunkt der Erstellung zeitlich und rdumlich unbegrenzt
das alleinige Nutzungsrecht an den im Rahmen oder anldsslich dieses Vertrages erstellten
Dokumenten, PDFs, Texten etc. ein — soweit ich selbst befugt bin, derartige Unterlizenzen zu erteilen.
(2) Das Nutzungsrecht ist raumlich, zeitlich und inhaltlich unbegrenzt und umfasst das Recht zu
kommerzieller und nicht kommerzieller Nutzung einschlieBlich aller gegenwartig unbekannten, aber
zukiinftig bekannten Formen der Nutzung.

10 Subunternehmer
Ich werde ohne |hre vorherige Zustimmung den Auftrag oder Teile hiervon nicht an Dritte libertragen.

11 Erhebung, Speicherung und Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten
(1) Zur Durchfiihrung und Abwicklung einer Buchung benétige ich von Ihnen die folgenden Daten:
e Vor-und Nachname
e Adresse
e E-Mail-Adresse
e Firmenname und USt-ID Nr.

(2) Bei kostenpflichtigen Leistungen miissen die Angaben zum Namen, insbesondere zum
Unternehmensnamen, korrekt sein. Gleiches gilt fiir die Anschrift. Die Rechnungen werden auf Basis
dieser Angaben erstellt. Sollten hier Korrekturen erforderlich werden, kann dies zu Mehraufwand
fihren, den ich in angemessener Hohe berechnen werde.

(3) Bei einer Anderung der personlichen Angaben, vor allem bei einem Wechsel der E-Mail-Adresse,
teilen Sie dies bitte per E-Mail an mail@marina-praschma.de mit.

4. Teil
Verschwiegenheit und Haftungsregelungen

12 Datenschutz und Vertraulichkeit

(1) Sie stellen mir zur Erfiillung der Leistungen, wie z. B. Kundensupport, entsprechende Login-Daten
bereit. Ich gebe diese Daten nicht weiter und sorge — im Rahmen des Zumutbaren — dafiir, dass die
Daten anderen nicht zuganglich sind.

(2) Zudem haben wir einen Auftragsverarbeitungsvertrag nach Art. 28 DSGVO und eine
Geheimhaltungsvereinbarung geschlossen.

(3) Wir werden uber alle als vertraulich zu behandelnden Informationen, die uns jeweils im Rahmen
des Vertragsverhaltnisses zur Kenntnis gelangen, Stillschweigen bewahren und diese nur im vorher
schriftlich hergestellten Einvernehmen mit dem jeweils anderen Dritten gegeniber verwenden.

13 Verschwiegenheit beider Parteien

Ich verpflichte mich, wahrend der Dauer und auch nach Beendigung der Zusammenarbeit, liber alle
vertraulichen Informationen von lhnen Stillschweigen zu bewahren. Wir haben dazu eine gesonderte
Verschwiegenheitserklarung abgeschlossen.
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14 Know-how-Schutz und Geheimhaltung

(1) Ich bin mir der Tatsache bewusst, dass alle Informationen, die ich wéhrend der Zusammenarbeit
mit Ihnen erhalte (von Ihnen entwickelte Ideen, Konzepte und Betriebserfahrungen (Know-how)), und
die aufgrund gesetzlicher Vorschriften oder der Natur der Sache nach geheim zu halten sind, dem
Geschaftsgeheimnis unterliegen. Aus diesem Grunde verpflichte ich mich, das Geschéaftsgeheimnis zu
wahren und Uber die vorgenannten Informationen Stillschweigen zu wahren.

(2) Die Verpflichtung zur Geheimhaltung wirkt tiber das Ende unserer Zusammenarbeit hinaus.
(3) Nicht von der Geheimhaltung betroffen sind folgende Informationen, die
e bereits vor der Vertraulichkeitsverpflichtung bekannt waren,
e die unabhangig von mir entwickelt wurden,
e beiInformationsempfang 6ffentlich zuganglich waren oder sind oder anschliefRend ohne
Verschulden meinerseits o6ffentlich zuganglich wurden.
(4) Fiir jede Verletzung der Geheimhaltungspflicht wird eine angemessene Vertragsstrafe féllig.

15 Haftungsbeschrankung

(1) Ich hafte fiir Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit. Ferner hafte ich fiir die fahrlassige Verletzung von
Pflichten, deren Erfiillung die ordnungsgemale Durchfiihrung des Vertrages liberhaupt erst
ermoglicht, deren Verletzung die Erreichung des Vertragszwecks gefahrdet und auf deren Einhaltung
Sie regelméBig vertrauen dirfen. Im letztgenannten Fall hafte ich jedoch nur fiir den vorhersehbaren,
vertragstypischen Schaden. Ich hafte nicht fir die leicht fahrlassige Verletzung anderer als der in den
vorstehenden Satzen genannten Pflichten.

Die vorstehenden Haftungsausschliisse gelten nicht bei Verletzung von Leben, Kérper und Gesundheit.

Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
(2) Die Datenkommunikation iber das Internet kann nach dem derzeitigen Stand der Technik nicht

fehlerfrei und/oder jederzeit verfiigbar gewahrleistet werden. Ich hafte insoweit nicht fiir die standige
und ununterbrochene Verfiigbarkeit meines Dienstleistungsangebots.
(3) Samtliche genannten Haftungsbeschrankungen gelten ebenso fiir etwaige Erfiillungsgehilfen.

16 Hohere Gewalt

(1) Hohere Gewalt liegt vor, wenn ein von auBen kommendes, keinen betrieblichen Zusammenhang
aufweisendes, auch durch dullerste, verniinftigerweise zu erwartende Sorgfalt nicht abwendbares
Ereignis vorliegt. Hohere Gewalt ist anzunehmen bei Naturkatastrophen (Uberschwemmungen,
Erdbeben, Naturkatastrophen, Sturm, Hurrikan, Feuer, bei politischen Ereignissen (Kriege,
Biirgerkriege). Sowie anderen Ereignissen wie Seuchen, Pandemien, Epidemien, Krankheiten und
Quarantane-Anordnungen durch Behorden, Lander und Staaten.

Die Aufzahlungen sind nicht abschlieend. Auch vergleichbare Ereignisse wie die unter Absatz 1
genannten fallen unter den Begriff der hheren Gewalt.

(2) Die Partei, die zunachst von dem Ereignis erfahrt, informiert die andere Partei zeitnah.

(3) Im Falle einer héheren Gewalt im Sinne von Absatz 1 sind wir uns einig, dass zunachst fiir die
Dauer der Behinderung die Vertragsleistungen ausgesetzt werden. D. h. die Leistungen beider Parteien
werden vorerst eingestellt. Bereits im Vorfeld gezahlte Honorare fiir Dienstleistungen verbleiben fiir
diese Zeit bei mir. Miissten durch Sie noch Zahlungen geleistet werden, so sind die Zahlungen fiir
bereits erbrachte Leistungen noch von lhnen zu erbringen. Fiir noch nicht geleistete Dienstleistungen
konnen Sie die Zahlung fiir den Zeitraum der Vertragsaussetzung pausieren. Nach Beendigung des
unvorhersehbaren Ereignisses wird der Vertrag wieder aufgenommen.

Weitergehende mogliche Schaden tragt jede Partei fiir sich.
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(4) Dauert das Ereignis ldnger als 6 Monate, sind wir beide berechtigt, den Vertrag mit einer Frist von 3
Wochen zum Monatsende in Textform zu kiindigen.

Die bereits durch mich erbrachten Leistungen sind von lhnen zu entrichten. Vorab bezahlte Honorare
sind von mir zu erstatten.

(5) Fiir den Fall, dass das Ereignis langer als 12 Monate andauert, wird der Vertrag aufgeldst. Es wird
dann eine Endabrechnung durch mich erstellt. In dieser Abrechnung werden die Leistungen von mir
und lhre geleisteten Zahlungen aufgelistet. Fiir den Fall, dass Sie noch Zahlungen fiir bereits erbrachte
Leistungen erbringen miissen, miissen diese innerhalb von 10 Tagen nach Endabrechnungserhalt
gezahlt werden.

Sollte es zu lhren Gunsten eine Gutschrift geben, wird Ihnen diese innerhalb von 10 Tagen nach
Versand der Endabrechnung ausgezahlt. Die Endabrechnung kann als PDF-Anhang per E-Mail versandt
werden. Weitergehende Anspriiche aufgrund der hoheren Gewalt sind ausgeschlossen. Jede Partei
tragt die fiir sich entstandenen Schaden selbst.

5. Teil
Schlussbestimmungen und Gerichtsstand

17 Anderung dieser AGB

Diese AGB kénnen gedndert werden, wenn ein sachlicher Grund fiir die Anderung vorliegt. Das kénnen
beispielsweise Gesetzesidnderungen, Anpassung meiner Angebote, Anderungen der Rechtsprechung
oder eine Veranderung der wirtschaftlichen Verhéltnisse sein. Bei wesentlichen Anderungen, die Sie
betreffen, informiere ich Sie rechtzeitig iiber die geplanten Anderungen. Sie haben nach der
Information ein 14-tdgiges Widerrufsrecht. Nach Ablauf dieser Frist, sind diese neuen Regelungen
wirksamer Vertragsbestandteil geworden.

18 Schlussbestimmungen

(1) Die hier verfassten Geschéaftsbedingungen sind vollstandig und abschlieBend. Anderungen und
Erganzungen dieser Geschaftsbedingungen sollten, um Unklarheiten oder Streit zwischen den
Parteien (iber den jeweils vereinbarten Vertragsinhalt zu vermeiden, schriftlich gefasst werden -
wobei E-Mail (Textform) ausreichend ist.

(2) Soweit Sie als Verbraucher bei Abschluss des Vertrages lhren Wohnsitz oder gewdhnlichen
Aufenthalt in Deutschland hatten und entweder zum Zeitpunkt der Klageerhebung durch mich aus
Deutschland verlegt haben oder Ihr Wohnsitz oder Ihr gewohnlicher Aufenthaltsort zu diesem
Zeitpunkt unbekannt ist, ist Gerichtsstand fiir alle Streitigkeiten der Sitz von Marina Praschma -
Virtuelle Assistentin. Fiir Kaufleute i.S.d. HGB, juristische Personen des 6ffentlichen Rechts oder
offentlich-rechtliches Sondervermogen ist der Gerichtsstand der Sitz von Marina Praschma - Virtuelle
Assistentin.

(3) Ich weise Sie darauf hin, dass lhnen neben dem ordentlichen Rechtsweg auch die Moglichkeit einer
auBergerichtlichen Beilegung von Streitigkeiten geman Verordnung (EU) Nr. 524/2013 zur Verfligung
steht. Einzelheiten dazu finden Sie in der Verordnung (EU) Nr. 524/2013 und unter der Internetadresse:
http://ec.europa.eu/consumers/odr

(4) Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam sein oder werden, so wird hierdurch
der Vertrag im Ubrigen nicht beriihrt. Der in der Regelung vereinbarte Leistungsumfang ist dann in
dem rechtlich zulassigen MaR anzupassen.
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