Sun-Office Oy:n tietosuojaseloste

Rekisterinpitgja:
Sun-Office Oy
Aurinkokuja 5

33420 Tampere
03-3444799

y-tunnus: 0841670-5
toimisto@sun-office.fi

Rekisteriasioista vastaava henkilo ja/tai yhteyshenkild:
Harri Matara

Aurinkokuja 5

33420 Tampere

03-3444799 / 0400-621100

harri.matara@sun-office.fi

Rekisterin nimi

Sun-Office Oy asiakasrekisteri. Rekisteri siséltdd séhkoisen asiakasrekisterin sekd manuaalisen
rekisterin, jossa asiakkaan tiedot ja tilaukset.

Séilytdamme kaikkia asiakastietoja asianmukaisesti ja turvallisesti.

Kerddmamme tietokanta sisaltaa seuraavia tietoja:
- Yrityksen nimi

- Yrityksen osoitteet (laskutus, toimitus, posti)

- puhelinnumeroita

- yhteyshenkil6iden nimi&

- sdhkopostiosoitteita

- asiakkaan (yrityksen) maksu- ja hintaehtoja

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus / rekisterin kayttotarkoitus

Sun-Office Oy vastaa rekisterinpitdjané henkilo- ja yritystietojen kasittelysta.

Asiakasrekisterissé olevia henkilttietoja kdytetddn laskutukseen, markkinointiin, asiakassuhteiden
hoitamiseen ja kehittdmiseen.

Voimme myos l&hettdd séhkopostitse tarjouskirjeité rekisterissa oleville yrityksille ja henkildille.
Rekisteroidyt ovat joko asiakassuhteessa tai ilmoittaneet yhteystietonsa muussa yhteydessa.
Asiakastietoja voivat yrityksessa kasitelld kaikki yrityksen tyontekijéat.

Liséksi asiakasrekisterin sovellustoimittaja voi kéyttaa asiakasrekisterissa olevia tietoja
sovellusongelmien ratkaisemisessa. Tdma asia pitdd kuitenkin aina erikseen sopia rekisterinpitgjan
ja sovellustoimittajan kesken.

Saannonmukaiset tietolahteet
Tilausten yhteydessa tai muuten asiakkailta suoraan saadut tiedot.

Saannonmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Sun-Office Oy ei luovuta tietoja EU:n ulkopuolelle eikd kolmannelle osapuolelle.

Tilitoimisto, alihankkijat seka tavarantoimittajat ndkevat myos yhteystietoja ja ovat toiminnassaan
salassapitovelvollisia.



Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisteri sijaitsee ulkopuolisen palveluntarjoajan palvelimella seké yhtion tietokoneilla. Rekisterit
on suojattu salasanoilla.

Manuaaliset rekisterit sijaitsevat Sun-Office Oy:n toimitiloissa. Tilat on suojattu lukituksin ja
halytysjarjestelmilld. Yrityksen tietokoneet ja muut mobiililaitteet on suojattu salasanoilla ja
kéytdamme asianmukaisia virustorjunta- ja palomuuriohjelmia.

Tilaukset ja muut paperitulosteet mista kay ilmi asiakkaan tiedot, havitetaan paperisilppurilla kun
niita ei endd kirjanpitolain mukaan taydy sailyttaa.

Rekisterodidyn tarkastusoikeus ja tietojen korjaaminen/poistaminen

Henkil6lla on oikeus saada tarkistaa rekisteriin tallennetut itsedén koskevat tiedot ja saada niista
kopiot seka pyytaa henkilGtietojensa poistamista. Pyynto tulee tehdé kirjallisesti allekirjoitettuna ja
osoittaa rekisteriasioista vastaavalle henkildlle.

Rekisterinpitdjalla on velvollisuus toimittaa ko. tiedot tietosuoja-asetuksessa madariteltyjen ehtojen
mukaisesti.

Asiakas on velvollinen ilmoittamaan muuttuneet tiedot. Rekisterinpit4jé ei ole vastuussa tietojen
oikeellisuudesta jollei asiakas ole niita rekisterinpitdjalle ilmoittanut.

Rekisterinpitdja kéy asiakasrekisterin sisallon 1&pi kerran vuodessa ja poistaa automaattisesti
asiakkaat joiden kohdalla ei ole tapahtumia viimeisen kymmenen vuoden ajalta.

Mikali pyyntd koskee toisen henkildn tietoja, pitad pyynnon esittdjallé olla valtakirja asian
hoitamiseksi.



