
Mandantenaufnahmebogen
Willkommen! Die nachfolgenden Angaben sollen eine effiziente Bearbeitung Ihres Mandats 
ermöglichen und insbesondere die reibungslose Kontaktaufnahme sicherstellen. Außerdem erhalten 
Sie grundlegende Hinweise. Bitte teilen Sie mir jede Änderung während der Zusammenarbeit mit. 
Informieren Sie mich bitte darüber hinaus rechtzeitig über längere Abwesenheiten. Vielen Dank.

Mandant/in: gfs. weitere/r Mandant/in (z. B. Ehepartner):

Schriftwechsel möchte ich erhalten Schriftwechsel möchte ich erhalten
 per E-Mail (sehr eingeschränkt vertraulich)  per E-Mail (sehr eingeschränkt vertraulich)
 per verschlüsselter E-Mail (GnuPG, vertrau-  per verschlüsselter E-Mail (GnuPG, vertrau-

lich), meinen öffentlichen Schlüssel erhalten Sie lich), meinen öffentlichen Schlüssel erhalten Sie
per E-Mail, der Fingerabdruck lautet per E-Mail, der Fingerabdruck lautet

 per E-Mail, aber mit passwortgeschütztem  per E-Mail, aber mit passwortgeschütztem
Anhang (teilweise vertraulich). Das Passwort Anhang (teilweise vertraulich). Das Passwort
soll lauten (Richtlinie: 12 Zeichen mit Groß-, soll lauten (Richtlinie: 12 Zeichen mit Groß-, 
Kleinbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen): Kleinbuchstaben, Ziffern, Sonderzeichen):

 ausschließlich per Post  ausschließlich per Post
Hinweis: Sofern wir kein Verschlüsselungsverfahren vereinbaren und nutzen, ist vollständige Vertraulichkeit der Kommunikation 
nicht gewährleistet. Jeder, der Zugriff auf eine E-Mail hat, kann ihren Inhalt lesen, was insbesondere für ungeschützte 
Dateianhänge gilt. Zugriff haben z. B. Mitarbeiter unserer E-Mail-Provider und der Betreiber von Servern, die E-Mails bis zum 
Empfänger weiter durchreichen. Es sind sowohl illegale als auch legale Zugriffe (z. B. Datenherausgabe aufgrund eines 
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Name, VornameName, Vorname/Ansprechpartner

Straße, Hausnummer

Festnetz/Mobil

Straße, Hausnummer

PLZ, Ort

E-Mail

Festnetz/Mobil

PLZ, Ort

FaxFax

E-Mail

GeburtsdatumGeburtsdatum

Unternehmensbezeichnung/Firma



Gerichtsbeschlusses) denkbar. Ich biete Ihnen deshalb auf Wunsch verschiedene Wege an, möglichst vertraulich mit mir über das 
Internet zu kommunizieren. Dazu verweise ich auf meine Mandanteninformation und rege an, sich über die Möglichkeiten des 
Selbstdatenschutzes zu informieren: https://www.ra-maier.com/nuetzliches/

Hinweis zur Rechtsanwaltsvergütung
Die Vergütungen des Rechtsanwaltes werden nach dem Gegenstandswert und nach dem Rechtsan-
waltsvergütungsgesetz (RVG) berechnet; eine Ausnahme gilt für Straf- oder Bußgeldsachen oder 
teilweise auch Sozialgerichtsverfahren.
Hinweis zur Kostenerstattung in Arbeitsgerichtsverfahren
In arbeitsgerichtlichen Auseinandersetzungen der 1. Instanz ist Kostenerstattung grundsätzlich aus-
geschlossen. Dies bedeutet, dass Sie unabhängig vom Ausgang des Verfahrens, also auch wenn Sie ge-
winnen sollten, die Kosten des von Ihnen beauftragten Rechtsanwalts selbst zu tragen haben, soweit 
keine Rechtsschutzversicherung für diese Kosten aufkommt.
Hinweis zu Beratungshilfe und Prozesskostenhilfe
Wenn Sie die voraussichtlichen Kosten der Rechtsverfolgung nicht aus eigenen Mitteln aufbringen 
können, also Bedürftigkeit vorliegt, besteht möglicherweise ein Anspruch auf Beratungs- oder Pro-
zesskostenhilfe aus der Staatskasse. Bitte fragen Sie im Zweifelsfalle nach!
Hinweis zur Rechtsschutzversicherung
Die Einholung der Deckungszusage kann ein vergütungspflichtiges Mandat darstellen. Die Vergütung 
bemisst sich nach dem Gegenstandswert der später anfallenden Kosten. Es kann sich also empfehlen, 
die Deckungszusage selbst einzuholen. Sie erhalten dann eine Kostenzusage mit Schadennummer, mit 
der ich mich an Ihre Versicherung wenden kann.

Die oben genannten Hinweise habe/n ich/wir zur Kenntnis genommen. 

Ort  Datum

 Unterschrift/en
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Name der Rechtsschutzversicherung und Versicherungsschein-Nr./Schaden-Nr.

IBAN, Bankname und BIC (nur bei der Geltendmachung von Geldforderungen)

Anschrift der Rechtsschutzversicherung

Kontoinhaber

Wie haben Sie von mir erfahren? Z. B. Empfehlung, Internet, Gelbe Seiten ... (freiwillige Angabe)

Ich führe auf meine 
Rechnungen Vorsteuer ab.

Selbstbeteiligung €?



Hinweise zur Datenverarbeitung

1. Name und Kontaktdaten des für die Verarbeitung Verantwortlichen

Diese Datenschutzhinweise gelten für die Datenverarbeitung durch:

Verantwortlicher: Rechtsanwalt Dominique Maier, Wilhelm-Grasmehr-Straße 6-8, 52078 
Aachen, E-Mail: info@ra-maier.com, Tel. 0241/990 300 64, Fax 990 300 65

2. Erhebung und Speicherung personenbezogener Daten sowie Art und Zweck und 
deren Verwendung

Wenn Sie mich mandatieren, erhebe ich folgende Informationen:
• Vorname, Nachname,
• wenn Sie als Unternehmer/für ein Unternehmen handeln: Firma
• eine gültige E-Mail-Adresse,
• Anschrift,
• Telefonnummer (Festnetz und/oder Mobilfunk, Telefax)
• eine gültige Bankverbindung,
• Daten zu Ihrer Rechtsschutzversicherung,
• Angaben darüber, wie Sie von mir erfahren haben,
• sonstige Informationen, die für die Geltendmachung und Verteidigung Ihrer Rechte 

im Rahmen des Mandats notwendig sind.

Die Erhebung dieser Daten erfolgt,
• um Sie als meinen Mandanten identifizieren zu können;
• um Sie angemessen anwaltlich beraten und vertreten zu können;
• zur Korrespondenz mit Ihnen;
• zur Rechnungsstellung, gfs. ggü. Ihrer Rechtsschutzversicherung;
• zur Zahlungsabwicklung;
• zur Abwicklung von evtl. vorliegenden Haftungsansprüchen sowie der Geltendma-

chung etwaiger Ansprüche gegen Sie.

Die Datenverarbeitung erfolgt auf Ihre Anfrage hin und ist nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. b 
DSGVO zu den genannten Zwecken für die angemessene Bearbeitung des Mandats und für 
die beidseitige Erfüllung von Verpflichtungen aus dem Mandatsvertrag erforderlich.
Ohne die oben aufgeführten personenbezogenhen Daten kann ein Mandatsverhältnis in 
der Regel nicht zustande kommen, da eine zielführende Mandatsbearbeitung nicht möglich 
ist. Eine Ausnahme bildet die Angabe zur Mandatsherkunft (Wie haben Sie von mir erfah-
ren?“). Diese Angabe ist freiwillig und nicht Voraussetzung eines Mandatsverhältnisses. 
Ihre Verarbeitung folgt auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO. Sie dient mir zur 
statistischen Kontrolle, ob und welche von mir ergriffenen Werbemassnahmen effektiv sind.
Ihre personenbezogenen Daten verwende ich nicht zu einer automatisierten Entschei-
dungsfindung einschließlich eines Profilings gemäß Art. 22 Absätze 1 und 4 DSGVO.
Die für die Mandatierung von mir erhobenen personenbezogenen Daten werden bis zum 
Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungspflicht für Anwälte (6 Jahre nach Ablauf des Ka-
lenderjahres, in dem das Mandat beendet wurde,) gespeichert und danach gelöscht, es sei 
denn, dass ich nach Artikel 6 Abs. 1 S. 1 lit. c DSGVO aufgrund von steuer- und handels-
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rechtlichen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten (aus HGB, StGB oder AO) zu ei-
ner längeren Speicherung verpflichtet bin oder Sie in eine darüber hinausgehende Spei-
cherung nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. a DSGVO eingewilligt haben.

3. Weitergabe von Daten an Dritte

Eine Übermittlung Ihrer persönlichen Daten an Dritte zu anderen als den im Folgenden 
aufgeführten Zwecken findet nicht statt. Soweit dies nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. b DSGVO für 
die Abwicklung von Mandatsverhältnissen mit Ihnen erforderlich ist, werden Ihre perso-
nenbezogenen Daten an Dritte weitergegeben. Hierzu gehört insbesondere die Weitergabe 
an Verfahrensgegner und deren Vertreter (insbesondere deren Rechtsanwälte), die Rechts-
schutzversicherung sowie Gerichte und andere öffentliche Behörden zum Zwecke der Kor-
respondenz sowie zur Geltendmachung und Verteidigung Ihrer Rechte. Die weitergegebe-
nen Daten dürfen von dem Dritten ausschließlich zu den genannten Zwecken verwendet 
werden. Das Anwaltsgeheimnis bleibt unberührt. Soweit es sich um Daten handelt, die dem 
Anwaltsgeheimnis unterliegen, erfolgt eine Weitergabe an Dritte nur in Absprache mit Ih-
nen.

4. Betroffenenrechte

Sie haben das Recht:
• gemäß Art. 7 Abs. 3 DSGVO Ihre einmal erteilte Einwilligung jederzeit gegenüber 

mir zu widerrufen. Dies hat zur Folge, dass ich die Datenverarbeitung, die auf dieser 
Einwilligung beruhte, für die Zukunft nicht mehr fortführen darf;

• gemäß Art. 15 DSGVO Auskunft über Ihre von mir verarbeiteten personenbezoge-
nen Daten zu verlangen. Insbesondere können Sie Auskunft über die Verarbei-
tungszwecke, die Kategorie der personenbezogenen Daten, die Kategorien von Emp-
fängern, gegenüber denen Ihre Daten offengelegt wurden oder werden, die geplante 
Speicherdauer, das Bestehen eines Rechts auf Berichtigung, Löschung, Einschrän-
kung der Verarbeitung oder Widerspruch, das Bestehen eines Beschwerderechts, 
die Herkunft ihrer Daten, sofern diese nicht bei mir erhoben wurden, sowie über 
das Bestehen einer automatisierten Entscheidungsfindung einschließlich Profiling 
und ggf. aussagekräftigen Informationen zu deren Einzelheiten verlangen;

• gemäß Art. 16 DSGVO unverzüglich die Berichtigung unrichtiger oder Vervollstän-
digung Ihrer bei mir gespeicherten personenbezogenen Daten zu verlangen;

• gemäß Art. 17 DSGVO die Löschung Ihrer bei mir gespeicherten personenbezoge-
nen Daten zu verlangen, soweit nicht die Verarbeitung zur Ausübung des Rechts 
auf freie Meinungsäußerung und Information, zur Erfüllung einer rechtlichen Ver-
pflichtung, aus Gründen des öffentlichen Interesses oder zur Geltendmachung, Aus-
übung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen erforderlich ist;

• gemäß Art. 18 DSGVO die Einschränkung der Verarbeitung Ihrer personenbezoge-
nen Daten zu verlangen, soweit die Richtigkeit der Daten von Ihnen bestritten wird, 
die Verarbeitung unrechtmäßig ist, Sie aber deren Löschung ablehnen und ich die 
Daten nicht mehr benötige, Sie jedoch diese zur Geltendmachung, Ausübung oder 
Verteidigung von Rechtsansprüchen benötigen oder Sie gemäß Art. 21 DSGVO Wi-
derspruch gegen die Verarbeitung eingelegt haben;
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• gemäß Art. 20 DSGVO Ihre personenbezogenen Daten, die Sie mir bereitgestellt ha-
ben, in einem strukturierten, gängigen und maschinenlesebaren Format zu erhal-
ten oder die Übermittlung an einen anderen Verantwortlichen zu verlangen und

• gemäß Art. 77 DSGVO sich bei einer Aufsichtsbehörde zu beschweren. In der Regel 
können Sie sich hierfür an die Aufsichtsbehörde Ihres üblichen Aufenthaltsortes 
oder Arbeitsplatzes oder meines Kanzleisitzes wenden.

5. Widerspruchsrecht

Sofern Ihre personenbezogenen Daten auf Grundlage von berechtigten Interessen gemäß Art. 6 
Abs. 1 S. 1 lit. f DSGVO verarbeitet werden, haben Sie das Recht, gemäß Art. 21 DSGVO Wider-
spruch gegen die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten einzulegen, soweit dafür 
Gründe vorliegen, die sich aus Ihrer besonderen Situation ergeben oder sich der Widerspruch 
gegen Direktwerbung richtet. Im letzteren Fall haben Sie ein generelles Widerspruchsrecht, das 
ohne Angabe einer besonderen Situation von mir umgesetzt wird. Möchten Sie von Ihrem Wi-
derspruchsrecht Gebrauch machen, genügt eine E-Mail an info@ra-maier.com.

Die oben genannten Hinweise zur Datenverarbeitung habe/n ich/wir zur Kenntnis genommen.

 Ich/wir willige/n in die Verarbeitung der im vorliegenden Formular als „freiwillig“ 
gekennzeichneten Daten ein.

Ort  Datum

 Unterschrift/en
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