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Bereich Informationsbestand Inhaltsangabe / Zweck Personendaten 
xx = 

Informations-
bestände 
enthalten 

Personendaten 
Geschäftsleitung Qualitätsmanagement Auditberichte/Controllingberichte Pflege und Betrieb, 

Zufriedenheitsbefragungen 
xx 

Geschäftsleitung IQSoft QM-Dokumentation  
Geschäftsleitung EKAS Gefahrenermittlung, Berichte Arbeitssicherheit xx 
Alle Bereiche Personalakten Personaldossiers der Mitarbeitenden 

(Personalgrunddaten, Verfügungen, 
Aufgaben/Beurteilungen, 
Versicherungen/Gesundheit/Abwesenheit, Übrige 
Korrespondenz) 

 
 

xx 

Alle Bereiche GeoCon Dienstplan Dienstplanung, Arbeitszeiterfassung xx 
Alle Bereiche Interne Kommunikation Protokolle xx 
Alle Bereiche Öffentlichkeitsarbeit,  

Externe Kommunikation 
Diverse Kommunikationsmittel digital und print (Internet, 
Dienstleistungsangebot, Broschüren, Veranstaltungen, 
Stelleninserate, Informationen zu den Räumlichkeiten, 
Preise, Kontaktpersonen) 

 
xx 

Alle Bereiche Allgemeine Verträge Verträge mit externen Stellen wie 
Dienstleistungsvereinbarungen, Einkaufsverträge, 
Mietverträge 

 
xx 

Betreuung und Pflege BESA 5 Betreuungs- und Pflegedokumentation xx 
Betreuung und Pflege/Verwaltung Bewohneradministration Pensionsverträge, Patientenverfügungen, 

Vorsorgeaufträge, Anmeldungen, Allergieninformation, 
Impfstatus, Versicherungen, Steuerausweise, 
Angehörigen-Adressen/-informationen 

xx 

Verwaltung Lobos Personal Personaladministration, Lohnbuchhaltung xx 
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Bereich Informationsbestand Inhaltsangabe / Zweck Personendaten 
xx = 

Informations-
bestände 
enthalten 

Personendaten 
Verwaltung Finanzunterlagen Unterlagen des Finanz- und Rechnungswesens, 

Controlling, Statistiken, Versicherungsunterlagen 
(Sachversicherungen), Unterschriftenregelung, 
Inventarlisten 

 
xx 

Verwaltung Lobos Administration Adressdatenbank, Bewohneradministration, 
Leistungsfakturierung, Buchhaltung 

xx 

Verwaltung Heimsoft Buchhaltung (bis 2021) xx 
Verwaltung Archiv Archivwürdige Unterlagen (strukturiert gemäss Aktenplan) xx 
Hauswirtschaft Unterhalt Gebäude und Mobiliar Baupläne, Wartungsnachweise, TGM 

Gebäudemanagement, Baudokumentationen 
 

 


