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ÖSTERREICH / ARTIKEL MIT ARBEITSBOGEN

Verkaufsunterlagen digital teilen: Eine
brauchbare Objektmappe ohne unnötige
private Daten
Interessenten geordnet informieren: öffentliches Exposé, begrenzte Unterlagenfreigabe und
vertrauliche Vertragsprüfung klar auseinanderhalten.

Recherche und Quellenstand: 17.10.2026.

Titelmotiv: KI-generiertes Symbolbild. Kein konkretes Immobilienangebot.

Eine Kaufinteressentin fragt nach Plänen, Kostenunterlagen und Informationen über das Gebäude. Am schnellsten
wäre ein Link zum gesamten Objektordner. Darin liegen aber möglicherweise persönliche Schreiben, alte
Kontoangaben oder Unterlagen anderer Beteiligter. Eine gute Verkaufsmappe soll relevante Fragen beantworten,
ohne aus Bequemlichkeit eine vollständige private Akte öffentlich zu verteilen.

Den Zweck jeder Fassung festlegen
Unsere redaktionelle Empfehlung: Unterscheide drei Arbeitsstände. Das öffentliche Exposé enthält die für die
Darstellung freigegebenen Informationen. Eine begrenzte Objektmappe liefert passenden Interessenten
zusätzliche sachliche Unterlagen. Vertrauliche Angaben für Vertragsverfassung, Finanzierung oder Beratung
werden getrennt an die dafür zuständigen Stellen übermittelt. Diese Einteilung ist eine Organisationshilfe, keine
rechtliche Standardfreigabe.

Notiere zu jeder Datei, welche Frage sie beantworten soll. Ein Grundriss kann die Raumaufteilung erklären, ein
Verwaltungsdokument einen Kostenstand. Wenn eine Unterlage dafür nicht benötigt wird, gehört sie nicht
automatisch in denselben Freigabeordner. Eine große Dateimenge wirkt nicht zwingend transparent; sie kann
wichtige Angaben zwischen vielen irrelevanten Seiten verstecken.
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Personenbezogene Angaben bewusst behandeln
Die österreichische Datenschutzbehörde erläutert, dass der Umgang mit personenbezogenen Daten einen
passenden rechtlichen Rahmen und die Beachtung von Betroffenenrechten erfordert. [DSB] Der Besitz einer Datei
ist deshalb keine pauschale Begründung, alle darin enthaltenen Informationen weiterzugeben. Ob und in welchem
Umfang eine bestimmte Übermittlung zulässig ist, muss für den tatsächlichen Zweck geklärt sein.

Prüfe beispielsweise, ob ein Dokument Namen anderer Bewohner, private Kontaktdaten oder nicht benötigte
Einzelangaben enthält. Entferne nicht eigenmächtig wesentliche Sachinformationen, die für die richtige Einordnung
benötigt werden. Wenn Vertraulichkeit und Informationsbedarf kollidieren, ist eine geeignete fachliche Lösung
gefragt. Eine bereinigte Darstellung sollte weder irreführen noch unnötig persönliche Informationen offenlegen.

Eine Kopie muss auch technisch geeignet sein
Erstelle Veröffentlichungs- und Freigabekopien getrennt von den Originalen. Prüfe alle Seiten, Anlagen und
gegebenenfalls verborgenen Kommentare. Ein sichtbarer schwarzer Balken ist nicht automatisch eine wirksame
Entfernung des darunterliegenden Inhalts. Wenn du Daten schwärzen musst, verwende ein geeignetes Verfahren
und kontrolliere das Ergebnis. Dieser Artikel liefert keine technische Garantie für eine bestimmte Software.

Beispiel, frei erfunden: Ein Eigentümer möchte ein Protokoll zur geplanten Dachprüfung bereitstellen. Er klärt
zunächst, welche Teile für die konkrete Käuferfrage erforderlich sind und welche Angaben anderer Personen
rechtlich begründet weitergegeben werden dürfen. Danach wird eine passende Fassung erstellt. Die Sachlage zur
Dachprüfung bleibt verständlich; eine unkommentierte vollständige Bewohnerakte wird nicht einfach mitversandt.

Zugriffe nicht weiter öffnen als erforderlich
Ein Link kann an weitere Personen gelangen. Kläre deshalb, welche Zugriffsbeschränkung für deine Unterlagen
angemessen ist und wer die Freigaben verwaltet. Ein technisch funktionierender Zugang ist noch keine Aussage
über die rechtliche Zulässigkeit. Ebenso wenig verhindert jedes Passwort automatisch eine spätere Weitergabe
nach dem Herunterladen.

Redaktioneller Praxistipp: Führe eine einfache Freigabeliste mit Empfänger, Zweck, bereitgestellter Fassung und
Datum. Notiere auch, wann ein Zugang geschlossen oder durch eine neue Fassung ersetzt wurde. Erfasse dabei nur
die für diesen Ablauf notwendigen Informationen. Die Liste soll die Organisation unterstützen und nicht selbst ein
unnötig umfangreiches Personenprofil werden.

Änderungen an der Quelle beginnen lassen
Wenn eine Flächenangabe oder ein Kostenstand korrigiert wird, aktualisiere zunächst die freigegebene
Hauptgrundlage. Prüfe danach die davon betroffenen Fassungen und bereits gegebenen Auskünfte. Es ist
ungünstig, nur die letzte E-Mail zu korrigieren, während ein weiterhin erreichbares PDF eine alte Zahl enthält. Halte
offen, wenn ein Punkt noch fachlich geklärt wird.

Eine gesicherte Fassung trägt deshalb neben einem verständlichen Namen auch einen nachvollziehbaren Stand.
Nicht jede interne Notiz gehört auf die öffentliche Seite; intern muss jedoch erkennbar bleiben, woher eine Angabe
stammt und wer sie geprüft hat. So lässt sich später erklären, warum sich eine Information verändert hat.

Die passende Objektmappe ist am Ende weder eine Werbebroschüre ohne Belege noch ein ungefiltertes
Privatarchiv. Sie stellt die für die konkrete Frage geeigneten Informationen geordnet bereit. Für Datenschutz,
Aufklärungspflichten und die vollständige Vertragsprüfung bleibt eine individuelle fachliche Bewertung nötig. Die
beschriebene Organisation erleichtert diese Arbeit, ersetzt sie aber nicht.
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DEIN ARBEITSBOGEN

Aus dem Lesen wird ein nächster Schritt
Für den eigenen Fall ausfüllen. Die Felder strukturieren deine Vorbereitung; sie bestätigen keine
rechtliche, technische oder finanzielle Prüfung.

01 / Objekt

Trag Adresse und Art der Immobilie ein, für die du Unterlagen teilst.

02 / Öffentliches Exposé

Liste die Informationen und Dateien auf, die für die öffentliche Darstellung freigegeben sind.

03 / Objektmappe für Interessenten

Notiere die zusätzlichen Unterlagen und welche Käuferfrage jede davon beantwortet.

04 / Vertrauliche Unterlagen

Halte fest, welche Unterlagen nur an Vertragsverfassung, Bank oder Beratung gehen und an wen.

05 / Private Daten prüfen

Notiere je Datei, ob Namen, Kontaktdaten oder Angaben anderer Personen enthalten sind und wie du damit umgehst.

06 / Zugriff und Verwaltung

Trag ein, wie der Zugang beschränkt ist und wer die Freigaben verwaltet.

07 / Freigabeliste

Halte je Freigabe Empfänger, Zweck, bereitgestellte Fassung und Datum fest.

08 / Korrekturen und Fassungen

Notiere geänderte Angaben, die neue Fassung mit Datum und welche älteren Kopien du ersetzt hast.
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QUELLEN UND GRENZEN

Nachlesen und richtig einordnen
[DSB] Was ist Datenschutz?

Österreichische Datenschutzbehörde. Abruf am 17.10.2026.

Über dieses Dokument
Mit Unterstützung von KI erstellt. Quellenfakten sind extern belegt; Beispiele, Arbeitsbogen und organisatorische Empfehlungen sind
redaktionelle Einordnungen.

Inhalte wurden sorgfältig vorbereitet. Fehler, unvollständige Angaben und spätere Änderungen können dennoch nicht ausgeschlossen
werden. Keine individuelle Rechts-, Steuer-, Finanzierungs- oder Bewertungsberatung. Maßgeblich sind die konkreten Umstände und die
einschlägigen aktuellen Vorschriften. Bei verbindlichen Entscheidungen fachkundige Beratung einholen. Gesetzliche Verantwortung lässt
sich nicht pauschal durch diesen Hinweis ausschließen.
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