
DSGVO
Datenschutz-Grundverordnung 
GDPR
General Data Protection Regulation

Verarbeitungstätigkeit Lfd. Nr.:

Datum der Einführung: 
(DD.MM.YYYY)

Datum der letzten Änderung:
(DD.MM.YYYY) 

Verantwortliche 
Fachabteilung(en) 
(Art. 30 Abs. 1 S. 2 lit a) 

Ansprechpartner 
Adresse
Telefon 
E-Mail-Adresse

Zwecke der Verarbeitung 
(Art. 30 Abs. 1 S. 2 lit b) 

Optional: Name des 
eingesetzten Verfahrens 

Beschreibung der 
Kategorien betroffener 
Personen (Art. 30 Abs. 1 S. 
2 lit. c) 

 Beschäftigte
 Intern   Extern   Außendienst   Freiberuflich

 Interessenten 
 Lieferanten
 Kunden
 Dienstleister
 Patienten

Beschreibung der 
Kategorien von 
personenbezogenen Daten 
(Art. 30 Abs. 1 S. 2 lit. c) 

 Name, Firma oder sonstige Geschäftsbezeichnung   Firmenbuchdaten
 Adresse 
 Kontaktdaten (Tel., E-Mail, Fax)
 Daten zur Bonität inkl. Mahndaten
 Bankverbindungen   Kreditkarte 
 Namen AP  Kontaktdaten AP (Tel., Mail, Fax, Anschrift)
 Vertragstexte und Geschäftskorrespondenzen

 Geburtsdatum   Geburtsort   Familienstand   Staatsangehörigkeit 

Besondere Kategorien personenbezogener Daten (Art.  9 /  10) „sensible Daten“:

Kategorien von 
Empfängern, gegenüber 
denen die personen- 
bezogenen Daten offen 

  intern (Zugriffsberechtigte) Abteilung/ Funktion 
  Vertrieb   Buchhaltung   Rechtsabt.   Produktion
  Werbung   Lager   Entwicklung
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gelegt worden sind oder 
noch werden (Art. 30 Abs. 1 
S. 2 lit. d) 

  extern Empfängerkategorie (Grundsätzlich)
  Bank   Mitwirkende Vertrags- und Geschäftspartner
  Provider (IT)   Buchhaltung / Steuerberater

  extern Empfängerkategorie (Geschäftsfall)
  Bank   Rechtsanwalt   Verwaltungsbehörden   Inkassofirma
  Finanzierer   Versicherung   Gerichte

  Drittland oder internationale Organisation (Kategorie) 

  Behörde National (Finanzamt / Gericht / Zoll / Behörde...)

ggf. Übermittlungen von 
personenbezogenen Daten 
an ein Drittland oder an eine 
internationale Organisation 
(Art. 30 Abs. 1 S. 2 lit. e) 

Sofern es sich um eine in 
Art. 49 Abs. 1 Unterabsatz 2 
DS-GVO genannte 
Datenübermittlung handelt. 

  Datenübermittlung findet nicht statt und ist auch nicht geplant 
  Datenübermittlung findet wie folgt statt:

  Elektronisch verschlüsselt (SSL)    Physikalisch
  E-Mail    Internetschnittstelle    Cloudservice 

  Drittland oder internationale Organisation (Name) 

  Angemessenheitsbeschluss der Europäischen Kommission 
  genehmigte verbindliche konzerninterne Datenschutzvorschriften liegt vor 
  Es liegt eine ausdrückliche Einwilligung des Betroffenen (nach Unterrichtung über 

die Risiken einer Übermittlung ohne Vorliegen eines Angemessenheitsbeschlusses oder 
geeigneter Garantien) vor.

  Die Übermittlung ist für die Erfüllung eines Vertrages zwischen der betroffenen 
Person und dem Verantwortlichen oder zur Durchführung von vorvertraglichen 
Maßnahmen auf Antrag der betroffenen Person erforderlich. 

  Die Übermittlung ist zum Abschluss oder zur Erfüllung eines im Interesse der 
betroffenen Person von dem Verantwortlichen mit einer anderen natürlichen oder 
juristischen Person geschlossenen Vertrags erforderlich. 

  Die Übermittlung ist zur Geltendmachung, Ausübung oder Verteidigung von 
Rechtsansprüchen erforderlich. 

  Die Übermittlung ist zum Schutz lebenswichtiger Interessen der betroffenen Person 
oder anderer Personen erforderlich, sofern die betroffene Person aus physischen oder 
rechtlichen Gründen außerstande ist, ihre Einwilligung zu geben.

  Die Übermittlung ist aus wichtigen Gründen des öffentlichen Interesses notwendig 
oder die Übermittlung erfolgt aus einem Register, das nach dem Recht der Union oder 
der Mitgliedstaaten zur Information der Öffentlichkeit bestimmt ist. 

  Dokumentation geeigneter Garantien 
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Fristen für die Löschung der 
verschiedenen 
Datenkategorien (Art. 30 
Abs. 1 S. 2 lit. f) 

 10 Jahre, ab nächsten 01. Januar für Rechnung / Mahnung; 
darüber hinausgehend bis zur Beendigung eines allfälligen Rechtsstreits, fortlaufender 
Gewährleistungs- oder Garantiefristen (§ 147 Abs. 2 i. V. m. Abs. 1 Nr.1, 4 und 4a AO, § 
14b Abs. 1 UStG)

 6 Jahre, ab nächsten 01. Januar für Handels- oder Geschäftsbriefe
 7 Jahre
 Unbestimmt, da erst nach dem Ende der Vertragsdauer / Lebensende beginnt
 30 Jahre
 Bis zur Beendigung der Geschäftsbeziehungen

Rechtsgrundlage für 
Datenerhebung
(Art 6 Abs 1 lit)

 Einwilligung der Betroffenen
 zur Vertragserfüllung erforderlich
 gesetzliche Verpflichtungen: Steuerrecht, Verfahrensrecht, Handelsgesetzbuch
 berechtigte Interessen: Aufbewahrung von Bücher und Aufzeichnungen ohne weitere 

gesetzliche Ausführungen
 Recht des Mitgliedstaat, dem der Verantwortliche unterliegt
 EU-Recht

  Garantien Datenmissbrauch vorhanden (Verschlüsselung, Pseudonymisierung...)

Verträge , 
Zustimmungserklärungen 
oder sonstige Unterlagen 
(z.B. Erledigung der 
Informationspflichten) sind 
abgelegt:

Unterlagen zu aufrechten Geschäftsabwicklungen, sind abgelegt 
 Verkaufsabteilung
 Rechnungen (auch) in der Finanzabteilung
 erledigte Geschäftsfälle 

              
Verträge mit Auftragsverarbeitern sind abgelegt

  Öffentlich   Vertriebsabt.   Finanzabt.  Akte
  Finanzierer   IT-Abt.   Computer  Extern

Wurde eine Datenschutz-
Folgenabschätzung 
durchgeführt?

Wenn Ja, wann?

Wenn Nein, aus welchem Grund nicht?
 „white list“ der Datenschutzbehörde 
 Datenschutz-Folgenabschätzung wurde nicht durchzuführen, weil voraussichtlich 

kein hohes Risiko für die Rechte der Betroffenen besteht. 
 Allgemeine TOM Maßnahmen ausreichend, keine weiteren Maßnahmen erforderlich.
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Ablaufbeschreibung 
Datennutzung

Hinweise / Bemerkungen / 
Datenschutzerklärung / 
Vertragstext

Technische und organisatorische Maßnahmen (TOM) gemäß Art. 32 Abs.1 DSGVO (Art. 30 Abs. 1 S. 2 lit. g), siehe 
TOM-Beschreibung in den „Hinweisen zum Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten“, Ziff. 6.7. und 6.8

Ausfüllhinweise:  https://business-view.photo/?p=14362 
Anleitung „Was ist zu beachten“: https://business-view.photo/?p=14293

…..................................................... …...................................................................
Verantwortlicher Datum Unterschrift 
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