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	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	P1
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Personaldaten und
Personalverwaltung

Die Verarbeitung von Daten von Beschäftigten erfolgt im Bereich der Personalabteilung.

Zweck der Verarbeitung ist Begründung, Durchführung, Ausgestaltung und Beendigung von Beschäftigungsverhältnissen.

Führung der Personalakten mit Originalen (Papierform).

Führung der Personalakten in elektronischer Form.


Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO zur Begründung, Durchführung und Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses verarbeitet. Eine weitere Rechtsgrundlage bildet der Arbeitsvertrag mit den Beschäftigten.



Softwareanwendungen:
bitte angeben
	· Beschäftigte
· Ehemalige Beschäftigte
· Ruheständler / Rentner
· Unterhaltsberechtigte sowie Angehörige
· Externe Beschäftigte
· Bewerber
	Stammdaten:
- Name, Vorname
- Adresse
- Geburtsdatum,-name,-ort
- Telefonnummer
- E-Mail-Adresse
- Staatsangehörigkeit
- Geschlecht
- Titel

Darüber hinaus:
· Religionszugehörigkeit
· Familienstand
· Angaben zu Kindern
· Daten zum Gehalt
· Daten zur Steuer
· Angaben zu Lohnpfändungen
· Bankverbindung
· Werdegang
· Qualifikationen
· Mitarbeiterbeurteilungen
· Mitarbeiterstatus
· Tätigkeitsbereich
· Angaben zur Weiterbildung
· Urlaubszeiten
· anvertraute Vermögensgegenstände
· Gesundheitsdaten
· Notfallkontaktdaten
(falls angegeben)
· evtl. Vorstrafen
· Informationen im Zusammenhang mit dem betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM); diese werden jedoch gesondert geführt.
· Sozialversicherungsdaten
· Daten zur Schwerbehinderung
· Daten zum Mutterschutz
· Gefährdungsbeurteilungen
· Betriebszugehörigkeit
· Arbeitsunfähigkeitszeiten
· Zeiterfassungsdaten
· Führerscheindaten
· Daten zu Befristungen
· Daten zu Vor- und Nebenbeschäftigungen
· Adress- und Kontaktdaten der Erziehungsberechtigten
· Mitarbeiterbeurteilungen
	Intern:
Personal
Buchhaltung
Controlling
IT- Abteilung (EDV Support)
Geschäftsführung
Vorgesetzte




Extern:
Krankenkassen
Finanzämter
Berufsgenossenschaft
Arbeitsamt
Integrationsamt
Sozialversicherungsträger
Versicherungen
VL Leistungen (Empfänger)
Pensionskassen / Rückstellungen
Banken
betriebsärztlicher Dienst
Sicherheitsfachkraft
Gläubiger (bei Lohnpfändungen)
	Findet nicht statt
	Personaldaten werden für die Dauer des Beschäftigungsverhältnisses gespeichert und werden 10 Jahre nach Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses gelöscht.

Ausgenommen hiervon sind die Daten, für die gesetzliche Aufbewahrungspflichten bestehen.

Daten über eine Abmahnung werden für maximal 36 Monate gespeichert.

Sofern der Beschäftigte ein Angebot der betrieblichen Altersversorgung in Anspruch nimmt, werden die Beschäftigtendaten auch über das Ende des Beschäftigungsverhältnisses verarbeitet und genutzt, soweit dies für die Erbringung der betrieblichen Altersversorgung erforderlich ist.




	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	P2
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Zeiterfassung

Erfassung und Verarbeitung der Arbeitszeiten sowie der manuell eingegebenen betrieblich oder persönlich veranlassten Abwesenheitszeiten (z.B. Dienstreisen, Pausenzeiten, Urlaub, Krankheit, Freizeit).

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
	· Name, Vorname
· Adressdaten
· Personalnummer
· Datum und Uhrzeit der Zutrittszeiten (Kommen, Gehen)
· Abwesenheitszeiten durch Krankheit
· Abwesenheitszeiten durch Urlaub
· Sonstige Abwesenheitszeiten
	Intern:
Personalabteilung
Geschäftsleitung
IT-Abteilung (Support)
Vorgesetzte


Extern:
Softwaredienstleister HKS
	Findet nicht statt
	Nach maximal zehn Jahren werden die Daten der Zeiterfassung gelöscht. Die Dauer wird aufgrund möglicher steuerrelevanter Betriebsprüfungen festgelegt.

	P3
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Entgeltabrechnung

Erstellung von Lohn- und Gehaltsabrechnungen, Überweisung der Gehälter, Zahlung der Sozialabgaben.

Übersichten zu Arbeitszeiten, Prämien u.a. werden an den Steuerberater für die Entgeltabrechnung übermittelt.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
	· Name, Vorname
· Adressdaten
· Geburtsdatum,-name,-ort
· Religionszugehörigkeit
(falls steuerrelevant)
· Familienstand
· Angaben zu Kindern
· Bankverbindung
· Lohnpfändungen
· Gehaltsklasse/Lohngruppe
· Sozialversicherungsdaten
· Daten zur Schwerbehinderung
· Daten zum Mutterschutz
· Betriebszugehörigkeit
· Arbeitsunfähigkeitszeiten
· Zeiterfassungsdaten
· Daten zu Befristungen
· Daten zu Vor- und Nebenbeschäftigungen
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Controlling, Buchhaltung, Führungskräfte


Extern:
Finanzämter
Integrationsamt
Integrationsfachdienst
Sozialversicherungsträger
Steuerberater
Banken
	Findet nicht statt
	Nach Ablauf des zehnten Kalenderjahres, das auf die zuletzt eingetragene Lohnzahlung folgt.

	P4
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Beendigung von Beschäftigungsverhältnissen

Kündigung und Beendigung von Beschäftigungsverhältnissen.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO


	· Beschäftigte
	· Name, Vorname
· Adressdaten
· Geburtsdatum
· Beendigungstermin
· Beendigungsgrund
· Arbeitszeugnis
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte

Extern:
Agentur für Arbeit
Sozialversicherungsträger
Rechtsvertreter
Steuerberater

	Findet nicht statt
	Personaldaten werden für die Dauer des Beschäftigungsverhältnisses gespeichert und werden 10 Jahre nach Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses gelöscht.

	P5
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Krankheitsbedingte Fehlzeiten

Verarbeitung von Daten des Personals im Rahmen der Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall und Krankengeld.

Gegebenenfalls Maßnahmen zur Rehabilitation.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
	Name, Vorname, Krankenversicherung

Zeitraum der krankheitsbedingten Abwesenheit, Arbeitsunfähigkeits-bescheinigung

Ggf. Gesundheitsdaten im Rahmen einer betriebsärztlichen Untersuchung


	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte, Sicherheitsbeauftragter

Extern:
Sozialversicherungsträger
Medizinischer Dienst der Krankenkassen
private Krankenversicherung
Betriebsarzt
Berufsgenossenschaft
Berufskammer (bezüglich Auszubildender)
Sicherheitsfachkraft

	Findet nicht statt
	Nach Ablauf des zehnten Kalenderjahres, das auf die zuletzt eingetragene Lohnzahlung folgt.

	P6
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Mutterschutz

Verarbeitung von Daten des Personals bei Schwangerschaft und im Mutterschutz.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
	Name, Vorname, Geburtsdatum, Adresse, voraussichtlicher Entbindungstermin, Mitteilungszeitpunkt der Schwangerschaft.

Beschäftigungsverbot und dessen Zeitraum, Tätigkeit während der Schwangerschaft, Arbeitszeit, Arbeitslage, Ruhezeit und Ruhepausen, Schutzmaßnahmen nach dem Mutterschutzgesetz.


	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte, Sicherheitsbeauftragter

Extern:
Sozialversicherungsträger
Medizinischer Dienst der Krankenkassen 
private Krankenversicherung
Betriebsarzt
Berufskammer (bezüglich Auszubildender)
Sicherheitsfachkraft
	Findet nicht statt
	Nach Ablauf des zehnten Kalenderjahres, das auf die zuletzt eingetragene Lohnzahlung folgt.

	P7
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Elternzeit

Verarbeitung von Daten des Personals während der Elternzeit.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
	Name, Vorname, Geburtsdatum, Adresse, Name des Kindes 

Elternzeitantrag, Elternzeitraum, Nebentätigkeit
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte

Extern:
Sozialversicherungsträger
private Krankenversicherung
Berufskammer (bezüglich Auszubildender)
Sicherheitsfachkraft


	Findet nicht statt
	Nach Ablauf des zehnten Kalenderjahres, das auf die zuletzt eingetragene Lohnzahlung folgt.





	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	P8
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Betriebsunfallmeldungen

Erfüllung der gesetzlichen Meldepflicht bei Betriebs- und Arbeitsunfällen. Betriebsunfallmeldungen werden entsprechend gesetzlichen Vorgaben in Papierform vorrätig gehalten, ggf. an die Berufsgenossenschaft übermittelt.

Rechtsgrundlage:
§ 8 SGB VII Arbeitsunfall

Software:
bitte angeben




	· Beschäftigte
	Stammdaten:
- Name, Vorname
- Adresse
- Geburtsdatum

Weiter:
· Staatsangehörigkeit
· Geschlecht
· Angaben zur Krankenkasse,
· Angaben zum Unfall
(Art, Zeitpunkt, Zeugen)

	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte, Sicherheitsbeauftragter

Extern:
Behörden, Krankenkasse, private Krankenversicherung, Versicherung, Berufsgenossenschaft, Betriebsarzt, Sicherheitsfachkraft
	Findet nicht statt
	Unfallanzeigen werden für mindestens 5 Jahre aufbewahrt. Löschung nach spätestens zehn Jahren. Dauerhafte Speicherung nach Anonymisierung für statistische Zwecke.

	P9
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Beschäftigte Kontaktverzeichnis

Zweck ist die interne und externe telefonische und elektronische Kommunikation.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· Telefonnummer
· Faxnummer
· E-Mail-Adresse
· Tätigkeit
· Adresse
· Abteilung
	Intern:
Alle internen Stellen

Extern:
Software-Dienstleister
	Findet nicht statt
	Nach Austritt bzw. Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses wird der Kontakt aus dem Kontaktverzeichnis gelöscht. Der USER selbst wird nach zehn Jahren nach Ablauf aller Aufbewahrungsfristen gelöscht.

	P10
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Ziel- und Beurteilungsgespräche

Personalführung und Beschäftigtenförderung.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO



	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· Beurteilung
· Ziele
· ggf. Gehaltsanpassung, Prämie oder vergleichbares
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte
	Findet nicht statt
	Als Teil der Personalakte zehn Jahre nach Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses.

	P11
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Urlaubsmanagement /
Urlaubsantrag
Verarbeitung von Daten des Personals im Rahmen der Gewährung von Urlaub.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO

Software:
bitte angeben


	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· Urlaubszeiträume
· Urlaubsantrag
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte
	Findet nicht statt
	Nach Ablauf des zehnten Kalenderjahres, das auf die zuletzt eingetragene Lohnzahlung folgt.

	P12
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Dienstreiseantrag

Beantragen von Dienstreisen.



Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO




	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· Telefonnummer
· E-Mail-Adresse
· Tätigkeit
· Adresse
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte, Buchhaltung, Controlling
	Findet nicht statt
	Nach Ablauf des zehnten Kalenderjahres, das auf die das Dienstreisedatum folgt.

	P13
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Bewerbungsverfahren

Verarbeitung von Daten des Personals im Bewerbungsverfahren für den Zweck der Erfüllung praxiseigener Arbeits- oder Berufsausbildungsverträge bzw. zur Durchführung vorvertraglicher Maßnahmen für diese Verträge.

Durchführung von Stellenausschreibungen. Empfang von Bewerbungen per E-Mail, Webformular oder postalisch.

Rechtsgrundlage:
Personaldaten werden gemäß § 32 BDSG / Art. 88 DSGVO


	· Bewerber
	Name, Vorname, Geschlecht, Geburtsdatum, Adresse, Telefonnummer, Telefax, E-Mail und Versicherungsstatus bzgl. Kranken- und Sozialversicherung, Bankverbindung, Altersvorsorge

Informationen über Berufsqualifikationen, wie z.B. Anschreiben, Lebenslauf, Ausbildungsnachweise, Arbeitszeugnisse, Fortbildungsnachweise
	Intern:
Personalabteilung, Geschäftsleitung, Vorgesetzte



Extern:
Rechtsvertretung im AGG Fall
	Findet nicht statt
	Bei Nicht-Einstellung:
Löschung nach 6 Monaten (sofern keine Einwilligung zur längeren Speicherung vorliegt). Aufbewahrungsfrist von 2 Monaten gem. § 21 Abs. 5 AGG plus vertretbarer Bearbeitungszeit.

Bei Einstellung:
Nach Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses im Zuge der Löschung der Personalakte.

	P14
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	BEM-Verfahren
Bei durchgehender Arbeitsunfähigkeit ist die "Auslöseschwelle" nach 42 Tagen erreicht, bei mehreren Erkrankungen wird, je nach Arbeitsvertrag, bei 30 (bei einer 5-Tage-Woche) AU-Tagen innerhalb von zwölf Monaten ein BEM angeboten.

Rechtsgrundlage:
Gesetzliche Verpflichtung nach  § 167 Abs. 2 SGB IX.

Ergänzender Hinweis
BEM-Akten werden getrennt von Personalakten aufbewahrt und verschlossen. Elektronische BEM Daten werden verschlüsselt gespeichert.

	· Beschäftigte
	Stammdaten:
· Name, Vorname
· Adresse
· Geburtsdatum

Darüber hinaus:
· Betriebszugehörigkeit
· Tätigkeitsbereich
· Qualifikationen
· Fehlzeiten: AU-Tage (Krankheitstage mit und ohne Attest)
· Gesundheitsdaten (freiwillig)
· Schwerbehinderung (insofern relevant)

In der Personalakte wird vermerkt: BEM durchgeführt/abgelehnt, Auflistung durchgeführter Maßnahmen, Bewertung Maßnahmen.
	Intern:
Personalabteilung, Betroffener Mitarbeiter, Geschäftsführung, Vorgesetzte, Sicherheitsbeauftragte


Extern:
Ggf. Betriebsarzt
Ggf. Sicherheitsfachkraft
Sozialversicherungsträger
ggf. Berufsgenossenschaft
	Findet nicht statt
	BEM-Akten werden nach 3 Jahren vernichtet.

	P15
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Notfallkontaktliste

Papierliste für Notfälle insofern der Mitarbeiter eingewilligt hat.

Rechtsgrundlage:
Einwilligung nach Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO





	· Beschäftigte
	Stammdaten:
· Name, Vorname
· Telefonnummer

	Intern:
Alle internen Stellen
	Findet nicht statt
	Nach Austritt unmittelbare Löschung.

	P16
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Veröffentlichung Mitarbeiterfotos

Veröffentlichung von Fotos der Mitarbeiter auf der Homepage.

Rechtsgrundlage:
Einwilligung nach Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO



	· Beschäftigte
	· Bilddaten
· ggf. Name, Vorname
· ggf. Telefonnummer
· ggf. E-Mail-Adresse

	Intern:
Alle internen Stellen


Extern:
Hoster
Programmierer
	Findet nicht statt
	Löschung von der SD Karte der Kamera nach Übertragung auf Laufwerk.

Löschung aus veröffentlichten Medien nach Widerruf.

	P17
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Mitarbeiterausweise

Ausstellen von Mitarbeiterausweisen für Kundenberater im Ladengeschäft.

Rechtsgrundlage:
Art. 88 DSGVO

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname

	Intern:
Personalabteilung, IT


Extern:
Dienstleister (Druck und Herstellung)
	Findet nicht statt
	Änderung des Ausweises bei Namensänderung.

Löschung nach Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses.

	P18
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:

Software:

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben

	P19
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:

Software:

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben

	P20
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:

Software:

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben
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	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	C1
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Finanzbuchhaltung

Zweck ist die Erfassung und Dokumentation unternehmensrelevanter Vorgänge finanzieller Art. Dies umfasst neben Umsätzen auch das Anlagevermögen.

Darüber hinaus die Steuererfassung und -zahlung an die Steuerbehörden sowie an andere öffentlichen Stellen, die Gebühren, Steuern oder vergleichbare Abgaben erhalten.

Rechtsgrundlage:
EStG / UStG / HGB / AO
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. c DSGVO


Software:
bitte angeben
	· Kreditoren
· Debitoren
· ggf. Dritte
	Namen, Anschrift, Bankverbindungen, Umsatzsteuer-Identifikationsnummer von Debitoren sowie Kreditoren
Umsätze aller Art (inkl. Rechnungsnummern, Verwendungszwecke und sonstige Angaben), die im Zusammenhang mit Finanztransaktionen anfallen
Angaben zum Anlagevermögen
	Intern:
Buchhaltung, Controlling

Extern:
Steuerbehörden, Steuerberater, Support
	Findet nicht statt
	10 Jahre – Jahresabschlüsse, Eröffnungsbilanzen, Handels- und Geschäftsbücher, Aufzeichnungen, Arbeitsanweisungen, Organisationsunterlagen, Rechnungen
6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewStG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)

	C2
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Rechnungswesen

Abwicklung von Ein- und Ausgangsrechnungen, Überwachung von Zahlungsvorgängen.

Rechtsgrundlage:
EStG / UStG / HGB / AO
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO


Software:
bitte angeben
	· Kunden
· Lieferanten
· Dienstleister
· Handwerker
	· Name
· Vorname
· Adressdaten
· Telefonnummer
· Faxnummer
· Mobilfunknummer
· Emailadresse
· Bankverbindung
· Vertragsdaten
	Intern:
Buchhaltung, Controlling


Extern:
Kreditinstitut, Steuerberater
	Findet nicht statt
	10 Jahre – Jahresabschlüsse, Eröffnungsbilanzen, Handels- und Geschäftsbücher, Aufzeichnungen, Arbeitsanweisungen, Organisationsunterlagen, Rechnungen
6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewStG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)

	C3
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Controlling

Planung, Steuerung und Kontrolle aller Unternehmensbereiche.


Rechtsgrundlage:
EStG / UStG / HGB / AO
Art. 6 Abs. 1 lit. c DSGVO 
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

	· Beschäftigte
· Lieferanten
· Handwerker
· Dienstleister
· Kunden
sowie deren Ansprechpartner
	· Vorname
· Nachname
· Name des Unternehmens
· Anschrift (geschäftlich)
· Rechnungsanschrift
· E-Mail-Adresse
· Telefonnummer
· Faxnummer
· Position
· Branche
· Kundennummer
· Kundenart
· Kontaktdaten
· Kontakthistorie
· Vertragsdaten
· Bestandsdaten
· Nutzungsdaten
· Umsatzdaten
	Intern:
Controlling, Abteilungsleiter, Betriebsrat

Extern:
Steuerberater
	Findet nicht statt
	Daten, die für Zwecke des Controllings verarbeitet werden, werden grundsätzlich für einen Zeitraum von 10 Jahren gespeichert.

Nach Ablauf dieser Zeit wird zum Ende des jeweiligen Kalenderjahres geprüft, ob eine weitere Speicherung erforderlich ist. Sollte eine Erforderlichkeit nicht bestehen, werden die Daten gelöscht.

	C4
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Analyse und Reporting

Zweck ist Reporting und Analyse von Unternehmensdaten, mit dem Ziel,  Geschäftsberichten zu generieren, Markt- und Wettbewerbsanalysen durchzuführen und/oder Kosten zu identifizieren und zuzuordnen.


Rechtsgrundlage:
EStG / UStG / HGB / AO
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


	· Beschäftigte

· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Personaldaten
· Produktionsdaten
· Umsatzdaten
· Verkaufszahlen
· Leistungsdaten
· Finanzdaten
	Intern:
Controlling, Abteilungsleiter, Betriebsrat

Extern:
Steuerberater
	Findet nicht statt
	Siehe Controlling

	C5
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Onlinebanking

Zweck ist die Kontrolle von Giralbewegungen, Überweisungen, Archivierung von Kontoauszügen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO

Software:
bitte angeben

	· Lieferanten
· Handwerker
· Dienstleister
· Kunden
sowie deren Ansprechpartner
	· Vorname, Nachname
· Adressdaten
· Kontaktdaten
· Bankverbindung
· Zahlungsdaten
· Vertragsdaten
	Intern:
Buchhaltung, Controlling

Extern:
Kreditinstitut, Steuerberater
	Findet nicht statt
	6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewStG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)


	C6
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Bonitätsprüfung

Dieses Verfahren dient der Risikoeinschätzung und -minimierung hinsichtlich Ausfällen von Zahlungen. Insbesondere bei Kredit-/Ratenzahlungen.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO
(Verträge)


	· Patienten
	· Name
· Vorname
· Adressdaten
	Intern:
Vertrieb, Controlling


Extern:
Auskunftei (Kreditreform)
	Findet nicht statt
	Nach Beendigung des Vertragsverhältnisses oder wenn kein berechtigtes Interesse mehr besteht.

	C7
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Forderungsmanagement / Mahnwesen

Verwaltung offener Forderungen sowie Umsetzung von Maßnahmen zur Eintreibung.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO
(Verträge)

Software:
bitte angeben


	· Kunden
· Debitoren
	· Name
· Vorname
· Adressdaten
· Daten zu offenen Rechnungen
· Bankverbindung
· Telekommunikationsdaten
	Intern:
Vertrieb, Controlling
	Findet nicht statt
	10 Jahre – Jahresabschlüsse, Eröffnungsbilanzen, Handels- und Geschäftsbücher, Aufzeichnungen, Arbeitsanweisungen, Organisationsunterlagen, Rechnungen
6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewStG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)



	C8
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:

Software:

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben





	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	E1
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Warenwirtschaft und Lieferantenverwaltung

Zweck ist die Verwaltung und Steuerung des Warenbestands, Verwaltung von Lieferanten. Abwicklung von Bestellungen und Lieferungen. Das Verfahren sorgt für einen reibungslosen Ablauf hinsichtlich der regelmäßigen Verfügbarkeit betrieblich benötigter Ressourcen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
· Dienstleister
· Handwerker
· Lieferanten
· Kreditoren
	· Vorname
· Nachname
· Name des Unternehmens
· Anschrift (geschäftlich)
· Rechnungsanschrift
· E-Mail-Adresse
· Telefonnummer
· Faxnummer
· Position
· Kontakthistorie
· Bankverbindung
· Umsatzsteueridentifikationsnummer
· Daten zu gekauften Waren oder Dienstleistungen
· Vertragsdaten
· Umsatzdaten
	Intern:
Einkauf, Controlling, Logistik
	Findet nicht statt
	10 Jahre – Jahresabschlüsse, Eröffnungsbilanzen, Handels- und Geschäftsbücher, Aufzeichnungen, Arbeitsanweisungen, Organisationsunterlagen, Rechnungen
6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewStG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)

	E2
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Einkauf, Lieferung, Retoure

Einkauf von Waren oder Dienstleistungen. Ausführung von Bestellprozessen sowie gegebenenfalls deren Rücksendung / Retoure oder Stornierung.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

Software:
bitte angeben 
	· Beschäftigte
· Dienstleister
· Handwerker
· Lieferanten
· Kreditoren
	· Vorname
· Nachname
· Name des Unternehmens
· Anschrift (geschäftlich)
· Rechnungsanschrift
· E-Mail-Adresse
· Telefonnummer
· Faxnummer
· Bankverbindung
· Umsatzsteueridentifikationsnummer
· Daten zu gekauften Waren oder Dienstleistungen
· Vertragsdaten
	Intern:
Einkauf, Controlling, Logistik, Buchhaltung


Extern:
Versanddienstleister, Kreditinstitut, Steuerberater
	Findet nicht statt
	10 Jahre – Jahresabschlüsse, Eröffnungsbilanzen, Handels- und Geschäftsbücher, Aufzeichnungen, Arbeitsanweisungen, Organisationsunterlagen, Rechnungen
6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewStG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)

	E3
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:

Software:

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben




	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	I1
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	IT Allgemein

Bereitstellung, Wartung und Pflege von IT-Systemen.

Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
	· Beschäftigte
	Vorname, Nachname, Titel E-Mail-Adresse, Telefonnummer, Position, Kontakthistorie, Nutzungsdaten, Verkehrsdaten, Telekommunikationsdaten, Kommunikationsdaten
	Intern:
Beschäftigte mit Personalverantwortung


Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Bei personenbezogenen Daten, die im Bereich IT verarbeitet werden, gibt es viele unterschiedliche Speicherfristen. Dies hängen von der jeweiligen Applikation bzw. vom IT-System ab und differieren.



	
Bei IT-Systemen, mit denen personenbezogene Daten verarbeitet werden, gibt es in der Regel eine Protokollierungsfunktion, mit der nachvollzogen werden kann, "wer" zu "welchem Zeitpunkt" "welche Daten" "eingegeben, verändert oder gelöscht hat. Dieses Protokoll wird in der Regel ab der Löschung des jeweiligen Datensatzes für weitere 4 Jahre gespeichert. Zum Ende eines Kalenderjahres wird jeweils geprüft, ob eine Löschung von Daten erfolgen kann.

Darüber hinaus gilt für allgemein anfallende Daten im Bereich IT (Abwicklung von Aufträgen, Anforderungen etc.), dass bei diesen Daten nach Ablauf von vier Jahren zum Ende des jeweiligen Kalenderjahres geprüft wird, ob eine weitere Speicherung erforderlich ist. Sollte eine Erforderlichkeit nicht bestehen, werden die Daten gelöscht.

Ausgenommen hiervon sind Daten, die als Geschäftsbriefe i.S.d. HGB bzw. als buchhaltungsrelevante Daten einzuordnen sind. Hier gelten die jeweiligen gesetzlichen Aufbewahrungspflichten.



	I2
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	ERP-System

Zweckbestimmung ist die Verwaltung und Planung von Ressourcen zur Geschäftsabwicklung.

Die mit ERP-System abgebildeten Prozesse unterstützen die Produktion, Qualitätssicherung und die Lagerverwaltung, Verwaltung und Steuerung des Warenflusses, den Versand sowie die Kunden-/Interessentenverwaltung, den Einkauf mit Lieferantenverwaltung.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

Software:
bitte angeben 



	Intern:
· Mitarbeiter
· Auszubildende
· Praktikanten

Extern:
· Kunden
· Interessenten
· Auftragnehmer
· Geschäftspartner
· Handwerker
· Lieferanten
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner 
	· User-ID der Mitarbeiter
· Vorname, Nachname
· Abteilungszugehörigkeit

· Anschrift
· Telefonnummer
· Emailadresse
· Firmenzugehörigkeit
· Vertragsdaten
· Zahlungsdaten
· Steuerungsdaten
· Bearbeitungs- bzw. Bewegungsdaten
· Produktionsdaten
· Lagerdaten
· Umsatzdaten
· Leistungsdaten
	Intern:
Produktion, Einkauf, Vertrieb, Buchhaltung, Controlling, Planung, Personal, Marketing, Presse

Externe Stellen im Rahmen der Kommunikation wie z.B. Kunden, Lieferanten, Dienstleister, u.a.

Öffentliche Stellen, die Daten aufgrund gesetzlicher Vorschriften Informationen erhalten (Sozialversicherungsträger, Finanzbehörden).
	Findet nicht statt
	Benutzerkonten Mitarbeiter:
Nach Austritt des Mitarbeiters

Kunden / Lieferanten:
Nach Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen insofern keine berechtigten Interessen dagegen sprechen.


	I3
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Benutzerverwaltung

Verwaltung der Benutzerkonten und administrativen Gruppen zur Bereitstellung von Authentifikation und Unterstützung von Berechtigungskonzepten in verschiedenen Systemen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 88 DGSVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte
	· Vorname, Nachname
· Emailadresse
· Telefonnummer
· Faxnummer
· Abteilungszugehörigkeit / Funktion
· User-ID
	Intern:
IT-Abteilung


Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Benutzerkonten Mitarbeiter:
Nach Austritt des Mitarbeiters

	I4
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Berechtigungskonzept

Umsetzung des Berechtigungskonzepts und Sicherstellung der Zugriffsberechtigungen von Administratoren und Systembenutzern.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 28 DSGVO



	· Beschäftigte
	· Vorname, Nachname
· Emailadresse
· Telefonnummer
· Faxnummer
· Abteilungszugehörigkeit / Funktion
· User-ID
	Intern:
IT-Abteilung


Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Rücknahme von Berechtigungen nach Austritt des Mitarbeiters.

	I5
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Groupware

Durchführung von interner und externer Korrespondenz einschließlich Dokumentation, Bürokommunikation.
· E-Mail
· Kontakte
· Aufgaben
· Kalender

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DGSVO

Software:
bitte angeben
	· Beschäftigte

· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Vorname, Nachname
· Adressdaten
· Kontaktdaten
· Emailadressen
· Termindaten
· Funktionsbereich / Abteilung
	Intern:
Alle internen Stellen


Extern:
EDV-Support






	Findet nicht statt
	E-Mail-Konten werden spätestens sechs Monate nach Austritt eines Mitarbeiters gelöscht.

Korrespondenzen bleiben nach Vorschriften der Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung für mindestens sechs Jahre gespeichert.  Aufbewahrungsfrist gem. § 257 Abs. 1 Nr. 2 + 3 HGB. Gilt für empfangene und abgesandte Handelsbriefe.

	I6
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Telefonanlage

Erbringung von Telekommunikationsdienstleistungen für eigene (interne) Zwecke.  Sicherstellung eines ordnungsgemäßen Telekommunikationsbetriebs im Unternehmen und für Kunden. Bereitstellung von Logdateien, Auswertungen und Statistiken.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO
Art. 88 DGSVO



	· Beschäftigte
· Kunden / Interessenten
· Vertragspartner
· sonstige Dritte



	Verkehrsdaten (i.S.d. § 96 TKG)

· Nebenstelle
· Name, Vorname
· Telefonnummern
· Dauer des Anrufs
· Datum
· Uhrzeit
	Intern:
Alle an der Telekommunikation beteiligten Stellen.


Extern:
Dienstleister
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten werden nach sechs Monaten gelöscht (TKG).

	I7
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Multifunktionsgeräte
Drucken / Scannen / Kopieren

Drucken, Vervielfältigen und Digitalisieren von Informationen an Multifunktionsgeräten und sonstigen Druckern.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO



	· Beschäftigte

· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner


	· Vorname, Nachname
· Emailadresse
· IP-Adresse
· Druckvorlage mit den zu vervielfältigenden Informationen
	Intern:
Alle an der Telekommunikation beteiligten Stellen.


Extern:
Dienstleister
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten werden nach sechs Monaten gelöscht.

	I8
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Datensicherung

Sicherstellung der Wiederherstellung der Unternehmensprozesse bei Systemausfällen, Systemfehlern und Notfällen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DSGVO (Verfügbarkeit)



	
ALLE UNTERNEHMENSDATEN
 VOLLSICHERUNG DATENBESTAND
	Intern:
IT-Abteilung

Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Vollsicherungen werden für 1 Jahr aufbewahrt.

Inkrementelle Sicherungen bis zum nächsten Sicherungsdurchlauf.

	I9
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Netzwerkschutz

Schutzmaßnahmen gegen unberechtigte Zu- und Angriffe sowie Schutz vor elektronischer Massenpost und ungewolltem Datenzu- und -abfluss (DLP). Firewall / Antivirus / Spamfilter / Endpoint Security & Datenverschlüsselung.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DSGVO (Integrität und Belastbarkeit)

	· Beschäftigte

· Bewerber
· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Benutzername
· IP-Adressen
· Zeitstempel
· Emailadressen
	Intern:
IT-Abteilung


Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten werden nach sechs Monaten gelöscht.

	I10
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Protokollierung in verschiedenen Systemen

Sicherstellung einer rechtlich vorgeschriebenen und technisch notwendigen Protokollierung: Gewährleistung der korrekten Funktionsweise der IT-Systeme, Fehleranalyse, Erkennung von Ressourcenengpässen, Nachvollzug von Hacker-Angriffen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DSGVO

	· Beschäftigte

· Bewerber
· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Benutzernamen
· IP-Adressen
· E-Mail-Adressen
· URL
· Emails
· Webseiten
	Intern:
IT-Abteilung


Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Protokolldaten werden nach spätestens einem Jahr gelöscht.

	I11
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Gäste WIFI

Protokollierung und Kontrolle des WLAN-Internetzugangs für Gäste und Besucher zum Schutz vor Missbrauch und zu Beweiszwecken.

WPA2-Passwort Schutz

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DSGVO


	· Gäste
	· Internetprotokolldaten
· Anmeldedaten
	Intern:
IT-Abteilung
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten werden nach sechs Monaten gelöscht.

	I12
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Datenträgervernichtung

Vernichtung nicht mehr erforderlicher Datenträger (z.B. nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist), auf denen oder in denen sich personenbezogene Daten befinden (Festplatten, SSD, CD/DVD, USB-Stick, ...).

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DSGVO

	· Beschäftigte

· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner

	· Alle Arten von gespeicherten Daten möglich
	Intern:
IT-Abteilung
	Findet nicht statt
	

	I13
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Remote-Support

Unterstützung der Benutzer, Entstörung und Wartung zum IT-Support.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO



	· Beschäftigte

· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner

	· Alle Unternehmensdaten möglich
	Intern:
IT-Abteilung



Extern:
EDV-Support
	Findet nicht statt
	Protokolldaten werden nach spätestens einem Jahr gelöscht.

	I14
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Außendienst / Home Office

Sicherstellung der unternehmens- und rechtlichen Vorgaben bei der Errichtung einer außerbetrieblichen Arbeitsstätte.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


	· Beschäftigte

· Bewerber
· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Anlassbezogene Daten
· Benutzername
· IP-Adressen
· User-ID
· Vorname, Nachname
	Intern:
Außendienst
	Findet nicht statt
	

	I15
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Emailarchivierung

Revisionssichere Archivierung des gesamten Emailverkehrs nach den Grundsätzen ordnungsgemäßer Buchführung.

Rechtsgrundlage:
HGB, GoBD
Software:
bitte angeben 
	· Beschäftigte

· Bewerber
· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Gesamter Schriftverkehr per Email
· Kann alle möglichen Kategorien von personenbezogenen Daten enthalten
	Intern:
IT-Abteilung

Extern:
EDV-Dienstleister
	Findet nicht statt
	Nach 10 Jahren Löschung.

	I15
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☒ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Kassensystem für Kartenzahlungen und Barzahlungen

Abrechnung und Verbuchung von Kundeneinkäufen im Ladengeschäft. Möglichkeit zur Barzahlung, Zahlung mit EC Karte oder Kreditkarte.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Kaufvertrag)



	· Kunden
· 
	· Name
· Vorname
· Bankverbindung
· EC-Karten-Nummer
· Kreditkartenummer
· ggf. ob Deckung vorhanden
	Intern:
Verkauf
Buchhaltung



Extern:
EDV-Dienstleister
	Findet nicht statt
	Nach 10 Jahren Löschung.

	I16
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Dokumentenmanagement

Verwaltung und Archivierung aller geschäftsrelevanten Dokumente. zentrale Verwaltung des Schriftverkehrs. Festlegung von Zugriffsberechtigungen auf Dokumente erfolgt im Rahmen der Festlegung im Berechtigungskonzept.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


Software:
bitte angeben 


	· Mitarbeiter
· Praktikanten
· Volontäre

· Kunden
· Interessenten
· Lieferanten
· Handwerker
· Behörden
· Dienstleister
sowie deren Ansprechpartner
	· Vorname, Nachname
· Benutzername
· Abteilung
· Emailadresse
· Telefonnummer

Kunden / Lieferanten / Behörden:
Adressdaten
Telekommunikationsdaten
in Dokumenten
	Intern:
Alle internen Stellen



Extern:
EDV-Dienstleister
	Findet nicht statt
	10 Jahre – Jahresabschlüsse, Eröffnungsbilanzen, Handels- und Geschäftsbücher, Aufzeichnungen, Arbeitsanweisungen, Organisationsunterlagen, Rechnungen

6 Jahre – Handels- und Geschäftsbriefe sowie für sonstige Unterlagen (HGB; BGB), Buchungsbelege (HGB, AO, EStG, KStG, GewSTG, UStG, AktG, GmbHG; GenG)

	I17
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☐ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Ticketsystem

Steuerung von Anfragen und Kontrolle der Durchführung.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


Software:
bitte angeben 


	· Mitarbeiter
· Praktikanten
· Volontäre
	· Benutzernamen
· Name, Vorname
· Emailadresse
· Telefonnummer
	Intern:
IT-Abteilung, Marketing

Extern:
Dienstleister
	Findet nicht statt
	Tickets werden nach einem Jahr anonymisiert.

	I18
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☐ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Intranet

Sicherstellung des internen Informationsaustauschs, Motivation der Mitarbeiter, Information der Mitarbeiter.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO



	· Mitarbeiter
· Gäste
· Besucher
· Lieferanten
· Dienstleister
	Anlassbezogene Daten zu Neuigkeiten im Unternehmen

Fotos etc. nur wenn Zustimmung vorliegt
	Intern:
IT
	Findet nicht statt
	Je nach Art der Veröffentlichung gelten andere Löschfristen.




	I19
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☐ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Internetnutzung

Die Internetnutzung zu privaten Zwecken ist grundsätzlich nicht gestattet. Bei Verdacht auf eine übermäßige oder missbräuchliche private Nutzung kann die Internetnutzung stichprobenartig kontrolliert werden. 

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

Software:
bitte angeben


	· Mitarbeiter
	· User-ID
· MAC-Adressen
· IP-Adressen
Verkehrsdaten
	Intern:
IT


Extern:
EDV-Dienstleister Modus Consult
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten nach sechs Monaten.




	I20
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:

Software:

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben






	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	M1
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☐ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Homepage

Dient der Öffentlichkeitsarbeit. Darstellung des Unternehmens. Anbieten von Information über das Unternehmen und angebotene Produkte/Dienstleistungen. Kontaktmöglichkeit für Kunden, Interessenten, Bewerber.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO






	· Nicht einschränkbar; alle potentiellen Besucher der Website
· Dies können Interessenten, Bewerber, Mitarbeiter, Partner, Dienstleister u. a. sein
	· Technische Nutzungsdaten (IP-Adresse, Referrer, Url der aufgerufenen Seite, HTTP-Status, Browsertyp und -version, verwendetes Betriebssystem, Rechnername des zugreifenden Rechners, Uhrzeit der Abfrage )
	Intern:
IT-Abteilung, Marketing

Extern:
Hoster, Programmierer
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten werden nach sechs Monaten gelöscht.

	M2
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Kontakt- und Anfrageformulare

Kontaktmöglichkeit für Interessenten. Verschlüsselte Übertragung.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
	· Nicht einschränkbar; alle potentiellen Besucher der Website
· Dies können Interessenten, Bewerber, Mitarbeiter, Partner, Dienstleister u. a. sein
	· Anrede
· Vorname
· Nachname
· Firma
· Adressdaten
· Telefonnummer
· Emailadresse
· Nachricht
	Intern:
Marketing

Je nach Anfrage Verteilung an Funktionsbereiche.
	Findet nicht statt
	Als vorvertragliche Maßnahme werden Nachrichten aus dem Kontaktformular bei Weiterführung der Geschäftsbeziehung für die Dauer der Geschäftsbeziehung gespeichert und anschließend gelöscht, insofern keine berechtigten Interessen dagegen stehen. Entsteht keine Geschäftsbeziehungen werden die Nachrichten nach spätestens drei Jahren gelöscht.


	M3
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Newsletter

Verwaltung, Organisation und Versand personalisierter Newsletter an Interessenten, die sich für den Newsletterversand angemeldet haben.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO

Software:
bitte angeben

	· Kunden
· Interessenten
	· Vorname, Nachname
· Emailadresse
· Zechnische Anmeldedaten
(Datum, IP-Adresse)
· Daten der Newsletteranmeldung
· Daten der Newsletterabmeldung
	Intern:
Marketing, IT Abteilung

Extern:
Newsletter Dienstleister
	Findet nicht statt
	Löschung einen Monat nach Widerruf.

	M4
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Newsletteranmeldung in Papierform

Formular zur Newsletteranmeldung in den Läden in Papierform.



Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO




	· Kunden
· Interessenten
	· Name
· Vorname
· Emailadresse
Interessen
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Agentur
Newsletteranbieter
	Findet nicht statt
	Löschung erfolgt nach Widerruf.

	M5
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Online-Shop

Verkauf und Versand von Produkten im Internet über ein Shopsystem.

Verfassen von Produktrezensionen durch die Kunden.



Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO

Software:
bitte angeben



	· Kunden
	· Name, Vorname
· Adressdaten
· Telekommunikationsdaten
· Emailadresse
· IP-Adresse
Nutzername
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
EDV-Dienstleister
Versanddienstleister
Zahlungsdienstleister
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M6
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Übertragung der E-Mail-Adresse an Versanddienstleister (Online-Shop)

Analyse des Website Besucherverhaltens.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO



	· Websitebesucher
	· IP-Adressen (anonymisiert)
· Uhrzeit
· Browser
· Betriebssystem
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Versanddienstleister

	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M7
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Live Chat

Kundensupport über einen auf der Homepage integrierten Instant-Messenger.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

Software:
bitte angeben

	· Kunden
· Interessenten
	· Username (frei wählbar)

optional:
· Name, Vorname, Emailadresse, Telefonnummer
	Intern:
Marketing, Kundenbetreuung, IT


Extern:
EDV-Dienstleister
	Findet nicht statt
	Nach Wiederruf der Einwilligung wird das Kundenkonto gelöscht.

Der Kundenkartenantrag wird für mindestens 10 Jahre aufbewahrt.

	M8
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Gewinnspiele (offline)

Marketingaktionen zur Kundengewinnung und Kundenbindung per Formular in Papierform.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO
(Teilnahme und Newslettereinwilligung)
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Schuldverhältnis)





	· Interessenten
· Kunden
	· Aktionsdaten
· Name der teilnehmenden Person
· Post- und E-Mail-Adresse
· Telefonnummer (freiwillig)
· Lösungsantwort
· Einwilligung für die Datennutzung

	Intern:
Marketing


Extern:
Agentur (auch zur Archivierung der Teilnahmeformular)
Newslettersystem
	Findet nicht statt
	Da im Rahmen des Gewinnspiels die Einwilligung zum Newsletter eingeholt wird, erfolgt die Löschung nach Wiederruf.

Löschung umfasst die Vernichtung des Teilnahmeformulars sowie die Löschung aus dem Newslettersystem.

	M9
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Gewinnspiele (online)

Marketingaktionen zur Kundengewinnung und Kundenbindung per Formular in Papierform.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO
(Teilnahme und Newslettereinwilligung)
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Schuldverhältnis)



	· Interessenten
· Kunden
	· Aktionsdaten
· Name der teilnehmenden Person
· E-Mail-Adresse
· Lösungsantwort
Einwilligung für die Datennutzung
	Intern:
Marketing


Extern:
Hoster

Agentur (auch zur Archivierung der Teilnahmeformular)
Newslettersystem
	Findet nicht statt
	Da im Rahmen des Gewinnspiels die Einwilligung zum Newsletter eingeholt wird, erfolgt die Löschung nach Wiederruf.

Löschung umfasst die Vernichtung des Teilnahmeformulars sowie die Löschung aus dem Newslettersystem.

	M10
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Gewinnspiele in Facebook

Marketingaktionen zur Kundengewinnung und Kundenbindung in Facebook.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO
(Teilnahme und Newslettereinwilligung)
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Schuldverhältnis)



	· Interessenten
· Kunden
· Facebook Nutzer
	· Facebook Nutzername
· Postadresse von Gewinnern
· Lösungsantwort
Kommentar bzw Post mit Lösung
	Intern:
Marketing


Extern:
Facebook
	Wir übertragen die Daten nicht in Drittstaaten, Facebook Server liegen jedoch teilweise in Drittländern.
	Im Rahmen der Möglichkeiten werden die Daten gelöscht. Jeder Facebook Nutzer kann jedoch selbst seine Daten (Kommentare, Profil, u. a.) löschen.

	M11
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Websiteanalyse
Google Analytics

Analyse über Besucherverhalten mit dem Ziel der Optimierung der Website. Steigerung der Besucherzahlen und Conversions.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


	· Besucher der Website
	· IP-Adresse (anonymisiert)
· Klickverhalten
· Uhrzeit
· Region
· Refferer
· Conversions
	Intern:
Marketing, IT Abteilung, Vertrieb


Extern:
Dienstleister
	Ja, bei Google oder anderen Anbietern aus Drittstaaten
	Analysedaten werden nach einem Jahr gelöscht.

	M12
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Google Analytics Remarketing

Zielgruppengesteuerte Werbung auf Webseiten Dritter.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


	· Kunden
	· IP-Adresse
· Verhaltensdaten
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Google
	Ja, bei Google oder anderen Anbietern aus Drittstaaten
	Bitte angeben.

	M13
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Google Adwords Conversion Tracking

Messung von Conversion auf der eigenen Seite mit dem Ziel der Erfolgsmessung.



Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


	· Kunden
	· IP-Adresse
· Verhaltensdaten
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Trusted Shops
	Ja, bei Google oder anderen Anbietern aus Drittstaaten
	Bitte angeben.

	M14
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Econda

Analyse des Website Besucherverhaltens.



Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO


	· Websitebesucher
	· IP-Adressen (anonymisiert)
· Uhrzeit
· Browser
· Betriebssystem
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Dienstleister Econda

	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M15
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	etracker

Analyse des Website Besucherverhaltens.



Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

	· Websitebesucher
	· IP-Adressen (anonymisiert)
· Uhrzeit
· Browser
· Betriebssystem
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Dienstleister etracker

	Findet nicht statt
	Nach einem Jahr spätestens.

	M16
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	IntelliAd

Analyse des Website Besucherverhaltens.



Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

	· Websitebesucher
	· Cookie
· IP-Adresse
	Intern:
Marketing, IT

Extern:
EDV-Dienstleister
Versanddienstleister
Zahlungsdienstleister
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M17
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Trusted Shops Plugin

Integration des Trusted Shops Trustbadge zur Anzeige des Siegels und/oder Bewertungen sowie
automatischer Anmeldung zum Käuferschutz.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO (Plugin)
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Aufforderung zur Bewertung)

	· Websitebesucher
	· IP-Adresse
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Trusted Shops
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M18
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Trusted Shops Aufforderung zur Bewertung Op-in

Versand einer Bewertungserinnerung per E-Mail durch Trusted Shops auf Basis einer vom Anbieter eingeholten Einwilligung (Opt-In). 

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO (Plugin)
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Aufforderung zur Bewertung)

	· Websitebesucher
	· Einwilligung (Opt In)
· E-Mail-Adresse
· Name, Vorname
· Gekaufte Produkte
· Auftragsnummer
· Rechnungsnummer
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Trusted Shops
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M19
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	eComi Plugin

Kundenbewertungen des Online Shops.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO (Plugin)
	· Websitebesucher
	· IP-Adresse
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
eComi
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M20
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	eComi Aufforderung zur Bewertung Op-in

Anzeigen von Kundenbewertungen des Online Shops.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO (Plugin)
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO (Aufforderung zur Bewertung)
	· Websitebesucher
	· Einwilligung (Opt In)
· E-Mail-Adresse
· Name, Vorname
· Gekaufte Produkte
· Auftragsnummer
· Rechnungsnummer
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
eComi
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M21
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Kataloganforderungen online und Versand von Katalogen

Formular zur Anforderung des Katalogs.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO





	· Kunden
· Interessenten
	· Ggf. Titel
· Name
· Vorname
· Emailadresse
· Adressdaten
· ggf. Telefonnummer (optional)
· ggf. Firma
· ggf. Kommentar
	Intern:
Marketing, IT, Vertrieb


Extern:
Versanddiensteister
Hoster
	Findet nicht statt
	Löschung erfolgt nach Widerruf.

	M22
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Kundenkartenantrag und Kundenkonto

Marketinginstrument zur Kundenbindung und Rabattierung von Einkäufen. Optional bietet die Kundenkarte ein Opt-In zum Empfang von Direktmarketingmaßnahmen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO

	· Kunden
	· Name, Vorname
· Adressdaten
· Telekommunikationsdaten
· Emailadresse
· Opt-In
	Intern:
Marketing, Verkauf, Buchhaltung


Extern:
Dienstleister
Hersteller Kundenkarten
IT-Dienstleister

	Findet nicht statt
	Nach Wiederruf der Einwilligung wird das Kundenkonto gelöscht.

Der Kundenkartenantrag wird für mindestens 10 Jahre aufbewahrt.

	M23
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Events und Messen

Veranstaltungen oder Messeauftritte zum Zwecke der Neukundengewinnung und Kundenbindung.


Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
	· Kunden
· Interessenten
	· Angaben auf Visitenkarten
	Intern:
Marketing, Vertrieb, IT-Abteilung
	Findet nicht statt
	Interessentendaten werden nach zwei Jahren anonymisiert oder gelöscht, so dass nur noch der Firmenname im System bleibt.

Kundendaten werden für die Dauer der Geschäftsbeziehung und bis zum Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen gespeichert. Im Anschluss erfolgt eine Prüfung auf die weitere Verarbeitung im berechtigten Interesse und Löschung.

	M24
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	CRM System

Kundenmanagement-System zur Durchführung von Maßnahmen zur Kundenbindung und Verwaltung

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO

Software:
bitte angeben

	· Kunden
· Interessenten
	· Name, Vorname
· Adressdaten
· Telekommunikationsdaten
· Emailadresse
· Kundenhistorie
· Kundennummer
	Intern:
Vertrieb, Marketing, IT


Intern:
IT-Dienstleister
	Findet nicht statt
	Siehe Löschkonzept.

	M25
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Postalische Mailings

Direktmarketing per Post zu Aktionen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO



	· Kunden
	· IP-Adresse (Plugin)
· Einwilligung (Opt In)
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Trusted Shops
	Findet nicht statt
	Löschung erfolgt nach Widerruf.

	M26
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Kundenfotos

Veröffentlichung von Fotos der Kunden auf der Homepage und / oder sozialen Medien.

Rechtsgrundlage:
Einwilligung nach Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO



	· Kunden
	· Bilddaten
· ggf. Name
	Intern:
Marketing, IT


Extern:
Hoster
	Findet nicht statt
	Löschung aus veröffentlichten Medien nach Widerruf.

	M27
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Vertrieb

Telefonische Akquise und Besuche bei Interessenten und Kunden vor Ort

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO

[bookmark: _GoBack]
	· Kunden
	· Titel
· Name
· Vorname
· Telekommunikationsdaten
· E-Mail-Adresse
· Firmenadresse
· Bestellungen
· Anmerkungen
	Intern:
Marketing, Vertrieb
	Findet nicht statt
	Löschung aus veröffentlichten Medien nach Widerruf.

	M28
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Reklamationsmanagement

Entgegennahme von Beschwerden und Reklamationen zum Zwecke der Einigung und Abwicklung von Garantieaufträgen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO

	· Kunden
	· Titel
· Name
· Vorname
· Telekommunikationsdaten
· E-Mail-Adresse
· Produkt
· Belegnummer
	Intern:
Marketing


Extern:
Versanddienstleister
Hersteller des defekten Produkts
	Findet nicht statt
	Löschung nach zehn Jahren.

	M29
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:
	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben

	M30
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Weiteres Verfahren

Beschreibung

Rechtsgrundlage:
	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· …
· …

	Intern:
Personalabteilung

Extern:

	
	Bitte angeben



	No.
	Bezeichnung / Zweck
	Personengruppen
	Datenkategorien
	Empfänger
	Übermittlung Drittstaaten
	Löschfristen

	U1
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Papier- und Aktenentsorgung

Datenschutzkonforme Vernichtung von Papier- und Aktenbeständen.

Rechtsgrundlage:
Art. 32 DSGVO

	· Beschäftigte
· Kunden
· Lieferanten
· Sonstige Dritte
	· Alle Arten von anfallenden personenbezogenen Daten.
	Intern:
Shredder

Extern:
Entsorgungsunternehmen
	Findet nicht statt
	Direkte Vernichtung

	U2
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Schlüsselliste / Schlüsselmanagement

Zweck ist die funktionsgerechte Zutrittsverwaltung zu Büro- und Funktionsbereichen.

Rechtsgrundlage:
Art. 88 DSGVO
Art. 32 DSGVO


	· Beschäftigte
	· Name, Vorname
· Telefonnummer
· Mobilfunknummer
· Emailadresse
· Schlüsselnummer
	Intern:
Sekretariat, Organisation, Personalabteilung
	Findet nicht statt
	Die Schlüsselliste wird stets aktuell gehalten.

	U3
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☒ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Reisemanagement und Reisekostenabrechnung

Zweck ist die Organisation von Geschäftsreisen (Hotel-, Mietwagenbuchung, Bahn-/Flugtickets), ggf. die Beantragung von Visa sowie die Abrechnung von Reisekosten.

Rechtsgrundlage:
Art. 88 DSGVO

	· Mitarbeiter
· Praktikanten
· Volontäre
	· Name
· Vorname
· Buchungsdaten
· Rechnungsnummer
· Betrag
· Artikel
· Kreditinstitut
· …
	Intern:
Vorgesetzte, Controlling, Buchhaltung, Rechnungswesen, Personalabteilung


Extern:
Steuerberater
	Findet nicht statt
	Nach 10 Jahren.


	U4
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Barkasse (intern)

Zweck ist das Führen der Firmenkasse für Bareinkäufe. Für Barzahlungen sind Belege zu führen und archivieren.

Rechtsgrundlage:
EStG / HGB / AO

	
	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· Kostenstelle
· Buchungsdaten
· Datum des Kaufs
· Rechnungsnummer
· Betrag
· Artikel
	Intern:
Filialleitung, Controlling, Buchhaltung, Rechnungswesen


Extern:
Steuerberater
	Findet nicht statt
	Löschung nach 10 Jahren.

	U5
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Videoüberwachung

Zweck ist die Wahrnehmung des Hausrechts und die Abschreckung vor Straftaten. Zudem bietet die Videoüberwachung di Möglichkeit der Aufklärung von Straftaten.

Die Überwachung darf ausdrücklich nicht zu Zwecken der Kontrolle du Beurteilung der Leistung von Mitarbeitern verwendet werden.

In begründeten Verdachtsfällen von Diebstählen durch Mitarbeiter ist eine eingeschränkte Ausnahme möglich.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

	· Mitarbeiter
· Kunden
· Besucher
· Dienstleister

Alle Personen, die sich in überwachten Bereichen aufhalten.
	· Bilddaten
· Datum und Uhrzeit
	Intern:
IT, Filialleitung
	Findet nicht statt
	Videoüberwachungsdaten müssen nach 96 Stunden gelöscht werden. Im Falle der Strafverfolgung werden die Daten bis zum Abschluss des Verfahrens zu Beweiszecken gespeichert und danach im Rahmen der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen.

	U6
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Besucheranmeldung- und Verwaltung

Zweck ist die Zutrittskontrolle von Besuchern zur Wahrung des Hausrechts. Ziel ist es darüber hinaus, eine Übersicht von Besuchern zu Kontrollzwecken zu führen.

Ausstellung von Besucherausweisen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
Art. 32 DSGVO

	· Gäste
· Interessenten
· Bewerber
· Besucher
· Lieferanten
· Dienstleister
· sowie deren Ansprechpartner
	· Name
· Vorname
· Adressdaten
· Telefonnummer
· Mobilfunknummer
· Emailadresse
· Besuchter Funktionsbereich
	Intern:
Empfang
	Findet nicht statt
	Besucherlisten und Ausweise werden für maximal 1 Jahr aufbewahrt.

	U7
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Betriebsdaten / Maschinendatenerfassung

Erfassung vom Produktionsaufträgen, Laufzeiten, Stillstandzeiten u.a.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO
ggf. Betriebsvereinbarung


	· Beschäftigte
	· Vorname
· Nachname
· Personalnummer
· Maschinenzeiten
	Intern:
Geschäftsführung, Controlling, Vorgesetzte

Extern:
Support Dienstleiter
	Findet nicht statt
	Anonymisieren nach zwei Jahren und dauerhafte Aufbewahrung für statistische Zwecke.

	U8
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Betriebsarzt

Gesundheitsprüfung im Zuge der betriebsärztlichen Checks auf Tauglichkeit und mögliche Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeitssituation.

Rechtsgrundlage:
- Wahrnehmung von Aufgaben des Betriebsarztes gem. §§ 2 und 3 AsiG
- Arbeitsmedizinische Verordnung
- Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO Einwilligung zur betriebsärztlichen Untersuchung
- JSchG §32 Abs. 1 bei Minderjährigen



	· Beschäftigte
	· Vorname
· Nachname
· Straße und Hausnummer
· PLZ und Ort
· Geburtsdatum
· Geschlecht
· Tätigkeitsbereich
· Gesundheitsdaten
	Intern:
Personalabteilung, ggf. Sicherheitsbeauftragter


Extern:
Betriebsarzt, Krankenkassen, Krankenversicherung
	Findet nicht statt
	Betriebsarzt Behandlungsunterlagen:
Löschung nach 10 Jahren. Aufbewahrungsfrist für Behandlungsunterlagen gem. § 630f Abs. 3 BGB.

Personalakte:
Vermerk tauglich / nicht tauglich / pauschale Beurteilung ohne Details. Es gelten die Aufbewahrungsfristen für die Personalakte.

	U9
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Sicherheitsbeauftragter

Gesundheitsprüfung im Zuge der betriebsärztlichen Checks.

Rechtsgrundlage:
§ 22 SGB VII
§ 20 der Unfallverhütungsvorschriften
„Grundsätze der Prävention“







	· Beschäftigte
	· Vorname
· Nachname
· Geburtsdatum
· Geschlecht
· Tätigkeitsbereich
	Intern:
Personalabteilung

Extern:
Betriebsarzt, Krankenkassen, Krankenversicherung
	Findet nicht statt
	Arbeitsschutzunterweisung für alle
Mitarbeiters mindestens bis zur nächsten Unterweisung,
Spätestens aber nach 6 Jahren.

Unterweisung im Arbeitsschutz für
neue Mitarbeiter mindestens 2 Jahre, spätestens nach 6 Jahren.

Bestellungsdokument zum Sicherheitsbeauftragten 10 Jahre nach Ausscheiden aus dem Unternehmen.

	U10
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Betriebsrat

Wahrnehmung der Aufgaben des Betriebsrats nach Betriebsverfassungsgesetz.

Rechtsgrundlage:
Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)





	· Beschäftigte
	· Vorname
· Nachname
· Tätigkeitsbereich
· Weitere anlassbezogene Daten möglich
	Intern:
Personalabteilung

Extern:
Betriebsarzt, Krankenkassen, Krankenversicherung
	Findet nicht statt
	Wahlunterlagen nach § 19 WO bis zum Ende der Amtszeit.

Organisationsunterlagen (Sitzungsunterlagen) für 10 Jahre.

	U11
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Bußgeldzahlungen Firmenfahrzeuge

Übernahme der Bußgeldzahlungen durch Verursacher.

Rechtsgrundlage:
StVO
Art. 88 DSGVO

Verfahren in Papierform.

	· Beschäftigte
	· Name
· Vorname
· Bußgeld
· Datum
· Grund
· Verursacher
· Fahrzeugkennzeichen
	Intern:
Personalabteilung
Buchhaltung
Controlling

Extern:
Behörden
	Findet nicht statt
	In der Regel nach 10 Jahren.

	U12
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☐ Ja, durchgeführt am               ☒ Nein
__________________

	Mitarbeiterausweise

Ausgabe von Mitarbeiterausweisen zur Zutrittskontrolle und Zeiterfassung.

Rechtsgrundlage:
Art. 88 DSGVO
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

	· Beschäftigte
	· Name, Vorname
· Abteilung
· Geburtsdatum
· Position
	Intern:
Personal
IT

Extern:
Dienstleister
	Findet nicht statt
	Mitarbeiterausweise werden spätestens drei Monate nach Austritt vernichtet.

	U13
	Datenschutzfolgeabschätzung erforderlich
	☒ Ja, durchgeführt am               ☐ Nein
__________________
	Information der Aufsichtsbehörde erforderlich
	☒ Ja, durchgeführt am               ☐ Nein
__________________

	GPS Ortung von Fahrzeugen

Ortung von Fahrzeugen zur Planung und Optimierung von Prozessen.

Rechtsgrundlage:
Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO

Software:

	· Beschäftigte
	· Fahrzeugnummer
· Mitarbeitername
· KFZ Kennzeichen
· GPS Position
	Intern:
IT, Geschäftsführung, Controlling

Extern:
Dienstleister
	Findet nicht statt
	Verkehrsdaten nach sechs Monaten.
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