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HINWEISE: [In eckigen Klammern sind Kommentare hinterlegt, die bei Erstellung des Verarbeitungsverzeichnisses zu löschen sind.]
Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten
gemäß Artikel 30 Abs. 1 DSGVO (Pflichteinträge)

Vorblatt

Verantwortlicher

Angaben zum Verantwortlichen 
Unternehmen / Firma / Person
Kontaktdaten


Sofern zutreffend: Angabe eines bestellten Datenschutzbeauftragten

Firma + Person
Kontaktdaten


Angaben zu den Verarbeitungszwecken
Sofern für diese Verarbeitung zutreffend: Angaben des gemeinsam Verantwortlichen
Unternehmen / Firma / Person
Kontaktdaten
Eindeutige Benennung der Verarbeitung (Kurzbezeichnung):
TEXT

Zweck oder Zwecke der Verarbeitung 
TEXT 
[Achtung: Keine Verarbeitung von personenbezogenen Daten ohne Zweckbindung!]

Sofern notwendig: Kurze Beschreibung der Verarbeitung
TEXT 
[Was wird gemacht?]

Kategorien der personenbezogenen Daten und Personen
[Es erfolgt eine beispielhafte Darstellung, bitte Anpassen.]
	Kategorie Personen
	Kategorie Daten

	
Kunden
	
� Stammdaten
(z.B. Name, Anschrift, E-Mail, Telefonnr., Zahlungsmethode, Alter, Geschlecht)

� Abrechnungsdaten
(z.B. Bankverbindung, Rechnungs-, Liederadressen, Zahlungsdaten)

� Bonitätsdaten


� In Web-Shops:
� Kaufverhalten
(z.B. Warenkorb, Kundenhistorie)
� Tracking-Informationen:
(z.B. Verweildauer, Scroll-Tiefe, Klicks, besuchte Seiten, Absprungraten)


	
� Lieferanten
	
� Stammdaten
(z.B. Name, Anschrift, E-Mail, Telefonnr., Zahlungsmethode, Alter, Geschlecht)

� Abrechnungsdaten
(z.B. Bankverbindung, Rechnungs-, Liederadressen, Zahlungsdaten)


	
� Beschäftigte
	
� Stammdaten
(z.B. Name, Anschrift, E-Mail, Telefonnr., Alter, Geschlecht)

� Gesundheitsdaten
(Krankmeldungen)

� Lohnabrechnungsdaten
(z.B. Name, Anschrift, Lohnklasse, Bankverbindung)

� Leistungs-/Verhaltensdaten


	
� Bewerber
	
� Kontaktdaten
� Bewerbungsdaten


	
� Newsletterempfänger

	
� E-Mail-Adresse
� Daten zur Einwilligungsverwaltung


	
� Webseitenbesucher

	
�Protokolldaten
�Tracking-Informationen
�Daten zur Einwilligungsverwaltung




Kategorien der Empfänger, denen die Daten offengelegt werden
[Bei einer Offenlegung muss es sich nicht um eine „aktive“ Übermittlung handeln. Es reichen „passive“ IT-Zugriffsrechte aus. Geben Sie dabei an, ob sich der Empfänger in einem Drittland befindet oder/und es sich um eine internationale Organisation handelt.]

Interne Empfänger:
� Personalabteilung
� Buchhaltung
� Versand
� Lagerhaltung
� Leistungsabrechnung
� 
�

Externe Empfänger:
� Post-/Paket-/Logistikdienstleister
� Dienstleister ….[Art der Dienstleistung]
� Personaldienstleister
� Sozialversicherungsträger
� Strafverfolgungsbehörden
� Rechtsanwalt
� Inkassodienstleister
� Steuerberater
� Finanzamt und sonstige Behörden der Finanzverwaltung

Datenübermittlungen in ein Drittland oder an eine internationale Organisation
[Sofern eine Datenübermittlung in ein Drittland oder an eine internationale Organisation vorliegt, sind diese zu nennen und entsprechende „geeignete Garantien“ verpflichtend zu dokumentieren.]
� Keine Übermittlung an Drittland
� Übermittlung an Drittland:
� Übermittlung an Internationale Organisation:

Fristen für die Löschung der verschiedenen Datenkategorien 
[Wenn ein Löschkonzept besteht, kann hierauf ergänzend verwiesen werden. Wenn keine eindeutigen Fristen benannt werden können, dann ist zumindest für Geschäftsbriefe und Steuerrelevante Unterlagen anzugeben:]
Gesetzliche Aufbewahrungsfristen nach Handels-/Steuerrecht § 147 AO, § 257 HGB (Beginn § 147 Abs. 4 AO)
� 6 Jahren (Handels- und Geschäftsbriefe) 
� 10 Jahre (Bücher und Aufzeichnungen, Inventare, Jahresabschlüsse, Lageberichte, die Eröffnungsbilanz sowie die zu ihrem Verständnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und sonstigen Organisationsunterlagen, Buchungsbelege)
TEXT

Allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Maßnahmen (TOM), welche für die Sicherheit der Verarbeitung getroffen wurden
[Wenn Sie die TOM separat festgelegt haben, verweisen Sie auf diese und ergänzen hier nur spezielle Sicherheitsmaßnahmen für die erfasste Verarbeitungstätigkeit bei.]

Siehe TOM
Zusätzliche, besondere Maßnahmen: 

TEXT
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Vorlage

UBERBLICKEN

VVT Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten

Hinweise zur Anwendung

Diese VORLAGE dient als Beispiel und ist auf die tatsachlichen Gegebenheiten Ihres
Unternehmens anzupassen!

Sie kdnnen ein VT in der Form fuhren, wie es am besten flr Sie passt. Das kann ein
Textdokument sein, eine Tabelle oder in einer eine Datenschutzsoftware. Auch handschriftlich
ware moglich. Wir bieten auch eine weitere Vorlage in Excel-Datei an, die Sie alternativ oder
erganzend einsetzen kdnnen.

Die nachfolgende VORLAGE enthalt die geforderten Mindestangaben, welche in einem VT
enthalten sein mussen.

.Was trage ich beim Loschen ein? Was trage ich bei MalBnahmen
zur Sicherheit ein? Das weil3 ich doch jetzt alles noch gar nicht.”

»Es kommt vor, dass bei der erstmaligen Beschreibung einer
Verarbeitungstatigkeit nicht alle Fragen sofort beantwortet werden kénnen. Dafur ist diese
,Ubersicht’ auch gedacht, um Licken zu finden. Wichtig ist: Anfangen.

Wenn Sie nicht wissen, wann die Daten zu I6schen sind, dann tragen Sie diese Information nach,
sobald dies geklart ist. Siehe hierzu auch Schritt11 ,Ausmisten’ in unserem Informationsangebot

Wenn Sie nicht wissen, welche MalBnahmen zur Sicherheit der Datenverarbeitung getroffen
wurden, dann tragen Sie diese nach, sobald Sie diese Informationen haben. Siehe hierzu auch
Schritt05 ,Sicherheit' in unserem Informationsangebot.”

,Gibt es weitere Tipps?”

.Ja. Es ist hilfreich, wenn Sie die Rechtsgrundlage der Verarbeitung auch im VV
vermerken, denn diese mussen betroffenen Personen mitgeteilt werden.

Der Eintrag der Loschfristen und der Sicherheitsmal3nahmen sollte nachtraglich dann auch
stattfinden. Es dokumentiert, dass Sie sich darum kimmern, dass Daten auch tatsachlich
geschutzt und geléscht werden sollen.

Jegliche Haftung und Gewahr sind ausgeschlossen. Die Arbeitshilfe ist ausschlieRlich fir die interne Nutzung im Rahmen der
Organisation des Datenschutzes in Ihrem Unternehmen bestimmt. Jegliche dartberhinausgehende Nutzung insbesondere die
kommerzielle Auswertung untersagt.
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Vorlage  

Hinweise zur Anwendung  

Diese VORLAGE dient als Beispiel und ist auf die tatsächlichen Gegebenheiten Ihres 

Unternehmens anzupassen! 

Sie können ein VVT in der Form führen, wie es am besten für Sie passt. Das kann ein 

Textdokument sein, eine Tabelle oder in einer eine Datenschutzsoftware. Auch handschriftlich 

wäre möglich. Wir bieten auch eine weitere Vorlage in Excel-Datei an, die Sie alternativ oder 

ergänzend einsetzen können. 

Die nachfolgende VORLAGE enthält die geforderten Mindestangaben, welche in einem VVT 

enthalten sein müssen. 

 

FRAGE EINES FREUNDES

:

 „Was trage ich beim Löschen ein? Was trage ich bei Maßnahmen 

zur Sicherheit ein? Das weiß ich doch jetzt alles noch gar nicht.“ 

ANTWORT

:

 „Es kommt vor, dass bei der erstmaligen Beschreibung einer 

Verarbeitungstätigkeit nicht alle Fragen sofort beantwortet werden können. Dafür ist diese 

‚Übersicht‘ auch gedacht, um Lücken zu finden. Wichtig ist: Anfangen. 

Wenn Sie nicht wissen, wann die Daten zu löschen sind, dann tragen Sie diese Information nach, 

sobald dies geklärt ist. Siehe hierzu auch Schritt11 ‚Ausmisten‘ in unserem Informationsangebot 

Wenn Sie nicht wissen, welche Maßnahmen zur Sicherheit der Datenverarbeitung getroffen 

wurden, dann tragen Sie diese nach, sobald Sie diese Informationen haben. Siehe hierzu auch 

Schritt05 ‚Sicherheit‘ in unserem Informationsangebot.“ 

 

FRAGE EINES FREUNDES

:

 „Gibt es weitere Tipps?“ 

ANTWORT

:

 „Ja. Es ist hilfreich, wenn Sie die Rechtsgrundlage der Verarbeitung auch im VVT 

vermerken, denn diese müssen betroffenen Personen mitgeteilt werden.  

Der Eintrag der Löschfristen und der Sicherheitsmaßnahmen sollte nachträglich dann auch 

stattfinden. Es dokumentiert, dass Sie sich darum kümmern, dass Daten auch tatsächlich 

geschützt und gelöscht werden sollen.  

ÜBERBLICKEN 

VVT Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten 

Ein Angebot der 

? 

! 

? 

 

! 


