
A R B E I T S H I L F E  ·  D I G I TA L I S I E R U N G  U N D  D A T E N S C H U T Z

Stand November 2026

Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten
Die Vorlage nach Art. 30 DSGVO mit allen Pflichtangaben und ausgefüllten Beispielzeilen für Personal, Kunden und Website. Querformat.

Das Verzeichnis nach Art. 30 DSGVO ist die Grundlage jeder Datenschutzorganisation und das erste Dokument, das eine Aufsichtsbehörde anfordert. Je Verarbeitungstätigkeit eine

Zeile. Die ersten drei Zeilen sind ausgefüllte Beispiele, die in fast jedem Betrieb vorkommen; passen Sie sie an und ergänzen Sie Ihre eigenen.

Angaben zum Verantwortlichen

Name und Anschrift des Betriebs: ____________________________________________

Vertreten durch: ____________________________ Datenschutzbeauftragter (falls bestellt): ____________________________

Stand des Verzeichnisses: ______________ Nächste Prüfung: ______________

Verarbeitungstätigkeit Zweck Rechtsgrundlage

Betroffene und

Datenkategorien

Empfänger (intern,

extern,

Auftragsverarbeiter) Drittland Löschfrist

Schutzmaßnahmen

(Verweis TOM)

Verantwortlich

im Betrieb

Personalverwaltung

und Lohnabrechnung

Durchführung des

Arbeitsverhältnisses,

Abrechnung,

Meldungen

Art. 6 Abs. 1 b, c;

§ 26 BDSG

Beschäftigte:

Stammdaten,

Bankverbindung,

Steuer- und SV-

Daten, Zeiten,

Krankheitstage

Geschäftsführung,

Lohnbüro (AVV),

Finanzamt,

Krankenkassen,

Berufsgenossenschaft

nein Ende

Beschäftigung

+ gesetzliche

Fristen (6/10

Jahre)

TOM Nr. 1, 3, 5 Inhaber
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Verarbeitungstätigkeit Zweck Rechtsgrundlage

Betroffene und

Datenkategorien

Empfänger (intern,

extern,

Auftragsverarbeiter) Drittland Löschfrist

Schutzmaßnahmen

(Verweis TOM)

Verantwortlich

im Betrieb

Kundenverwaltung,

Angebote,

Rechnungen

Vertragsanbahnung

und -erfüllung,

Buchhaltung

Art. 6 Abs. 1 b, c Kunden,

Ansprechpartner:

Name, Adresse,

Kontakt,

Auftrags- und

Zahlungsdaten

Buchhaltung,

Steuerkanzlei, Bank,

Software-Anbieter

(AVV),

Versanddienstleister

nein Vertragsende

+ 8/10 Jahre

TOM Nr. 1, 2, 4 Inhaber

Website mit

Kontaktformular

Information,

Anbahnung,

Anfragen

Art. 6 Abs. 1 b, f Besucher,

Interessenten:

IP-Adresse,

Zugriffsdaten,

Formularangaben

Hosting-Anbieter

(AVV), E-Mail-Dienst

(AVV)

USA (DPF /

Standardvertragsklauseln)

Logfiles 14

Tage,

Anfragen

nach

Erledigung

TOM Nr. 2, 4 Inhaber

Typische weitere Zeilen: Bewerbermanagement, Lieferantenverwaltung, Newsletter, Videoüberwachung, Zeiterfassung, Fahrzeugortung, Kundenkarten, Wartungsfernzugriff, Backup. Je

sensibler die Daten, desto genauer die Angaben zu Schutzmaßnahmen und Löschfristen.

Arbeitshilfe von contrust in – André Walther, Beratender Betriebswirt. Sie gibt den Stand zum genannten Datum wieder und ersetzt keine Rechts-, Steuer- oder Förderberatung. Die Details Ihres Falls klärt das

Erstgespräch: contrust-in.de
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