
HILFEHILFE

Lege das Stammblatt des 
Unternehmens an
(Verantwortlicher)
Los geht‘s! Schritt 2



HILFEHILFEWas sollten Sie hier anlegen?

Eigene 
Unternehmen

Lieferanten

Auftragsverarbeiter
Kunden 

(Unternehmen)



HILFEHILFESchritte

1. Firma/ Organisation 
anlegen

2. Verantw. 
Geschäftsführer pflegen

3. 
Datenschutzbeauftragter 

prüfen



HILFEHILFEFirmendaten pflegen

▪ Pflege zum Start die 
Daten deines 
Unternehmens.

▪ Zusätzlich kannst du 
dein Firmenlogo 
hochladen.

▪ Hier besteht übrigens 
auch eine 
Möglichkeit, das 
gesamte Verzeichnis 
deiner Firma zu 
drucken.



HILFEHILFEVerantw. Geschäftsführung pflegen

▪ Wechsel nun zu Punkt 
2.

▪ Pass die Daten des 
Geschäftsführers und 
allenfalls des 2. 
Verantwortlichen 
(Geschäftsführer) an.

▪ Zum Bearbeiten einer 
Person verwendest du 
das Stiftsymbol.

▪ Nutze für die 
Neuanlage das + ober 
der Liste.



HILFEHILFE

Kurz ein paar Infos zur 
Bedienung. ☺
Auf Seite 13 geht es weiter mit den Infos zum Datenschutzbeauftragten.



HILFEHILFEDie Verlaufsleiste

▪ Die Verlaufsleiste zeigt dir 
an, an welcher Stelle im 
Formular du dich gerade 
befindest.

▪ Mit einem klick auf eine 
Zahl, springst du direkt an 
den jeweiligen Punkt im 
Formular.

▪ Der Mouseover zeigt dir 
an, wo du hinspringst.



HILFEHILFEZuweisen oder erstellen

▪ Bei manchen Feldern 
findest du einen Button mit 
3 Streifen.

▪ Hier kannst du bestehende 
Objekte hinzufügen, 
entfernen oder löschen 
oder neue erstellen.

▪ Nicht immer sind alle 
Funktionen erlaubt.

▪ Entfernen: Löscht die 
Beziehung zum Objekt.

▪ Löschen: Löscht das 
Objekt!



HILFEHILFEZuweisen (schnell)

▪ Du kannst auch direkt Text 
in die Zuweisungsfelder 
eingeben.

▪ Dadurch wird direkt 
gefiltert.

▪ Geht schneller als über 
den Button „zuweisen“.



HILFEHILFEGesperrte Felder

▪ Gesperrte Felder sind mit 
einem Schloss Symbol 
versehen.

▪ Diese Felder können nur 
im entsprechenden Objekt 
bearbeitet werden.

▪ Das zugehörige Objekt 
kann über den 3-Striche 
Button geöffnet werden.



HILFEHILFE„Pflichtfelder“

▪ Manche Felder sind rot 
unterlegt

▪ Wir empfehlen diese 
Felder zu befüllen

▪ Es wird nicht geprüft, 
ob Sie tatsächlich 
befüllt worden sind.



HILFEHILFETooltipps

▪ Hinter den Tooltipps 
verbergen sich oft 
wertvolle Zusatzinfos, 
die Sie bei der 
Befüllung 
unterstützen können



HILFEHILFEIn folgenden Fällen bist du dazu verpflichtet, einen Datenschutzbeauftragten 

einzusetzen:

wenn die Kerntätigkeit in der Durchführung von Verarbeitungsvorgängen besteht, 

die aufgrund ihrer Art, ihres Umfanges und/oder ihrer Zwecke eine umfangreiche 

regelmäßige und systematische Überwachung von betroffenen Personen 

erforderlich machen (z.B. Banken, Versicherungen, Kreditauskunfteien und 

Berufsdetektive).

wenn die Kerntätigkeit des Unternehmens in der umfangreichen 

Verarbeitung sensibler Daten oder von Daten über strafrechtliche Verurteilungen 

oder Straftaten besteht (z.B. Krankenanstalten).

Diese Voraussetzungen gelten für Verantwortliche und Auftragsverarbeiter gleichermaßen. Beide können 

daher der Verpflichtung zur Bestellung eines Datenschutzbeauftragten unterliegen. 

Das Vorliegen der Voraussetzung ist unabhängig vom jeweils anderen zu prüfen.

Achtung! Je Land aber auch je Berufsgruppe kann es zusätzliche Regelungen geben.

Eine freiwillige Bestellung eines Datenschutzbeauftragten ist allerdings jederzeit möglich.



HILFEHILFEDatenschutzbeauftragten pflegen

▪ Spring zu Punkt 3.

▪ Hier kannst du nun die 
Daten deines 
Datenschutzbeauftragten 
pflegen, falls du einen 
hast.



HILFEHILFEMaske schließen

▪ Mouseover 
Aktionsbutton und 
klick auf „X“

▪ Klick auf „x“ im Tab



HILFEHILFE

Super!

Schritt 2 ist geschafft!

Ab geht‘s zu Schritt 3! ☺


