
HILFE

Bereite die benötigten 
Stammdaten auf!
Weiter geht‘s! Schritt 3



HILFEWelche Stammdaten muss ich pflegen?

Du nutzt unsere zahlreichen 
Musterverzeichnisse?

• Applikationen anlegen

• Empfänger anlegen

Du möchtest alles ohne Vorlagen 
erstellen?

• Bereich anlegen

• Geschäftsprozesse wählen

• Applikationen anlegen

• Empfängerkategorien wählen

• Personengruppen wählen

• Datenkategorien wählen

• Empfängerkategorien wählen

• Empfänger anlegen



HILFE

Applikationen anlegen
Schritt 3.1



HILFEWas sind Applikationen?

▪ Eine Applikation ist eine Software, eine Dateiablage, eine 
Papierablage

▪ Werden in der Applikation personenbezogene Daten 
verarbeitet?

▪ Wenn ja, dann erfasse diese Applikation



HILFEBeispiele Applikationen

▪ Lohnverrechnungsprogramm

▪ Buchhaltungsprogramm

▪ Dateiordner mit Kundenrechnungen

▪ Aktenordner Kundenrechnungen

▪ Aushang Dienstplan

▪ Datei Dienstreise (Excel Formular)

▪ Kontoauszug Bank (Online Banking)

▪ …



HILFEWelche Applikationen gibt es bei dir?

▪ Hier kannst du nun neue 
Applikationen anlegen, 
bestehende abändern 
oder auch löschen.

▪ Sammle einmal alle 
Applikationen die dir 
einfallen.
Welche werden z.B. in der 
Personalabteilung 
verwendet?

▪ Für die Neuanlage 
verwendest du das +.

▪ Für das Bearbeiten den 
Stift.

▪ Für das Löschen den 
Mülleimer.



HILFE

Empfänger (Lieferanten)
Schritt 3.2



HILFEWas sind Empfänger?

▪ Empfänger sind Lieferanten, an die du regelmäßig, 
personenbezogene Daten aus deinem Unternehmen zur 
weiteren Verarbeitung übermittelst

▪ Beispiele:
▪ Steuerberater, Wirtschaftsprüfer

▪ Lohnverrechner

▪ Logistiker

▪ IT Dienstleister



HILFE
An wen übermittelst du personenbezogene 
Daten?

▪ Empfänger sind 
interne Stellen, 
Behörden oder 
Lieferanten denen du 
personenbezogene 
Daten übermittelst.

▪ Wem übermittelst du 
Daten im Bereich 
Personal oder 
Marketing?

▪ Lege hier die 
benötigten Empfänger 
an.



HILFEPflege der Empfänger

▪ Befülle hier ganz einfach 
die Punkte 1 – 3 mit den 
Daten deiner Empfänger.



HILFEVerträge mit Auftragsverarbeiter

▪ Mit jedem Lieferanten 
der in deinem Namen 
personenbezogene 
Daten verarbeitet musst 
du eine 
Auftragsverarbeiter-
vereinbarung 
abschließen bzw. vom 
Auftragsverarbeiter 
eine solche 
Verarbeitung verlangen.

▪ Diese Vereinbarung 
kannst du hier ablegen.



HILFEDatenübermittlung Drittland

▪ Datenübermittlungen 
innerhalb der EU und 
Ländern mit 
Angemessenheits-
beschluss sind 
zulässig.

▪ In Drittländer nur 
unter bestimmten 
Bedingungen.



HILFE

Wenn du unsere Musterverzeichnisse 
nutzt, dann kannst du jetzt mit Punkt 4 
weitermachen!
Nutzt du sie nicht, folge der weiteren Anleitung!



HILFE

Bereiche anlegen



HILFEWas ist ein Bereich?

▪ Ein Bereich ist eine Sammlung von Verarbeitungen von 
personenbezogenen Daten

▪ Jedes Unternehmen muss mindestens 1 Bereich führen

▪ Es können aber auch einem Unternehmen mehrere Bereiche 
zugeordnet werden (zb. je Geschäftsprozess)
▪ Empfohlen, wenn man mit Geschäftsprozessen etwas anfangen kann



HILFEStrukturübersicht einfach

Verarbeitungen

Bereich

Firma Huber KG

Huber KG

Bewerbungen Lohnverrechnung
Webshop 
Bestellung

Newsletter …



HILFE
Strukturübersicht je Geschäftsprozess/ 
Abteilung

Verarbeitungen

Bereich

Firma Huber KG

Personal

Bewerbungen Lohnverrechnung

Verkauf

Webshop 
Bestellung

Marketing

Newsletter …



HILFEBereich erstellen

▪ Wechsel im Hauptmenü auf „Meine Organisation“.



HILFEBereich bearbeiten / neu anlegen

▪ Über das + oberhalb 
der Liste kannst du 
einen neuen Bereich 
deiner Firma anlegen.

▪ Mit einem Klick auf
einen beliebigen 
Bereich, kannst du
einen bestehenden 
öffnen und bearbeiten.



HILFENeuen Bereich anlegen

▪ Gib dem Bereich eine 
Bezeichnung

▪ Ordne dem Bereich die 
gepflegte Firma zu.



HILFEBestehenden Bereich löschen

▪ Um einen bestehenden 
Bereich löschen zu 
können, musst du 
diesen zuvor mit einem 
Klick darauf öffnen.

▪ Nun benötigst du den
blauen Button. Wenn du
mit der Maus darauf
fährst findest du einen 
Mülleimer. Mit diesem 
kannst du den Bereich 
löschen.

▪ Denk daran, dass damit 
auch alle 
Verarbeitungen 
gelöscht werden die 
daran hängen.



HILFE

Geschäftsprozesse



HILFEWelche Geschäftsprozesse gibt es?

▪ Wechsel im Hauptmenü 
auf Stammdaten.

▪ Wähle Geschäftsprozesse



HILFEWelche Geschäftsprozesse gibt es?

▪ Sammle alle 
Geschäftsprozesse die es 
im Unternehmen gibt.

▪ Diese werden benötigt um 
den Zweck der 
Verarbeitung zu 
bestimmen.

▪ Oft stimmen Abteilungen 
mit Geschäftsprozessen 
überein.

▪ Setze nicht benötigte auf 
„Inaktiv“ oder lösche diese 
einfach.

▪ Neue legst du wie
gewohnt über das + an.



HILFE

Personengruppen



HILFEWelche Personengruppen gibt es?

▪ Wechsel im Hauptmenü 
auf Stammdaten.

▪ Wähle Personengruppen.



HILFEWelche Personengruppen brauchst du?

▪ Sammle alle 
Personengruppen die es 
im Unternehmen gibt.

▪ Setze nicht benötigte auf 
„Inaktiv“ oder lösche diese 
einfach.

▪ Neue legst du wie 
gewohnt über das + an.



HILFE

Datenkategorien



HILFEDatenkategorien

▪ Gleich wie Personen zu Personengruppen zusammengefasst 
werden, können ähnliche Daten zu sogenannten 
Datenkategorien zusammengefasst werden

▪ So können zB. alle Daten eines Kunden zur Datenkategorie 
„Kundendaten“ zusammengefasst werden

▪ Wir haben für dich bereits 64 Datenkategorien eingepflegt.

▪ Gefallen dir diese nicht – einfach löschen und selbst Neue 
erstellen



HILFEWelche Datenkategorien gibt es?

▪ Wechsel im Hauptmenü 
auf Stammdaten.

▪ Wähle Personengruppen.



HILFEDatenkategorien

▪ Mach dich mit den 
vorhandenen 
Datenkategorien 
vertraut

▪ Suche nach Daten 
im Personalbereich 
zB. Lohn, 
Sozialversicherung, 
Bewerber

▪ Nutz dafür die 
Volltextsuche!



HILFE

Sehr gut! Jetzt kannst auch du 
zu Schritt 4 wechseln!


