
Spalte Erläuterung

Datenbearbeitung

Titel / Name der Datenbearbeitung. Bearbeiten ist jeder 
Umgang mit Personendaten, unabhängig von den 
angewandten Mitteln und Verfahren, insbesondere das 
Beschaffen, Speichern, Aufbewahren, Verwenden, 
Verändern, Bekanntgeben, Archivieren, Löschen oder 
Vernichten.

Datenbearbeitungssystem Name des für die Datenbearbeitung eingesetzten Systems. 
Beispiel: CRM

Bearbeitungszweck

Auflisten aller Zwecke der jeweiligen Bearbeitung, d.h. die 
Beantwortung der Frage: Für was bearbeiten wir als 
Unternehmen die Personendaten? Beispiel: Eintragung 
eines neuen Kunden in die Kartei. 

Kategorien betroffener 
Personen

Auflisten aller von der jeweiligen Bearbeitungstätigkeit 
betroffenen Personen, d.h. die Beantwortung der Frage: 
Welche Personen werden von der Bearbeitungstätigkeit 
betroffen indem ihre Personendaten bearbeitet werden? 
Beispiel: Kunden, Lieferanten, Personal



Kategorien bearbeiteter 
Personendaten

Auflisten aller von der jeweiligen Verarbeitungstätigkeit 
betroffenen Kategorien der Personendaten, d.h. die 
Beantwortung der Frage: Welche Personendaten werden 
verarbeitet? Als Personendaten gelten alle Daten, die sich 
auf eine bestimmte oder bestimmbare natürliche Person 
beziehen. Beispiel: Name, Vorname, Adresse, 
Telefonnummer, Emailadresse, IP-Adresse, 
Zahlungsinformationen usw.

Empfänger

Auflisten sämtlicher Dritten, an welche die Personendaten 
weitergegeben werden. Beispiele: Zahlungsdienstleister, 
lokale Behörden, Clouddienstleister, Hoster, CRM-Anbieter 
usw.

Aufbewahrungsdauer Dauer der Aufbewahrung der Personendaten oder, falls 
nicht möglich, die Kriterien zur Festlegung derselben. 

Datensicherheit

Sofern möglich eine allgemeine Beschreibung der 
Massnahmen zur Gewährleistung der Datensicherheit nach 
Artikel 8 DSG. Beispiel: Zugriffsbeschränkungen, 
Zutrittsbeschränkungen, passwortgeschützte Bereiche, 
Weitergabekontrolle usw.

Übermittlung in Drittstaaten

Auflistung aller Drittstaaten, in welchen die Empfänger der 
Daten ihren Sitz haben bzw. ihre Dienstleistung erbringen 
(z.B. Standorte der Server) unter Berücksichtigung von 
Artikel 16 ff. DSG. Beispiele: USA (Google, Social Media 
Plattformen etc.), China etc.


