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Inhalte im Starter-Paket KMU DPMS 
 
 

1. Enthaltene Muster Dokumente 
 
Muster AV-Vertrag 
Muster AV/JC -Kombivertrag 
Hinweisschild Videoüberwachung 
Muster DSFA-Hinweisportal 
Muster Mitarbeiterverpflichtung 
Muster Datenschutzkonzept nicht öffentliche Stellen 

2. Enthaltende Mitarbeiterschulungen 
 
Datenschutzschulung nicht öffentliche Stellen 
 
 

3. Enthaltende Checklisten 
 
Checkliste Nutzung von Videoüberwachungssystemen 
Checkliste Prüfung berechtigtes Interesse der Datenverarbeitung 
Checkliste DSGVO-konforme Website 
Checkliste Mindestinhalt AV-Vertrag 
Checkliste Überprüfung Windows-PC 

4. 74 Muster-Verarbeitungstätigkeiten 
 

4.1. Bereich Personal 

 

Ablage Personalunterlagen / Personalakte / Personalstammdaten 
Abmahnungen 
Anreiz- und Belohnungssysteme, Treueprogramme 
Arbeitszeiterfassung 
Arbeitszeugnisse, Ausbildungszeugnisse 
Ausbildungsberichte 
Austritt (Offboarding) von Mitarbeitern 
Beendigung Beschäftigung/Ausbildung 
Betriebsunfallmeldung 
Bewerber mit Zusage 
Bewerbungsabsage 
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Bewerbungseingang - Stellenausschreibung - Bewerbungsverwaltung 
Bewerbungseingang - initiativ 
Bewerbungsgespräch 
E-Learning 
Einstellung, Personaldatenverarbeitung, Arbeitsvertrag 
Eintritt (Onboarding) von Mitarbeitern 
Krankmeldung - Arbeitsunfähigkeit nicht eAU sondern papierhaft 
Krankmeldung - Arbeitsunfähigkeit vom Mitarbeiter (elektronische 
Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung eAU) 
Lohn- und Gehaltsabrechnung 
Weiterbildung /Schulungen / Personalentwicklung / Qualifizierungen 

 

4.2. Bereich DSK 
 

Anfrage Betroffene 
Auskunft Betroffener 
Berichtigung der Daten des Betroffenen 
Datenschutzdokumentation 
Löschung der Daten des Betroffenen 

 

4.3. Bereich Vertrieb 
 

Angebotserstellung 
Angebotsnachfassung 
Auftragsabwicklung / Auftragsbearbeitung 
Auftragsbestätigung 
Bestellung Kunde 
Elektronische Korrespondenz (E-mail) 

 

4.4. Bereich Buchhaltung 
 

Anlage Kunden / Interessenten 
Anlage Lieferantenstamm 
Bonitätsprüfung 
Factoring 
Kommunikation Finanzamt 
Kommunikation Sozialversicherungsträger 
Mahnwesen 
Rechnungswesen 
Reisekostenabrechnung 
Spendenabwicklung, Spendenverwaltung 
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Vernichtung von Akten in Papierform 
Zahlungsverkehr (Debitoren, Kreditoren, Mitarbeiter, Behörden) 
Onlinebanking 

 

4.5. Bereich EDV-IT 
 

Archivierung Mail Konten 
Auslagerung von E-Mail-Verwaltung oder Datendiensten, 
Outsourcing / Hosting 
Backuperstellung 
Benutzerrechtekonfiguration Administrative 
Büro Software Anwendungen (MS-Office, Works, etc.) 
CRM-System 
Cloudsicherung 
Datenbank und Logdateien 
Datenträgervernichtung (digitale Datenträger) 
Elektronische SignaturDisclaimer 
Fernwartung von Kunden IT-Systemen 
Gäste-WLAN 
IT-Nutzerverwaltung (Benutzerverwaltung) 
Internes W-LAN 
Intranet 
Mail-System 
Mobile Device Management (MDM-System) 
Protokollierung E-Mail-Server 
Protokollierung Internetzugriff 
Protokollierung Virensoftware 
Protokollierung Windows-Server 
Remote IT-Wartung durch Dienstleister (Fernservice / Fernzugriff) 
Softwareverteilung 
Telefonanlage 

 

4.6. Bereich Webseite / Social Media 
 

Eigener Auftritt auf Facebook / Instagram 
Homepage/ Webseite 
Kontaktformular einer Webseite und Bearbeitung der Anfrage 

 

4.7. Bereich Videoüberwachung 
 

Videoüberwachung 
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4.8. Bereich Unternehmensführung 
 

Eingang Meldung über Hinweisgeberportal 
 
 

5. Enthaltene Kataloge im Modul Managementsysteme 
 

Allgemeiner Datenschutz 
Datenträgerentsorgung 
Gebäudesicherheit 
IT-Backup 
IT-Sicherheit 
Mitarbeiter 
Auftragsverarbeitung 
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