
MUSTERVORLAGE: Übersicht zum Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten (VVT) / Verantwortlicher gem. Artikel 30 Abs. 1 
DSGVO 

Hinweise zur Verwendung dieser Mustervorlage:  

 Diese Mustervorlage dient als Grundlage für ein Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten (VVT). 

 Das Verzeichnis muss noch mit Informationen zur Verarbeitung und zum Verein vervollständigt werden. 

 Prüfen Sie die Vorlage genau, ob die vorgeschlagenen Formulierungen auf Ihren Fall zutreffen 

 

Stand: 14.06.2024 - Für die in diesem Dokument gemachten Ausführungen und Hinweise kann aufgrund stetiger Änderungen bei der Rechtsprechung keine Haftung übernommen werden. 

Diese Hinweisfeld sowie die grauen Hinweise im Text können Sie zum weiteren Bearbeiten löschen. 

 

Übersicht zum Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten (VVT) / Verantwortlicher gem. Artikel 30 Abs. 1 DSGVO 

Verantwortlicher:  ______________________________ Email: _______________ 

     ______________________________ Web: _______________  

 

Verarbeitung
stätigkeit 
 

Ansprech
-partner 

Datum der 
Einführung 
/ Letzte 
Änderung 

Zwecke der Verarbeitung / 
Rechtsgrundlage / 
Eingesetztes Verfahren 

Kategorie
n 
betroffene
r 
Personen 

Kategorien von 
personen-bezogenen 
Daten  

Kategorien von 
Empfängern 

Löschfristen / 
Löschvorgang 

Techn. und 
organis. 
Maßnahm-
en 

Mitgliederver-
waltung 

Schriftführe
r 

E: 01.07.1984 
LÄ: 
01.01.2022 
Neue 
Software 
Mitgliederver-
waltung 

Mitgliederverwaltung, Mitglieder-
liste, Informationen zu 
Vereinsaktivitäten, Ehrungen, ... 
Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO (Ver-
tragserfüllung) 
Art. 6 Abs. 1 lit. f) DSGVO (Er-
füllen der satzungsgemäßen 
Aufgaben des Vereins; Ehrung 
besonders erfolgreicher und 
verdienter Mitgl.) 

Mitglied Name, Vorname, Anschrift, 
Telefonnummer, E-Mail 
Adresse, Bankverbindung 

intern: Vorstand 
extern: Stb. 
Drittland: k.W. 

3 Jahre für Vorgänge ohne 
Dokumentationspflicht; 10 
Jahre für steuer- und 
handelsrechtliche Unterlagen / 
Papierdokumente werden 
geschreddert; Daten auf 
Datenträgern werden gelöscht 
und es wird ein Löschprotokoll 
erstellt. 

TOM Haupt-
blatt 

Mitgliedsbeitrag Kassierer  Erhebung Mitgliedsbeitrag / 
Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO (Ver-
tragserfüllung) 

Mitglied Name, Vorname, Anschrift, 
Bankverbindung 

Intern: k.W. 
extern: k.W. 
Drittland: k.W. 

10 Jahre für steuer- und 
handelsrechtliche Unterlagen / 
Papierdokumente werden 
geschreddert; Daten auf 
Datenträgern werden gelöscht 
und es wird ein Löschprotokoll 
erstellt. 

TOM Haupt-
blatt 



Trainerkosten Kassierer  Abrechnung der Trainerkosten 
Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO (Ver-
tragserfüllung) 

Trainer Name, Vorname, Anschrift, 
Bankverbindung 

Intern: Kassierer 
extern: Stb. 
Drittland: k.W. 

10 Jahre für steuer- und 
handelsrechtliche Unterlagen / 
Papierdokumente werden 
geschreddert; Daten auf 
Datenträgern werden gelöscht 
und es wird ein Löschprotokoll 
erstellt. 

TOM Haupt-
blatt 

Eingangsrech-
nung 

Kassierer  Eingangsrechnung 

Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO (Ver-
tragserfüllung) 

Art. 6 Abs. 1 lit. f) DSGVO (Ber. 
Interesse) → erläutern 

Lieferant Name, Vorname, Anschrift, 
Telefonnummer, E-Mail-
Adresse, Bankdaten 

intern: k.W. 
extern: Bank zur 
Auszahlung, Stb. 
Drittland: k.W. 

Steuer- und handelsrechtliche 
Aufbewahrungsfristen (10 
Jahre) / Papierdokumente 
werden geschreddert; Daten 
auf Datenträgern werden 
gelöscht und es wird ein 
Löschprotokoll erstellt. 

TOM Haupt-
blatt 

Ausgangsrech-
nung 

Kassierer  Ausgangsrechnung 

Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO 

Kunden Name, Vorname, Anschrift, 
Bankverbindung 

intern: k.W. 
extern: Stb. 
Drittland: k.W. 

Steuer- und handelsrechtliche 
Aufbewahrungsfristen (10 
Jahre) / Papierdokumente 
werden geschreddert; Daten 
auf Datenträgern werden 
gelöscht und es wird ein 
Löschprotokoll erstellt. 

TOM Haupt-
blatt 

Finanzbuchhal-
tung 

Dienstleiste
r 

 Rechtliche Verpflichtung (Artikel 
6 Absatz 1 lit. c) DSGVO (HGB 
und Umsatzsteuergesetz) 

Die Verarbeitung wird in 
Dienstleistung durchgeführt, mit 
dem DL ist ein AVV 
abgeschlossen 

Mitglied, 
Kunde, Lie-
ferant, 
Trainer 

Name, Vorname, Anschrift, 
Bankverbindung 

intern: k.W. 
extern: Stb. 
Drittland: k.W. 

10 Jahre für steuer- und 
handelsrechtliche Unterlagen / 
Papierdokumente werden 
geschreddert; Daten auf 
Datenträgern werden gelöscht 
und es wird ein Löschprotokoll 
erstellt. 

TOM Dienst-
leister 

…         

 

*** Muster-VVT *** 

 


