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Informationen zu dieser Anleitung 
Dieses Benutzerhandbuch richtet sich inhaltlich an die Anwender, die mit diesem Paket arbeiten. Es wird 
auf einige besonderen Funktionen und Einstellungsmöglichkeiten eingegangen und nur einige allgemeine 
Beispiele berücksichtigt. Weitergehende Erläuterungen zu allen Funktionen sind Bestandteil der Schulung. 
Die Abbildungen können im Detail von Ihrem HABEL-Dokumentenmanagement abweichen, da Module oder 
Funktionen enthalten sein könnten, die für Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert wurden. Generell ist es 
problemlos möglich, Ihr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte mit Ihrem Betreuer.  
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HABEL-DSGVO Archiv/Modul 

Mit dem „HABEL-DSGVO Archiv/Modul“ werden alle Datenschutz-Dokumente zusammengefasst und 
zentral archiviert. Es besteht aus zwei Bestandteilen, dem DSGVO-Archiv und dem Workflow des 
Datenschutzbeauftragten.  Dabei dient das DSGVO-Archiv zur Archivierung von Dokumenten die die DSGVO 
speziell betreffen. So kann der Datenschutzbeauftragte (folgend auch „DSB“ genannt) u.a. 
Datenschutzberichte, allgemeine Korrespondenz bezüglich Datenschutz oder AV-Verträge mit Kunden und 
Lieferanten archivieren. 
Zur Archivierung können alle bekannten Erfassungsprogramme genutzt werden: 

- Archivierung per Scanner 
- Archivdruck 
- Im Originalformat 
- Per E-Mail Anbindung 

 

 
Abb.1 : DSGVO_Archiv 
 
Für das „HABEL-DSGVO Archiv/Modul“ wird eine separate Datenbank mit vordefinierten Belegarten und 
Suchkriterien angelegt. Diese sind im Standard:  

- Auskunftsanfrage 
- AV-Vertrag  
- Berichtigungsaufforderung 
- Datenschutzbericht 



3 

- Datenschutzvorfall 
- DSGVO Allgemein 
- DSGVO Korrespondenz 
- Löschungsaufforderung 
- Löschprotokoll.  

Weitere Belegarten können jederzeit auf Kundenwunsch hinzugefügt werden. 

Bei der Erfassung kann zur Indexierung auf den vorhandenen Kunden-/Lieferantenstamm zugegriffen 
werden. Zusätzlich gibt es einen selbstlernenden Anfragerstamm, in dem einmalig während der Erfassung 
die Kontaktdaten der Personen oder Institutionen angelegt werden, die aus Gründen des Datenschutzes  
mit dem Unternehmen/Datenschutzbeauftragten in Korrespondenz treten. 

In allen anderen vorhandenen Archiven gibt es das neue Feld „DSGVO?“.  
Mitarbeiter*innen entscheiden hier, ob das Dokument DSGVO-relevant ist oder sein könnte.  
Dazu müssen sie entsprechend geschult werden. 
Wurde das Feld angehakt, startet ein Workflow und der Beleg landet automatisch im Postkorb des 
Datenschutzbeauftragten. Dieser prüft, ob der Beleg wirklich „DSGVO-relevant“ ist, entsprechend belässt 
oder entfernt er den Haken. Die Änderungen werden im Archiv gespeichert. 
Das hat zur Folge, dass später in jedem Archiv Belege nach DSGVO-Relevanz gesucht und selektiert werden 
können. 

Zu den Aufgaben des Datenschutzbeauftragten gehört die Bearbeitung der Anfragen von Betroffenen nach 
Art. 15 – 17 DSGVO. Je nachdem wie diese im Unternehmen eintreffen (Post oder Mail), werden sie, nach 
Auswahl des DSGVO-Archivs und der Belegart, erfasst und automatisch dem DSB im PK vorgelegt, der dann 
die entsprechenden Aktionen zur Bearbeitung im Workflow startet. 
 

 

Abb.2: PK Datenschutzbeauftragter Bsp.: Auskunftsanfrage 

 
Besondere Aufmerksamkeit widmet der Datenschutzbeauftragte Bewerbungen. 
Bewerbungen unterliegen bestimmten Aufbewahrungsfristen, abhängig davon, ob eine Anstellung 
stattfindet oder nicht. Der DSB bekommt das Dokument in seinen Postkorb, weil es den Vermerk „DSGVO-
relevant“ hat. Er stellt fest, dass es sich hierbei um eine Bewerbung handelt und wählt innerhalb seines 
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Workflows die Aktion „Bewerbung“. Sollte keine Anstellung stattfinden, muss diese Bewerbung in der Regel 
nach drei Monaten gelöscht werden. Um das zu überprüfen, legt der DSB sich diese innerhalb seines 
Workflows in die Wiedervorlage, um nach Ablauf der Frist die Löschung zu veranlassen oder bei Anstellung 
des Bewerbers den Vorgang abzuschließen. 
 

 
Abb.3: Aktion Bewerbung starten 
 

 
Abb.:4: Wiedervorlage setzen 
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Abb.5: Abschluss des Vorgangs ‚Bewerbung‘ 
 
Sollte es sich bei einem erfassten Protokoll um einen festgestellten Datenschutzvorfall handeln, steht dem 
DSB ein entsprechender Workflow zur Abarbeitung zur Verfügung. 
 

 
Abb.6: Vorgang ‚Datenschutzvorfall‘ 
 

 

Weitere individuelle Belegarten/Felder 

 
Weitere individuelle Belegarten, Felder oder Workflows sind jederzeit möglich. Diese erarbeiten wir auf 
Wunsch gemeinsam mit ihnen in einem Pflichtenheftgespräch und setzen diese individuell um. 
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