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Sehr geehrte/r Herr / Frau XYZ, 
vielen Dank für Ihre Anfrage vom [Datum]. 
 
[Variante 1 (Identitätsnachweis fehlt):] 
Wichtig: anwaltliche Vertretung oder personalisierte E-Mailadresse einer juristischen Person (kein 
gmail/gmx/o.ä.) vorname.nachname@company.at reicht lt. Rechtsprechung zur Identifizierung in 
der Regel aus!  
 
Aufgrund der gesetzlichen Bestimmungen zum Datenschutz sind wir verpflichtet, vor Erteilung 
einer Auskunft bzw. der Bearbeitung Ihres Begehrens Ihre Identität zweifelsfrei festzustellen, um 
die Bekanntgabe personenbezogener Daten an Nichtberechtigte bzw. deren Änderung, Löschung 
oder Übertragung an oder durch ebensolche zu verhindern. 
 
Wir ersuchen Sie daher, uns binnen 7 Tagen eine Kopie eines amtlichen Lichtbildausweises zu 
übermitteln oder persönlich bei uns mit einem Lichtbildausweis vorbeizukommen, damit wir Ihre 
Identität prüfen können. Nach Feststellung Ihrer Identität werden wir den positiven 
Prüfungsvermerk in unserem System unter Angabe des verwendeten Dokuments setzen und die 
uns allenfalls übermittelte Kopie löschen. Selbstverständlich steht es Ihnen frei, all jene 
Informationen auf Ihrem Ausweisdokument zu schwärzen, die nicht der Identitätsprüfung dienlich 
sind.  
 
Nach der Feststellung Ihrer Identität werden wir gerne Ihre Anfrage umfassend bearbeiten und 
beantworten.  
 
[Variante 2 (keine Verarbeitung von Daten des Betroffenen):] 
Aktuell werden in unserem Unternehmen keine personenbezogenen Daten über Sie verarbeitet. 
Wir bedanken uns dennoch für die Anfrage und stehen für eine weitere Anfrage jederzeit gerne zur 
Verfügung.   
 
[Variante 3 (keine Identifizierung möglich, weil Informationen über Betroffenen fehlen):] 
Auf Grundlage der von Ihnen zu Ihrer Person mitgeteilten Informationen sind wir leider nicht in der 
Lage, Ihre Anfrage final zu bearbeiten. Ob wir personenbezogene Daten in Bezug auf Ihre Person 
verarbeiten, können wir anhand der mitgeteilten Informationen nicht prüfen, da unsere Systeme 
eine Suche nach personenbezogenen Daten anhand der von Ihnen mitgeteilten Parameter nicht 
erlauben. Gerne prüfen wir Ihre Anfrage nochmals und ersuchen daher, uns folgende 
Informationen über Sie mitzuteilen: 
 

•  [Auflistung der Suchkriterien] 
 
 
 
[Variante 4 (Auskunft bei Verarbeitung von Daten):] 
Aktuell sind bei uns die nachstehenden Kategorien personenbezogener Daten über Sie 
gespeichert, die wir [entgegen Ihrem Wunsch (bei nicht berechtigtem Löschbegehren)] derzeit 
weder löschen noch sperren können. 
 

•  [Auflistung der Kategorien von personenbezogenen Daten] 
 
[Zusatz zu Variante 4, wenn Daten nicht bei Betroffenem selbst erhoben wurden] 
Wir haben diese Daten für die nachstehend angeführten Zwecke bei xxx erhoben.  
 
[Zusatz zu Variante 4 / Rechtmäßigkeit der Verarbeitung, Untervarianten a – d] 
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[a] Die Verarbeitung Ihrer Daten ist zur Durchführung des mit Ihnen am [Datum] abgeschlossenen 
Vertrags über [Vertragsgegenstand] erforderlich. Zur Durchführung des mit Ihnen geschlossenen 
Vertrags wurden bzw. werden diese Daten auch – soweit erforderlich – an folgende Kategorien 
von Empfängern übermittelt: 
 

•  [Auflistung der Kategorien von Empfängern] 
 
Übermittlungen von uns an Empfänger in sog. Drittländern, das heißt in Staaten außerhalb der 
Europäischen Union (EU), oder an internationalen Organisationen werden durch uns 
[ENTWEDER:] nicht vorgenommen. [ODER:] nur an folgende Empfänger ausgeführt: 
 

•  [Auflistung der Empfänger, nebst jeweiliger Dokumentation geeigneter Garantien i. S. 
v. Artikel 46 DSGVO] 

 
[b] Die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten erfolgt aufgrund einer gesetzlichen 
Verpflichtung, der wir unterliegen. Dabei handelt es sich um unsere Aufbewahrungspflichten gem. 
§212 UGB sowie weiterer steuer- und abgabenrechtlicher Bestimmungen. Nach dem Ende der 
Aufbewahrungsfrist werden Ihre personenbezogenen Daten von uns automatisch gelöscht.  
 
Infolge dieser gesetzlichen Verpflichtung wurden bzw. werden diese Daten auch – soweit 
erforderlich – an folgende Kategorien von Empfängern übermittelt: 
 

•  [Auflistung der Kategorien von Empfängern] 
 
Übermittlungen von uns an Empfänger in sog. Drittländern, das heißt in Staaten außerhalb der 
Europäischen Union (EU), oder an internationalen Organisationen werden durch uns 
[ENTWEDER:] nicht vorgenommen. [ODER:] nur an folgende Empfänger ausgeführt: 
 

•  [Auflistung der Empfänger, nebst jeweiliger Dokumentation geeigneter Garantien i. S. 
v. Artikel 46 DSGVO] 

 
[c] Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten gem. Art. 6 Z 1 lit. f EU-DSGVO aus 
berechtigtem Interesse. Unser bzw. das berechtigte Interesse Dritter besteht darin, dass XXX.  
 
Infolge des beschriebenen berechtigten Interesses wurden bzw. werden Ihre Daten auch – soweit 
erforderlich – an folgende Kategorien von Empfängern übermittelt: 
 

•  [Auflistung der Kategorien von Empfängern] 
 
Übermittlungen von uns an Empfänger in sog. Drittländern, das heißt in Staaten außerhalb der 
Europäischen Union (EU), oder an internationalen Organisationen werden durch uns 
[ENTWEDER:] nicht vorgenommen. [ODER:] nur an folgende Empfänger ausgeführt: 
 

•  [Auflistung der Empfänger, nebst jeweiliger Dokumentation geeigneter Garantien i. S. 
v. Artikel 46 DSGVO] 

 
[d] Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten gem. Art. 6 Z 1 lit. a EU-DSGVO aufgrund der 
uns gegenüber am xx.xx.xxxx erteilten ausdrücklichen Einwilligung. Diese Einwilligung können Sie 
selbstverständlich jederzeit formlos widerrufen, danach werden wir Ihre Daten nicht 
weiterverarbeiten, sofern keine andere Verarbeitungsgrundlage gem. Art. 6 Z 1 DSGVO besteht. 
 
Infolge Ihrer Einwilligung wurden bzw. werden Ihre Daten auch an folgende Kategorien von 
Empfängern übermittelt: 
 

•  [Auflistung der Kategorien von Empfängern] 
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Übermittlungen von uns an Empfänger in sog. Drittländern, das heißt in Staaten außerhalb der 
Europäischen Union (EU), oder an internationalen Organisationen werden durch uns 
[ENTWEDER:] nicht vorgenommen. [ODER:] nur an folgende Empfänger ausgeführt: 
 

•  [Auflistung der Empfänger, nebst jeweiliger Dokumentation geeigneter Garantien i. S. 
v. Artikel 46 DSGVO] 

 
[Zusatz zu Variante 4 (weitere Speicherdauer)] 
Wir werden die vorgenannten Kategorien von Daten noch für folgende Zeiträume speichern: 
 

•  [Auflistung der jeweiligen Speicherdauer entsprechend den Kategorien von Daten] 
 
[Zusatz zu Variante 4 (eingeschränkte Verarbeitung)] 
Derzeit sind bei uns [weiterhin] folgende personenbezogene Daten über Sie gespeichert, die bei 
uns als nur eingeschränkt zu verarbeiten gekennzeichnet sind. Diese personenbezogenen Daten 
werden ohne Ihre Einwilligung für die Dauer der Kennzeichnung von uns nur noch gespeichert 
oder zur Geltendmachung, Ausübung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen oder zum Schutz 
der Rechte einer anderen natürlichen oder juristischen Person oder aus Gründen eines wichtigen 
öffentlichen Interesses der Union oder eines Mitgliedstaats verarbeitet. 
 

•  [Auflistung] 
 
 
[Zusatz zu Variante 4 (kein Profiling & Belehrung über Rechte)] 
Die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten durch uns steht nicht im Zusammenhang mit 
einer automatisierten Entscheidungsfindung oder Profiling. 
 
Sie haben das Recht, Berichtigung oder Löschung der Sie betreffenden personenbezogenen 
Daten oder die Einschränkung der Verarbeitung dieser Daten durch uns zu verlangen sowie das 
Recht, einen Widerspruch gegen die Verarbeitung durch uns einzulegen. Sollten Sie der 
Auffassung sein, dass die Verarbeitung der Sie betreffenden personenbezogenen Daten durch uns 
rechtswidrig ist oder wir ggf. aus anderen Gründen gegen Datenschutzrecht verstoßen, können Sie 
sich bei der für uns zuständigen Aufsichtsbehörde beschweren: 
 
Österreichische Datenschutzbehörde 
Barichgasse 40-42 
1030 Wien  
 
[Zusatz zu Variante 4 – Kopie der Daten] 
Eine Kopie Ihrer Daten erhalten Sie (je nach Wunsch) digital per verschlüsseltem E-Mail an die 
uns bekannt gegebene E-Mailadresse oder per Post eingeschrieben an die von Ihnen genannte 
Wohnadresse. Um digital übermittelte Daten entschlüsseln zu können, benötigen Sie ein Passwort, 
welches eine begrenzte Gültigkeitsdauer besitzt und welches Sie bei uns zu den üblichen 
Geschäftszeiten telefonisch gegen Beantwortung einer Sicherheitsfrage erfragen können. 
 
Wir dürfen an dieser Stelle auf die höchstgerichtliche Judikatur des EuGH verweisen, wonach Art 
15 Abs. 3 DSGVO keinen Anspruch auf Herausgabe einer Kopie von Dokumenten, die 
personenbezogene Daten eines Auskunftswerbers/einer Auskunftswerberin enthalten, ableiten 
lässt. Art 15 Abs. 3 DSGVO normiert lediglich das Recht auf Erhalt einer Kopie der 
personenbezogenen Daten, die Gegenstand der Verarbeitung sind. Sie erhalten dementsprechend 
eine Kopie Ihrer Daten, nicht jedoch eine Kopie sämtlicher Dokumente, in denen diese Daten 
enthalten sind.  
 
 [Telefonnummer]. 
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[Alternative – keine Kopie] 
Leider können wir Ihnen derzeit keine [vollständige] Kopie der von Ihnen bei uns verarbeiteten 
Daten zukommen lassen, da dies gem. Art. 17 Z 4 EU-DSGVO die Rechte und Freiheiten anderer 
Personen beeinträchtigen würde. Begründung 
 
 
[Variante Ablehnung Löschbegehren/Widerspruch:] 
Wir müssen Ihnen leider mitteilen, dass wir Ihrem Wunsch nach Löschung der Daten zum jetzigen 
Zeitpunkt nicht entsprechen dürfen. Sobald Ihre Daten für die Zwecke, für die wir sie zulässig 
erhoben haben bzw. für die wir diese zulässig verarbeiten nicht mehr notwendig sind, werden wir 
sie – nach dem Ablauf allfälliger Aufbewahrungsfristen – unverzüglich löschen, ohne dass Sie uns 
dazu erneut auffordern müssen.  
 
Bei Widerspruch: Begründung, warum berechtigtes Interesse überwiegt.  
 
[Variante Akzeptanz Löschbegehren / Widerspruch:] 
Gerne kommen wir Ihrer Aufforderung zur Löschung Ihrer personenbezogenen Daten nach. Wir 
haben allfällige Dritte, an die wir gem. Art. 17 Abs. 2 DSGVO Ihre Daten weitergeleitet haben, über 
Ihr Löschbegehren und die Notwendigkeit der Löschung informiert.   
 
Wir hoffen, Ihrem Ansuchen umfassend entsprochen zu haben und stehen für Rückfragen 
jederzeit gerne zur Verfügung!  
 
[Grußformel des Verantwortlichen] 
 
Dokumentationsvermerk für interne Zwecke 
 

Betroffener  
Identitätsnachweis 
erfolgte am / durch 

 

Anfragedatum  
Erledigungsdatum  

 
 


