
CRM-Checkliste
Für Unternehmen mit 1–10 Mitarbeitenden

Diese  Checkliste  unterstützt  Sie  bei  der  Auswahl,  Implementierung  und  dem 
Betrieb  eines  CRM-Systems  in  einem  Kleinunternehmen  oder  einer  kleinen 
Agentur.  Die  Liste  ist  in  logische  Phasen  gegliedert  und  hilft,  keine  kritischen 
Anforderungen zu übersehen.

Phase 1: Strategie & Anforderungen klären

Bevor Sie ein System evaluieren, sollten Sie Ihre 
Geschäftsprozesse und Ziele dokumentieren.

Strategische Grundlagen
 Business-Ziel definiert: Welches konkrete Problem soll das CRM lösen?☐

 Nutzer-Rollen identifiziert: Wer nutzt das CRM wofür?☐

 Kund*innen-Lebenszyklus gemappt: Von Lead-Generierung bis ☐

Renewal/Support
 Erfolgskennzahlen (KPIs) festgelegt: Wie messen Sie den ROI?☐

 Budgetrahmen bestimmt: Einmalige + laufende Kosten☐

Prozess-Dokumentation
 Vertriebspipeline definiert: Alle Stufen mit Kriterien und Dauer☐

 Required Records festgelegt: Kontakte, Firmen, Deals, Tickets, Produkte☐

 Pflichtfelder dokumentiert: Für Routing, Reporting, Compliance☐

 Pain Points aufgelistet: Was funktioniert aktuell nicht?☐

Phase 2: Funktionale Anforderungen (Must-Haves)

Diese Features sollten für 1–10 Nutzende unbedingt vorhanden 
sein.

Kontakt- & Firmenmanagement
 Kontaktverwaltung mit individuellen Feldern☐

 Firmen-/Account-Verwaltung☐

 Duplikatsprüfung & Merge-Funktion☐

 Datenimport/Export (CSV, API)☐



Pipeline- & Deal-Tracking
 Visuelle Pipeline (Drag & Drop)☐

 Deal-Wahrscheinlichkeiten & Forecast☐

 Aktivitäten-Logging (Calls, E-Mails, Meetings)☐

 Aufgaben & Erinnerungen mit Fälligkeiten☐

Kommunikation & Integration
 E-Mail-Sync (Zwei-Wege, IMAP/SMTP oder OAuth)☐

 Kalender-Integration (Google, Outlook, IONOS)☐

 E-Mail-Tracking (Öffnungs- und Klickraten)☐

 Mobile App oder responsive Web-Oberfläche☐

Automatisierung & Workflows
 Einfache Workflow-Automatisierung (Trigger-basiert)☐

 E-Mail-Sequenzen für Leads☐

 Lead-Scoring (Basis)☐

Reporting & Dashboards
 Standard-Reports (Pipeline, Win/Loss, Aktivitäten)☐

 Anpassbare Dashboards nach Rolle☐

 Datenexport (CSV/Excel)☐

Sicherheit & Berechtigungen
 Rollenbasierte Zugriffsrechte☐

 Datenschutz (DSGVO-konform, Server EU/DE)☐

 Audit-Logs (Nachvollziehbarkeit von Änderungen)☐

Phase 3: Technische & Betriebliche Anforderungen

Integrationen
 E-Mail-Provider (IONOS, Gmail, Outlook)☐

 Website-Formulare (WordPress, Landingpages)☐

 Buchhaltung/Rechnungswesen (DATEV,  Lexoffice)☐

 Marketing-Tools (Brevo, Meetergo, Inxmail, CleverReach)☐

 API-Zugang (für eigene Skripte oder Middleware)☐

Skalierbarkeit & Kosten
 Preis-Modell transparent (keine versteckten Add-ons)☐

 Skalierbar auf 2–3× aktuelle Nutzerzahl☐

 Daten-Limits bekannt (Kontakte, Deals, Storage)☐



Usability & Adoption
 Intuitive Oberfläche (minimale Klicks)☐

 Schneller Onboarding (1–2 Tage bis produktiv)☐

 Rollenbasierte Schulungsunterlagen☐

Phase 4: Implementierungs-Checkliste

Vorbereitung
 CRM-Owner benannt (verantwortlich für Betrieb und Adoption)☐

 Prozesse auf Papier validiert (mit Frontline-Staff abgestimmt)☐

 Datenquellen inventarisiert (Excel, alte CRM, E-Mail-Verteiler)☐

Datenmigration
 Daten bereinigt (dedupliziert, standardisiert, Consent-Flags)☐

 Feld-Mapping dokumentiert☐

 Test-Import (10–20%) mit Rollback-Plan☐

Konfiguration
 Pipeline-Stufen angelegt (max. 5–7 Stufen)☐

 Berechtigungen gesetzt (Rollen, Profile, Feld-Level-Security)☐

 Integrationen getestet (E-Mail, Kalender, Formulare)☐

 Automatisierungen limitiert (nur stabile Regeln)☐

Pilot & Training
 Pilot-Gruppe (2–3 Personen, 1–2 Wochen Testbetrieb)☐

 Rollenbasiertes Training (Vertrieb, Marketing, GF)☐

 Manueller Fallback dokumentiert (bei Ausfall)☐

Go-Live & Adoption
 Adoption-Metriken aktiv (Login-Rate, Pipeline-Nutzung)☐

 Daten-Qualitäts-Checks (wöchentlich)☐

 Review-Cadence (alle 3–6 Monate Prozesse überprüfen)☐

Phase 5: Vendor-Evaluation (Auswahlhilfe)

Nutzen Sie diese Checkliste, um Anbieter zu vergleichen.

 Must-Have-Features erfüllt? (siehe Phase 2)☐

 Integrationen vorhanden? (E-Mail, Kalender, Website, Buchhaltung)☐



 DSGVO-Konformität? (Server in EU, AVV verfügbar)☐

 Preis-Leistung? (Kosten pro Nutzer/Monat vs. Features)☐

 Support-Qualität? (Reviews, Response-Zeiten, deutschsprachig?)☐

 Daten-Export möglich? (kein Vendor-Lock-in)☐

 Trial/Test möglich? (mit realen Daten testen)☐

Next Steps
1. Anforderungen priorisieren: Markieren Sie Punkte als „Muss“, „Soll“, „Kann“
2. Shortlist erstellen: 2–3 Systeme auswählen und evaluieren
3. Trial mit realen Daten: 50 Kontakte importieren, Pipeline bauen, 1 Woche 
testen
4. Entscheidung treffen: Basierend auf Usability, Kosten, Integrationen, DSGVO
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