
1 Bestandsaufnahme machen
Schau ehrlich, welche Prozesse noch auf Papier laufen, wo Zeit verloren geht und wie deine IT
aufgestellt ist.

2 Ziele definieren
Lege fest, was die Digitalisierung erreichen soll, etwa Effizienz steigern oder Kosten senken.

3 Prioritäten und Quick Wins setzen
Beginne mit schnell umsetzbaren Projekten, etwa digitaler Aufgabenverwaltung oder einfachem
Kundenmanagement.

4 Kernbereiche digitalisieren
Gehe Dokumentenmanagement, CRM, Buchhaltung und Kommunikation an, oft läuft vieles in
einem Tool zusammen.

5 E-Rechnung sicherstellen
Seit 2025 musst du E-Rechnungen empfangen können, ein einfaches PDF gilt dabei nicht mehr
als E-Rechnung.

6 DSGVO und Barrierefreiheit beachten
Halte Datenschutz und Datensicherheit ein und prüfe, ob dich das BFSG zur barrierefreien
Website verpflichtet.

7 Förderprogramme prüfen
Prüfe aktuelle Zuschüsse und zinsgünstige Kredite bei KfW, Bundesland oder deiner lokalen IHK.

8 Mitarbeiter einbinden und schulen
Baue mit Schulungen und offener Kommunikation Ängste ab und schaffe Akzeptanz für die
Umstellung.

Gut zu wissen: Ein guter Quick Win ist oft die digitale Verwaltung von Aufgaben und Fristen oder ein

einfaches Kundenmanagement. Beides entlastet sofort, ohne dass du den ganzen Betrieb umkrempeln

musst.

Behalte dein Unternehmen im Griff
Aufgaben, Fristen, Verträge und Kunden an einem ruhigen, klaren Ort.
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Digitalisierung im KMU: Deine Start-Checkliste
2025/2026
Mit dieser Checkliste startest du deine Digitalisierung geordnet statt planlos. So gewinnst

du Zeit zurück und erfüllst die neuen Pflichten.


