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AUSWAHL AGENTURSOFTWARE

Sie sind auf der Suche nach einer Agentursoftware? Diese Checkliste hilft Ihnen, die passende Losung
fir Ihr Unternehmen zu finden und zeigt lhnen, was Sie dabei beachten sollten. Denn mit
Agentursoftware verhalt es sich dhnlich wie mit einer neuen Liebe — anfangs scheint alles perfekt,
doch oft dauert es nicht lange, bis die kleinen (oder sogar groRen) Macken des Alltags sichtbar
werden.

Wir haben Ihnen nachfolgend ein hilfreiches Set an Fragen zusammengestellt. Zusatzlich sind
wichtige Fragestellungen aus den Funktionsbereichen erganzt. Wir haben hier bewusst keinen
Feature-Katalog erstellt, sondern wollen Ihnen Hinweise geben, welche Aspekte fiir Sie wichtig sein
konnten und wann es sinnvoll ist, sich intensiver mit den ausgewahlten Softwarelésungen
auseinanderzusetzen. Nutzen Sie die Liste, um daraus Ihre eigene Anforderungsliste zu erstellen.

Bestandsaufnahme

e Wie st die aktuelle Situation in lhrem Unternehmen?

e Wo gibt es Schwachstellen?

e Welche Prozesse soll die neue Software abdecken?

e Welche Prozesse wollen Sie optimieren?

e Welche Mitarbeiter sollen eingebunden werden?

e Welche Lésungen sind bereits im Einsatz?

e Welche Lésungen sollen abgeldst werden?

e Wiesieht ein klassischer Projektablauf in Ihrer Agentur aus?
e Welche Besonderheiten gelten in lhrer Agentur?

e Wer arbeitet mit wem und in welcher Weise zusammen?

e Welche Anforderungen haben unterschiedliche Abteilungen?
e Was gibt es beziiglich der Kunden und Lieferanten zu beachten?
e Wer benétigt welchen Zugriff auf welche Informationen?

e Wie werden Informationen weitergegeben?

e Welche Ergebnisse miissen Sie und lhre Teams erbringen?

e Woliegen Fehlerquellen und Zeitreserven?

Anbieter-Check

e Wie viel Markterfahrung hat der Anbieter (mindestens fiinf Jahre)?
e Welche Verbreitung hat die Software (Faustregel: mindestens flinfzig aktive
Installationen)?

e Istdie Software speziell fiir die Agenturbranche programmiert?

e Benennt der Anbieter Referenzen von vergleichbaren Kunden?

e Wird die Agentursoftware von mindestens fiinf Programmierern im eigenen
Unternehmen
entwickelt?

e Wielange ist die neueste Version bereits im allgemeinen Vertrieb?

e Ist mindestens ein Update pro Jahr im Vertrag enthalten?

e Wieviel Erfahrung in der Implementierung von Agentursoftware hat der vorgesehene
Berater?

e Wird der Berater Sie auch in unternehmerischen Belangen (z.B. Ablaufoptimierung)
unterstutzen?

e Werden die Supportanfragen umgehend, also am gleichen Tag, bearbeitet?
e Hat man bei Bedarf seinen festen Ansprechpartner?
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Individualisierung

e Istdas Programm Uber Parameter und Einstellungen ohne Programmierung an lhre
spezifischen Erfordernisse anpassbar?

e Konnen Sie das Dashboard individuell konfigurieren?

e Konnen Sie nicht benétigte Funkionen ausblenden?

e Istdie Programmoberflache an personliche Arbeitsstile anpassbar?

e Istes moglich, individuelle Datenbankfelder fiir zusatzliche Informationen anzulegen?

e Konnen Anzeige-Layouts fir Bildschirm, Druck und Export individuell angepasst und
erweitert werden?

e Gibt es fiir selektierte Daten unterschiedliche Anzeige-Layouts?
e Istindividuelle Programmierung moglich?

Usability

e Sind die Funktionen sinnvoll miteinander vernetzt?
e Konnen Sie nicht benétigte Funktionen ausblenden?

e Konnen Sie mehrere Fenster nebeneinander 6ffnen, um Funktionen parallel zu
bearbeiten?

e Koénnen mehrere Fenster parallel ge6ffnet sein, damit z.B. das Dashboard immer sichtbar
bleibt?

e Kommen Sie ohne Umweg Uber die Startseite von einem Programmteil in den anderen?

e Wieviele Schritte bendtigen Sie, um etwa ein Projekt zu kalkulieren, dazwischen eine E-
Mail zu schreiben oder einen Termin einzutragen und dann wieder zur Kalkulation
zuriickzukehren?

e Missen Sie gleiche Daten in verschiedenen Programmteilen nicht erneut eingeben?

e Konnen Sie Datensatze nach Bedarf filtern und diese Selektionen (fir sich personlich oder
alle Mitarbeiter) speichern?

e Konnen Listeninhalte auf dem Monitor einfach nach Excel ibernommen werden?

e Konnen Sie benoétigte Auswertungen einmal konfigurieren und dann mit einem Klick
immer wieder aufrufen?

¢ Sind umfangreiche Suchfunktionen moglich (suchen lber alles, phonetische Suche,
Platzhalter-Suche, Suche in bestimmten Feldern)?

Performance

e Istdie Performance bei groBen Datenmengen und grofRen Nutzerzahlen ausreichend?
e lassen sich mehr als hundert Projekte zugleich anzeigen?

Projektabwicklung

e Konnen Projekte auch ohne Angebot abgewickelt werden?

e Konnen beliebig viele Teil-Kostenvoranschlage je Projekt erstellt werden?

e Werden versandte Angebote automatisch versioniert?

e Kann man zwei Jobs nebeneinanderstellen und Teile des einen Jobs in den anderen
ubernehmen unter Berlicksichtigung der Kundenpreisliste?

e Kannein Job oder ein Teil des Jobs auch aus Excel importiert werden?

e Werden die Grundsatze der ordnungsgemalen Buchfiihrung unterstiitzt (GoB)? (Keine
nachtragliche Anderung von Angeboten und Rechnungen)
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Koénnen wichtige Projektzahlen grafisch oder farblich hervorgehoben werden?
Koénnen Sie direkt aus dem Projekt heraus Stunden erfassen oder Tasks anlegen?

Koénnen die Druckausgaben fiir Angebote, Rechnungen, Auswertungen etc. selbst
angepasst werden (Darstellungen, CI)?

Stundenerfassung

Ist die Stundenschreibung per drag&drop méglich?

Gibt es eine eigene Stunden-App?

Erfolgt eine mitlaufende Stundenerfassung (Start/Stopp)?

Koénnen fir Urlaub, Krankheit, Meetings automatisch Stunden geschrieben werden?
Ist eine Stundenerfassung direkt von einer Aufgabe oder einem Termin aus moglich?

Adressenverwaltung, CRM, HR

Koénnen eigene Datenfelder fiir Adressen und Personen definiert werden?
Koénnen direkt aus der Agentursoftware Telefonnummern gewahlt werden?
Kann Ihre Losung an individuelle HR-Vorgaben angepasst werden (Datenumfang,
Datenschutz

und Datensicherheit!)?

Ist der Urlaubskalender auf Exchange-Server oder Google libernehmbar?

Konnen individuelle Arbeitszeitmodelle definiert werden?

Gibt es einen Freigabe-Prozess fir Urlaub?

Ist es moglich, Personen auf andere Adressen inkl. der Kommunikation zu verschieben?

Kénnen von einer Person aus direkt alle zugehorigen Jobs gedffnet werden (direkter
Zugriff statt erneute Suche)?

Termine, Aufgaben, Ressourcen

Sind Zeitraume von Kalender und Gantt-Diagrammen frei wahlbar?
Kann das Kalenderfenster bei Bedarf auf den gesamten Monitor vergréRert werden?

Koénnen im Kalender mehrere Mitarbeiter gemeinsam angezeigt werden, z.B. fiir
Terminfindung?

Sehe ich beim Verteilen von Aufgaben gleich, wie sich die Auslastung des Mitarbeiters
verandert?

Koénnen die Ressourcen von Raumen und Gegenstanden auch mit verwaltet werden?
Sind unterschiedliche Arbeitsmodelle (Kanban-Board, Wasserfallprinzip) abbildbar?

Dokumente, Mails, Belege

Werden die Dokumente auf einem frei zu bestimmenden File-Server automatisch
abgelegt?

Kénnen Mails mit den Attachments am Job hinterlegt werden?

Wird beim Speichern von Mails die Referenz (Job, Adresse, Kunde...) automatisch
vorgeschlagen?

Koénnen die Dokumente tiber den Browser auch von unterwegs aus gedffnet werden?
Kann das Programm steuern, ob der Kunde Ausgangsrechnungen per Mail oder auf
Papier haben mochte?

Ist es moglich, bei Bedarf automatisch die Unterschrift des Mitarbeiters fiir Briefe oder
Angebote einzufligen?
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Stammdaten

Kénnen den Mitarbeitern Rechterollen zugewiesen werden?

Wie viele verschiedene Rechte unterscheidet die Agentursoftware?

Ist das Rechtekonzept nur auf Funktionen bezogen, oder auch auf zugeordnete Kunden,
Jobs, Arbeitsgruppen...?

Werden Anderungen an Stammdaten vom Programm protokolliert?

Auswertung, Reports

Welche Anforderungen haben Sie an Auswertungen und Controlling?

Sieht man wichtige Werte zu Jobs und zu Leistungen bereits auf dem Bildschirm oder nur
bei Auswertungen?

Kénnen Auswertungen auf dem Bildschirm oder auf Listen individuell angepasst werden?

Schnittstellen

Welche Schnittstellen zu anderen Programmen benétigen Sie?

Welche Standard-Schnittstellen gibt es?

Gibt es auch komplett individuelle Schnittstellen?

Kann die Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung alle Buchungsfalle abdecken oder muss
man die libertragenen Buchungen teilweise korrigieren?

Ist ein lesender Zugriff von externen Programmen auf die Datenbank moglich?

Angebote vergleichen

Welche Bezahloptionen und Nutzermodelle werden angeboten?

Wie hoch sind die Gesamtbetriebskosten tiber mehrere Jahre?

Was inkludiert der Wartungsvertrag?

Erhalten Sie mindestens ein Update pro Jahr, das nicht nur Fehlerbehebung, sondern
auch Weiterentwicklung enthalt?

Wie flexibel geht der Anbieter mit sich andernden Userzahlen um?

Lassen sich Lizenzen zuriickgeben oder einzeln nachkaufen?

Bietet lhnen der Anbieter ein Riicktrittsrecht?

Gibt es eine preisglinstige Einsteiger-Lésung in der Cloud?

Welche Moglichkeiten der Installation gibt es (eigener Server, Rechenzentrum, Cloud)?
Sind weitere Installationen von Zusatzprogrammen notwendig?
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