
Beispiel: Büro-KI Detailreport inkl.

Startmappe

Beispieldokument: Struktur, Umfang und Formulierungen zeigen die Art des Outputs. Die

tatsächlichen Unterlagen werden aus Ihren Antworten erzeugt.

Executive Summary

Dieses Beispiel zeigt, wie ein Büro-KI Detailreport eine KMU-Ausgangslage in konkrete

erste Schritte übersetzt: Top-3 Einsatzfelder, sichere Grenzen, Startmappe und 30-Tage-

Plan.

Top-3 Einsatzfelder

1. Offerten vorbereiten: Stichpunkte in klare Struktur, Rückfragen und Begleitmail

übersetzen.

2. Kundenmails beschleunigen: Antworten, Terminmails und Nachfassungen als

prüfbare Entwürfe vorbereiten.

3. Protokolle und To-dos: Notizen in Entscheidungen, Aufgaben und offene Punkte

verwandeln.

Mini-Startmappe

Vorlage für eine Kundenanfrage

Checkliste für sensible Daten

erster kopierfertiger Prompt

30-Tage-Startplan



1. Eine wiederkehrende Büroaufgabe auswählen.

2. 3 anonymisierte Beispiele testen.

3. Prüfpunkte festhalten.

4. Entscheiden, ob Basis KI-Setup oder Monatsmodul sinnvoll ist.

Hinweis: Büro-KI liefert Orientierung, Entwürfe und Arbeitshilfen. Ergebnisse werden vor

Verwendung geprüft.


