
Beispiel: Digitales Büro-Team Startplan

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

tatsächlichen Unterlagen werden aus Ihren Antworten erzeugt.

Executive Summary

Das digitale Büro-Team strukturiert mehrere Bürobereiche mit gemeinsamen Regeln, Rollen

und Vorlagen. Dieses Beispiel zeigt die ersten 30 Tage für Geschäftsführung, Büro und

Verkauf.

Bereiche

Offerten und Nachfassungen

Kundenmails und Rückfragen

Protokolle, To-dos und interne Regeln

Rollen und Prüfung

KI bereitet vor. Geschäftsführung oder Fachperson prüft Fakten, Preise, Zusagen und heikle

Aussagen vor Verwendung.

Team-Startplan

1. Woche 1: Bereiche und Grenzen definieren.

2. Woche 2: Beispielvorlagen testen.

3. Woche 3: gemeinsame Prüfpunkte festhalten.

4. Woche 4: beste Beispiele als interne Vorlagen sichern.



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

Verwendung geprüft.


