
Routineaufgaben mit KI automatisieren
Drei Niveaus, vom diktierten Gedanken bis zur Buchhaltung

Entscheidend ist nicht die Technik, sondern die Vorgehensweise. Wer mit dem komplexesten
Ablauf beginnt, sammelt Fehler. Wer klein testet und die gewonnene Zeit bewusst verplant,
macht aus KI einen Hebel statt einer Spielerei.

DREI NIVEAUS

EINSTIEG
Ein Chatbot im Browser reicht.
Gedanken diktieren und
strukturieren lassen, fehlerhafte
Daten reparieren, Standardtexte
schreiben.
Prompt: Gedankenstrom sortieren
nach heute, diese Woche, später

FORTGESCHRITTEN
Bezahlversion mit
Internetzugang und langem
Kontextfenster. Tagesbriefings,
Meetingvorbereitung,
Formatumwandlungen.
Viele Systeme führen solche
Prompts jeden Morgen automatisch
aus

PROFI
Buchhaltung, Reisekosten, große
Dateisammlungen. Hier zählt
Vorsicht mehr als Tempo.
Bei Finanzdaten:
Auftragsverarbeitung prüfen oder
lokal rechnen

DREI SICHERHEITSNETZE FÜR DATEIEN BEISPIEL: REISEKOSTEN

AUS TICKET-MAILS EINE TABELLE
„Lies aus den folgenden Ticket-E-Mails alle relevanten
Daten aus und erstelle eine Tabelle mit den Spalten:
Datum, Start, Ziel, Verkehrsmittel, Betrag in Euro,
Buchungsnummer. Am Ende: Gesamtbetrag der Reisen,
Hinweis auf eventuelle Unklarheiten (z. B. fehlender
Betrag).“

DREI FEHLER

Direkt mit mehrstufigen Abläufen starten.
Jeder Schritt erhöht die Fehlerquote. Erst an einem kleinen Datensatz testen und die KI selbst fragen:
„Welche Fehler könnten in diesem Workflow auftreten?“

Vollständige Kontaktdaten in einen öffentlichen Chatbot geben.
Bei Vertragsdetails und personenbezogenen Daten ist das ein Datenschutzrisiko.

Die gewonnene Zeit nicht verplanen.
Freie Lücken füllen sich von selbst. Fokuszeit vorab blocken.

WOMIT MAN ANFÄNGT

Aufgabe Was die KI übernimmt

Wiederkehrende Standardtexte Absagen und Schreiben, die immer gleich aufgebaut sind

Tagesbriefing Aktuelle Branchennews zu einem Thema als tägliche
Zusammenfassung

PROMPT: DATEN BEREINIGEN

AUS EINER CHAOTISCHEN TABELLE EINE SAUBERE
„Hier ist eine Tabelle mit fehlerhaften oder uneinheitlichen Einträgen. Ziele: Vornamen und Nachnamen
trennen, Datumsangaben in das Format TT.MM.JJJJ bringen, offensichtliche Tippfehler korrigieren. Erkläre
mir Schritt für Schritt, was du geändert hast, und gib mir die bereinigte Tabelle aus.“

MERKSÄTZE

Mit den nervigsten Aufgaben beginnen, nicht mit den technisch leichtesten.

Automatisierung schenkt nicht automatisch mehr Freizeit. Sie schenkt Zeit, die man verplanen muss.
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Immer erst ein Backup. Vor jeder Analyse.1

Klein testen. Ein kleiner Ordner, dann erst der
Rest.
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Nur lesen lassen. Ändern erst, wenn die
Zuordnung stimmt.
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