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Einführung 
Dieses Informationsblatt richtet sich an kleine Unternehmen und Solo-Selbstständige, die Künstliche Intelli-
genz konkret und ohne technisches Vorwissen im Arbeitsalltag einsetzen möchten. Es zeigt praxisnahe, so-
fort nutzbare Anwendungen und hilft dabei, typische Berührungsängste abzubauen. Der Fokus liegt nicht auf 
Technik, sondern auf Nutzen: Zeit sparen, Fehler reduzieren und Abläufe strukturieren. Sie erhalten einen 
kompakten Überblick über typische KI-Tools, deren Einsatzmöglichkeiten sowie erste Entscheidungshilfen 
für Ihren eigenen Betrieb. Ziel ist es, Ihnen einen schnellen und sicheren Einstieg zu ermöglichen – ohne 
Überforderung, aber mit klarer Orientierung. Gleichzeitig dient dieses Blatt als Nachschlagewerk für erste 
Entscheidungen im Umgang mit KI im Unternehmen. 
 
 
 

Beispiel: Automatische Texterkennung (OCR) 

Automatische Texterkennung ermöglicht es, gedruckte oder handschriftliche Dokumente digital auszuwerten 

und weiterzuverarbeiten. Typische Anwendungsfälle sind Rechnungen, Lieferscheine, Verträge oder Formu-
lare. In der Praxis bedeutet das: Dokumente werden gescannt oder fotografiert, die Inhalte automatisch er-
kannt und direkt in digitale Systeme übernommen zum Beispiel in die Buchhaltung oder ein Dokumentenma-
nagementsystem. Der Nutzen ist erheblich: 

 Zeitersparnis durch Wegfall manueller Eingaben  

 Reduzierung von Übertragungsfehlern  

 Schnellere Verarbeitung und Ablage von Dokumenten  

Gerade für kleine Unternehmen ist dies ein einfacher Einstieg in die Automatisierung von Verwaltungspro-
zessen. Die Dokumentationspflichten in Unternehmen steigen permanent an, so dass diese Technologie 

eine gute Hilfe darstellt. KI-Systeme können die Inhalte speichern und quer über alle Dokumente Fragen be-
antworten, die momentan das Auswerten verschiedener Texte, Tabellen, Handbücher bedürften. 

 

Beispiel: Chatbots für Kundenanfragen 

Chatbots übernehmen die automatisierte Beantwortung von Kundenanfragen – rund um die Uhr und ohne 
Wartezeiten. Sie können auf Webseiten, in Messenger-Diensten oder per E-Mail eingesetzt werden. Typi-
sche Einsatzbereiche sind: 

 Beantwortung häufiger Fragen (Öffnungszeiten, Leistungen, Preise)  

 Terminvereinbarungen oder Weiterleitungen  

 Erste Kundenqualifizierung vor persönlichem Kontakt  

Der größte Vorteil liegt in der Entlastung: Mitarbeitende müssen weniger Standardanfragen bearbeiten und 
können sich auf komplexere Aufgaben konzentrieren. Gleichzeitig steigt die Erreichbarkeit und oft auch die 

Kundenzufriedenheit. Wichtig: Ein Chatbot ersetzt keinen Menschen – er ergänzt sinnvoll dort, wo Routine 
entsteht. Die Verknüpfung zu Kunden- oder Produktdatenbanken ermöglichen sehr weitgehende Interaktio-
nen. Hierbei sind jedoch Datenschutzregelungen dringend einzuhalten.  

 

Beispiel: Smarte Kalender 

Smarte Kalenderlösungen gehen über klassische Terminverwaltung hinaus. Sie analysieren Verfügbarkei-
ten, schlagen passende Termine vor und automatisieren Abstimmungsprozesse. Typische Funktionen sind: 
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 Automatische Terminfindung mit Kunden oder Partnern  

 Erinnerungen und Nachverfolgung  

 Integration in E-Mail- und Kommunikationssysteme  

Gerade in kleinen Betrieben mit hoher Auslastung hilft das, Doppelbuchungen zu vermeiden und den admi-
nistrativen Aufwand deutlich zu reduzieren. Der Einstieg ist unkompliziert, da viele dieser Lösungen intuitiv 
bedienbar sind und keine technische Einrichtung erfordern. Die Verknüpfung zu Unternehmens- und Privat-
kalendern kann eine Terminoptimierung in neuen Dimensionen öffnen. Allerdings ist auch hier der Daten-

schutz hinsichtlich sensibler Termineintragungen zu berücksichtigen. 

 

Praxistipps: Wie starten? Worauf achten? 

Der größte Fehler beim Einstieg in die Künstliche Intelligenz ist, zu groß zu denken. Starten Sie bewusst 
klein und mit konkreten Anwendungsfällen aus dem Arbeitsalltag. Gehen Sie Schritt für Schritt vor: 

 Definieren Sie einen klaren Anwendungsfall (z. B. Rechnungsverarbeitung oder Kundenanfragen).  

 Testen Sie gezielt ein Tool – idealerweise mit kostenloser Testversion.  

 Bewerten Sie den Nutzen im Alltag: Spart es wirklich Zeit? Reduziert es Fehler?  

Achten Sie dabei besonders auf: 

 Einfache Bedienbarkeit (keine Schulungsorgien)  

 Datenschutz und Sicherheit (keine sensiblen Daten ohne Prüfung eingeben)  

 Integration in bestehende Abläufe (kein Insellösungs-Chaos)  

Wichtig: KI ist kein Selbstzweck. Der Nutzen im Alltag entscheidet nicht die Funktionsliste. 

 

Check-Fragen zur Auswahl passender KI-Tools 
Stellen Sie sich bei jeder KI-Anwendung konsequent folgende Fragen: 

Löst dieses Tool ein konkretes Problem in meinem Betrieb?  
Ist der Nutzen sofort sichtbar oder nur theoretisch?  

Kann ich das Tool ohne Schulung oder externe Hilfe bedienen?  
Lässt es sich in meine bestehenden Abläufe integrieren?  

Wie geht das Tool mit Daten um – insbesondere mit sensiblen Informationen?  
Besteht die Gefahr von Fehlern oder falschen Ergebnissen (z. B. durch KI-Halluzinationen)?  

Habe ich die Kontrolle über Ergebnisse und Prozesse?  
Diese Fragen helfen Ihnen, Fehlentscheidungen zu vermeiden und gezielt die richtigen Werkzeuge 

für das Unternehmen auszuwählen. 

 

Dieses Informationsblatt unterstützt Sie dabei, erste fundierte Entscheidungen im Umgang mit KI zu treffen. 
Es ersetzt keine Strategie aber es schafft Klarheit für die nächsten Schritte. Nutzen Sie die vorgestellten An-
wendungen gezielt, um praktische Erfahrungen zu sammeln. Genau daraus entsteht Sicherheit im Umgang 
mit Künstlicher Intelligenz. Der entscheidende Punkt: Nicht die Technologie macht den Unterschied, sondern 
die Art, wie strukturiert und verantwortungsvoll Sie sie einsetzen. 

 

 

  


