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Prozesslandkarte: Von der Anfrage zum Auftrag
Vom ersten Anruf bis zur Übergabe an das Projektteam. Wer was tut und wo die KI vorbereitet.

1

Anfrage aufnehmen

Telefon, Mail oder
Website. Das Büro legt die
Anfrage am selben Tag mit
allen Angaben aus dem
Handout an.

2

Bedarf klären

Die zuständige Beraterin
ruft innerhalb von zwei
Arbeitstagen zurück und
klärt Umfang, Termin und
Budget.

3

Angebot vorbereiten mit
KI
Die KI erstellt aus
Gesprächsnotiz und
Textbausteinen einen
Entwurf. Preise setzt
immer ein Mensch ein.

4

Angebot und
Nachfassen
Versand mit persönlicher
Mail. Nach fünf
Arbeitstagen ruft die
Beraterin nach, nicht das
Büro.

5

Auftrag und Übergabe

Auftragsbestätigung,
Übergabe an das
Projektteam mit einer
Seite Steckbrief.

Büro Schritt 1, Auftragsbestätigung in Schritt 5

Beratung Schritte 2, 4 und die Übergabe, prüft und unterschreibt jedes Angebot

KI-Entwurf Schritt 3, schreibt vor, entscheidet nie

Geschäftsführung Gibt Angebote über 20.000 Euro frei

Zwischen Anfrage und Angebot liegen höchstens fünf Arbeitstage. Jeder Schritt steht im System, damit die Kolleginnen und Kollegen auch im Urlaub der
Beraterin den Stand sehen.
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