Google Workspace fur KMU
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Schneller von der Anfrage zum Auftrag

Wie kleine Teams mit Gemini, Terminbuchung und E-Signatur
ihre Abschlussquote erhohen — ohne Medienbruch.

Ein Praxis-Leitfaden von Robert Werkier (KI-Content Partner)
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Der grof3te Hebel ist nicht KI.
Es ist der Prozess.

Vorbereiten

KI-gestutzte E-Mail-Vorbereitung

eliminiert Schreibblockaden und
druckt die Reaktionszeit.

Wenn diese drei Bausteine nahtlos zusammenspielen, wird

aus theoretischer Produktivitat ein echter Prozessgewinn.
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Terminieren

Direkte Buchungslinks
stoppen das Mail-Pingpong und
sichern das Erstgesprach.
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Abschlief3en

Integrierte E-Signaturen
verhindern, dass finale Angebote
im Postfach liegen bleiben.
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Die Realitat: Zu viel Reibung

frisst Margen
Posteingang Terminfindung Angebot Unterschrift
Anfrage landet. Die 3-4 Mails hin und her Harter Medienbruch Kunde muss
manuelle Antwort (“Wann passt es lhnen durch Word zu PDF- drucken/scannen. Der
dauert zu lange, die am besten?”). Export und Mail-Anhang. Prozess ist zu lang, der

Tonalitat schwankt. Wartezeit entsteht. Deal kuhlt ab.
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Eine nahtlose Kette
im selben Okosystem

Gemini in Gmail Reservierungsseiten E-Signatur in Docs

Entwurf & Verdichtung. Reibungslose Terminbuchunag. Abschluss im System.
Startpunkt fur die schnelle Direkt aus der ersten Ohne Drittanbieter, ohne
Erstreaktion. Antwort heraus. Medienbruch.

Dies ist kein Zukunftsexperiment, sondern ein sofort verfugbarer,
realistischer Arbeitsablauf fur Dienstleister, Berater und Agenturen.
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Baustein 1: Erstreaktion beschleunigen
Geschwindigkeit, nicht Magie.

Erstentwurfe fur
Kundenanfragen.

Terminbestatigungen

® und Follow-u pS.

Verdichtung langer

PS o b
m Kommunikation.

Stichpunkte aus Anrufen,
unstrukturierte Anfragen,
ange Threads.

Die Grenze: Gemini liefert den Rohentwurf. Es ist nicht fur heikle Aussagen gedacht.
Der Mensch priift, steuert und sendet.
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Baustein 2: Leerlauf vor dem Erstgesprach eliminieren
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Das alte Muster

Die Frage "Wann haben Sie Zeit?" erzeugt Wartezeit.
Jeder Mail-Wechsel erhoht die Abbruchquote.

R

Die Buchungs-Mechanik

Link zur direkt angebundenen Google Kalender-
Buchungsseite in die Erstantwort integrieren.

Der KMU-Vorteil: Wirkt hochprofessionell, spart Tage an Wartezeit und ermoglicht Optionen auf Ausfallabsicherungen.
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Baustein 3: Vom Interessiert zum Beauftragt

Das Nadelohr

Jeder Medienbruch beim
Vertragsversand (PDFs,
Drucken, Scannen)
erhoht das Risiko des

Abbruchs massiv.

Einsatzgebiete:

* Angebote

 NDAs

* Projektfreigaben

e Dienstleistungsvertrage

Die Losung

Dokumente erstellen,
versenden, unterschreiben
lassen und nachhalten -
alles direkt in Google
Docs oder Drive.
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Produktivitat braucht Leitplanken

Kl-Texte

Termine

Signaturen

Technologie liefert

Formuliert Erstentwirfe und

fasst zusammen.

Bietet eigenstandig freie

Slots an.

Sammelt Unterschriften
komfortabel ein.

Mensch verantwortet

Prift Preise, Zusagen, Reklamationen
und rechtliche Formulierungen.

Muss Verfiigbarkeitslogik pflegen.
Sonst automatisieren Sie Chaos.

Muss Vorlagen vorab rechtssicher
standardisieren. Die Signatur heilt
keine schlechten Vertrage.
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Nicht jeder Account ist sofort bereit
Google Workspace ist kein Einheitspaket. Die Verflgbarkeit hangt ab von:

Workspace-Edition
(Welcher Tarif gebucht ist).

S | Admin-Freigaben
\_4 / ! (Was zentral fiir das Team erlaubt wurde).

® | Smart-Feature-Einstellungen
— | (Zustimmung zur Datenverarbeitung).

Wenn das Team von einer Funktion liest, sie aber nicht sieht, liegt es meist
an diesen drei administrativen Schranken in der DACH-Region.
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So starten kleine Teams
(ohne Komplettumbau)

Fokus

Einen einzigen E-Mail-Typ
wahlen (z.B. Erstreaktionen
auf Anfragen).

Templates

2-3 manuell
freigegebene Prompts
fur Gemini anlegen.
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Verlinkung

Die Reservierungsseite
fur Erstgesprache in
diese Antworten
integrieren.
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Dokument

Ein standardisiertes
Freigabedokument fur
die E-Signatur in Docs
bereitlegen.
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Der 2-Wochen-Test:
Messen Sie nur dreil Werte

r'e

Reaktionszeit

r'd

Terminquote

re

Abschlussquote

Sinkt die Zeit bis zur Fuhren mehr Anfragen Werden Angebote schneller und
qualifizierten Erstantwort? tatsachlich zum Erstgesprach? zuverlassiger gezeichnet?

Fangen Sie dort an, wo Umsatz beeinflusst wird.
Reine Kl-Spielereien erzeugen Aktivitat, wir suchen operative Entlastung.
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Haufige Fragen aus der KMU-Praxis

Auch fiir sehr kleine Teams (2-5 Personen)?

Ja, gerade hier. Kundenkommunikation frisst bei kleinen Teams prozentual die meiste Zeit. Der Effekt ist
sofort spurbar.

Sofort alle Prozesse im Workspace abbilden?

Nein. Starten Sie mit einem engen Pilot in einem einzigen Ablauf. Ausweitung erst nach messbaren Erfolgen.

Eher fur Agenturen oder lokale Dienstleister?

Beide. Agenturen profitieren bei Pitches. Lokale Dienstleister beschleunigen Terminvergabe und
standardisierte Freigaben.
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Fundiert auf aktuellen
Google-Rollouts (Mid-2026)

Fokus auf neue Integration von Offizieller Impuls Ausweitung der

Workspace-Tools im Reservierungsseiten fur Gemini in einfachen

Zusammenspiel. und Buchungen. Gmail. elektronischen
Signaturen.

Dies ist keine Zusammenfassung einer einzelnen News, sondern das

aktuelle, voll verfugbare Toolkit fur die DACH-Region.
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Der wahre Wert der Digitalisierung

Wer als KMU heute schneller auf Anfragen
reagiert, einfacher Termine vergibt und
Abschlusse ohne Medienbruch
organisiert, verbessert nicht nur die
Produktivitat, sondern/messbar die
Abschlusswahrschéinlichkeit.



KI-Prozesse sauber aufsetzen?
DSGVO-konform, planbar und ohne Kl-Theater.

Fokus: Blog, Newsletter, Sichtbarkeit
& Kl-Workflows fiir KMU.

Investition: Ab 590 EUR / Monat.

Robert Werkier | KI-Content Partner Kostenloses Erstgesprich sichern

Online-Marketing-Berater mit 20+ -> beratung@ki-content-partner.de
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