
Effektive KI Tools für Assistenz und Office-Management 

Online-Kurz-Schulung, Dauer 3 Stunden
Mit ChatGPT, languagetool & Co. effizienter und produktiver arbeiten

Assistenzen und Office-Manager/innen müssen trotz Termindruck und Informationsflut den reibungslosen Ablauf
im Büro jederzeit sicherstellen. Durch die stetig wachsenden Aufgabenfelder nimmt der Workload immer weiter
zu und ist alleine kaum noch zu bewältigen. 

KI-Programme wie ChatGPT, languagetool und Co. können Assistenzen und Office-Manager/innen in ihrem
Arbeitsalltag unterstützen und ihnen wieder mehr Zeit für wichtige Aufgaben verschaffen. 

Welche KI-Tools im Office relevant sind und wie diese am effizientesten eingesetzt werden, erfahren die
Teilnehmenden in der dreistündigen Online-Kurz-Schulung. 

Jetzt Termin auswählen >

Ziele & Nutzen

https://www.akademie-herkert.de/themenuebersicht/assistenz-office-management/effektive-ki-tools-fuer-assistenz-und-office-management#scrollToDates


Die Teilnehmenden

erfahren, mit welchen KI-Tools sie ihren Arbeitsalltag als Assistenz bzw. Office-Manager/in optimieren
können 
erhalten konkrete Beispiele und Anwendungsfälle, wie sie die Tools in ihre Workflows integrieren können 
erleben die KI-Tools während der Schulung in Aktion und können ihre Fragen direkt an die Referentin
stellen 

Beginn:

Freitag, 26. September 2025   
Ende:

Freitag, 26. September 2025   
Veranstaltungsort:

Online  
Website & Anmeldung:

https://www.akademie-herkert.de/themenuebersicht/assistenz-office-management/effektive-ki-tools-fuer-assisten
z-und-office-management


