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WIR LIEBEN OFFICE-MANAGEMENT

Verdienen \Vernetzen

Mehr Verantwortung - mehr Gehalt? Bei digitaler Reiseplanung wird
Der groBe Check fiir Office-Jobs. Koordination zur Kernkompetenz.
SEITE 12 SEITE 40




Office Connect

Aus Verdanderung
wird Wirkung

10. Juni 2026
Atlantic Hotel Airport,
Bremen
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working@office

Hochkardtige Speaker
wie Alexandra Kerndler, Madlina Karabeg &
Thomas Miiller

Passgenaue Weiterbildung
zu aktuellen Themen wie Kl, dem Lotusbliteneffekt
und persdnlicher Weiterentwicklung

Beste Netzwerkmaoglichkeiten
mit Assistenzkrdften aus verschiedensten
Branchen und Unternehmen

Jetzt anmelden und einen der 100 Plétze sichern!
https://lp.workingoffice.de/office-connect/
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Wir wollen sichbar machen, was
sonst nur im Hintergrund passiert.

Der Preis der Unsichtbarkeit

——> Es gibt diesen Moment, wenn ich mit Assisten-

zen ins Gesprach komme und wir auf deren An-
forderungsprofil zu sprechen kommen: Im ers-
ten Schritt geht es immer um das managen des Alltags der Fih-
rungskraft. Aber wahrend wir weiterreden, entfaltet sich Stick fur
Stick ein Universum: komplexe Projekt-Rollouts, sensible Kom-
munikation auf Flihrungsebene, Krisenmanagement - und ein er-
staunliches Talent dafir, Ordnung in Situationen zu bringen und
loszulaufen. Was mich dabei jedes Mal beschaftigt: Warum klingt
so viel Verantwortung so bescheiden? Aus meiner Sicht ist es oft,
weil ein GroBteil dieser Arbeit im Hintergrund passiert. Das Pro-
blem ist nur: Was unsichtbar bleibt, wird auch selten angemessen
bewertet. Genau hier setzt unser Gehaltsreport an, den wir jedes

Herzliche GriiBe
Annette Rompel

A Vool

annette@workingoffice.de
https://www.linkedin.com/in/annette-rompel/

workingoffice.de

Jahr in der Maiausgabe von working@office veroffentlichen. Wir
wollen sichtbar machen, was sonst oft nur im Hintergrund pas-
siert: Welche Gehélter im Assistenzbereich tatsachlich gezahlt
werden, wie sie sich entwickeln und welche Faktoren eine Rolle
spielen - von Verantwortung Uber Branche bis Unternehmens-
groBe. Den Gehaltsreport finden Sie ab Seite 12.

Denn eines ist klar: Transparenz schafft Orientierung. Und
Orientierung schafft Argumente. Gerade in einer Profession, in
der so viel Wertschopfung im Stillen entsteht, kdnnen belastbare
Zahlen ein entscheidender Unterschied sein - im nachsten
Gesprach mit der Fihrungskraft genauso wie in der Einschatzung
des eigenen Marktwerts.
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Zahl des Monats

45

... % der Stellenanzeigen setzten im
Jahr 2025 insbesondere auf Soft-
skills als Kernkompetenz fur die
Assistenz. Mehr dazu im Gehalts-
report ab Seite 12.
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08 ROLE MODEL

Isabell Ott arbeitet als Assistentin
bei der Schwarz Gruppe in Neckars-
ulm. Ihr berufliches Know-how gibt
sie gern weiter, zuletzt in einem
preisgekronten Podcast - als Role
Model, Kollegin und Netzwerkerin.

11 COMMUNITY

12 GEHALTSREPORT 2026
Wie viel konnen Office-Krafte
aktuell verdienen, und welche Skills
sind kinftig gefragt?

15 KOLUMNE
Vorsicht, heiBe Luft!
von Katharina Mtink

16 KARRIEREPLANUNG
Warum gerade jetzt der richtige
Moment ist, die eigene Karriere
mutig neu zu denken.

18 NETZWERKEN
Die Superkraft der Assistenz.

Role Model dieser Ausgabe
ist Isabell Ott.
Seite 08 L

TECH & TOOLS

22 RECRUITING MIT KI
Kl-gestitzte Systeme dndern das
Suchverhalten von Bewerbenden
und die Sichtbarkeit von Arbeit-
gebenden.

24 M365 COPILOT, TEIL 3
Dieses Mal im Fokus: Meetings -
von der Planung bis zur Nachberei-
tung.

27 PROMPT DES MONATS
Geschaftskorrespondenz auf
C-Suite-Ebene.

Recruiting neu denken - mit KI.
Seite 22

Kultur statt Klischee - Einfluss-
faktor Kaffee.
Seite 32

WORKPLACE

28 WIRTSCHAFTSWACHSTUM
working@office beschreibt, wie
Wirtschaftswachstum eigentlich
entsteht.

30 VERNETZUNG
Forderung des firmeninternen
Austauschs durch das Projekt
~Meet & Eat*.

32 KAFFEE-KULTUR

Es ist mehr als ,,nur® ein Getrank:
Kaffee ist ein taglicher Touchpoint
flir Teamkultur und Wertschatzung.

35 TOOLS & HACKS

Ich mache meinen Job mit sehr viel
Herzblut und liebe den Kontakt zu
Menschen. Wir sind ein gutes Team
und ich fihle mich wertgeschatzt.

Isabell Ott, Executive Assistant Finance & Accounting bei Schwarz Corporate Solutions, Neckarsulm
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EVENT-
MANAGEMENT

36 TAGUNGSREGIONEN, TEIL 2
working@office stellt neue Lieb-
lingsregionen fur erfolgreiche
Events vor. In Teil 2 geht es um den
Chiemgau und Franken im Stden.
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Gewusst wie - smarte
Reiseorganisation.
Seite 40
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sen automatisiert organisiert - was
lange Zukunftsmusik war, wird im
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source, sondern mentale Energie.
Mikropausen zwischen Aufgaben
helfen, das Gehirn zu entlaste

und konzentriert durch den Tag

Zu arbeiten.

Geschaftsreisealltag zunehmend
39 TOOLS & HACKS Realitat.
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Erndhrung spielt im fordernden
Assistenzalltag eine entscheidende
Rolle, wenn es um Energie und
Konzentration sowie Balance und
Stressresistenz geht.
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Den Gipfel im Blick.
Seite 36

49 TOOLS & HACKS

Kopf frei in 60 Sekunden.
Seite 44
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do
03 CHECK-IN Folgen Sie uns auch auf Facebook (facebook.com/workingoffice),
21 SEMINARE XING (https://bit.ly/3t2pqiH) oder LinkedIn. Dort berichten wir von

50 VORSCHAU/IMPRESSUM Spannendem und Aktuellem, eben allem was wichtig ist in Ihrem Arbeitsalltag.
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BUCHTIPP

Meeting-Management kompakt

Besprechungen gehdren unweigerlich zum Berufsleben.
Doch wie kann man sie wirksam gestalten? Prof. Dr.
Ronny Baierl verrat in diesem Ratgeber, was vor, wah-
rend und nach einem Meeting zu beachten ist. Er er-
klart anschaulich und kompakt, wer an einem Meeting
tatsachlich teilnehmen sollte, wie Teilnehmende mit
Ablenkung umgehen sollten und was auf ein erfolgrei-
ches Meeting unbedingt folgen muss.
Meeting-Management kompakt, Leitfaden fir f
erfolgversprechende und wirksame Besprechungen, §
)

Meeting.
Managemen;
Ompakt

von Ronny Baierl, 120 Seiten, 2026, Narr Francke
Attempto Verlag GmbH + Co. KG, 24,90 Euro

ANPFIFF

Der WM-Planer furs Buro

Wenn die FuBballwelt wieder gemeinsam mitfiebert, darf eines im Biro nicht fehlen:
der Uberblick iiber alle Spiele. Damit Sie bestens vorbereitet sind, liegt dieser Aus-
gabe von working@office ein praktischer WM-Planer bei. Hier kénnen Sie alle Partien
der FuBball-Weltmeisterschaft eintragen, Ergebnisse festhalten und den Turnierverlauf
auf einen Blick verfolgen - perfekt fur einen Logenplatz an Ihrer Birowand oder di-
rekt neben dem Schreibtisch. Der Planer ist aber mehr als nur ein Spielplan: Er bietet
auch eine ideale Gelegenheit, den Teamgeist im Biro zu stérken. Starten Sie doch

ein gemeinsames Tippspiel mit Kolleginnen und Kollegen oder markieren Sie die Fa-
voriten Ihres Teams. Solche kleinen Aktionen bringen Bewegung in den Arbeitsalltag,
sorgen fur Gesprachsstoff in der Kaffeepause und schaffen gemeinsame Momente -

auch zwischen Meetings und Deadlines. Gesponsert wird der WM-Planer von
Bremen Convention

% . % SPIELPLAN (www.bremen-conven-
o ZUR WM 2026 tion.de), der zentralen
§ ‘ Anlaufstelle fir Kongres-
O = se, Tagungen und Events
spielum e in der Hansestadt Bre-
7 - e T < men. Wir wiinschen lhnen
— , - viel Freude beim Mitfie-
Vot B o > bern, Eintragen und Tip-

pen - und naturlich span-
nende FuBballmomente
wahrend der gesamten
Weltmeisterschaft.

www.bremen-convention.de

GENERATIONEN IM TEAM

Vom Konflikt zur
Kooperation

Im Arbeitsalltag von Assistenzkraften
treffen unterschiedliche Arbeitsstile
und Erwartungen oft direkt aufeinan-
der - etwa bei Projektabstimmungen
oder Terminprioritaten. Eine aktuelle
Einschatzung der Profile Dynamics
GmbH zeigt, dass Konflikte im Team
jedoch weniger mit dem Alter als mit
individuellen inneren Motiven zusam-
menhangen. Haufige Zuschreibungen
an einzelne Generationen, etwa gegen-

© Saimun/AdobeStock

uber der Generation Z, greifen laut
Studien zu kurz: So ist die Erwerbstéa-
tigkeit junger Menschen laut Institut fr
Arbeitsmarkt- und Berufsforschung so
hoch wie seit Jahrzehnten nicht mehr.
Vielmehr pragen personliche Antriebe
wie Karriereorientierung, Wettbewerb
oder der Wunsch nach Harmonie das
Verhalten im Job. Diese Motive variie-
ren haufig je nach Lebensphase - etwa
zwischen Berufseinstieg und Familien-
grindung. Um die Zusammenarbeit zu
verbessern, empfiehlt sich mehr Trans-
parenz uber individuelle Motivationen.
Eine gezielte Motivanalyse kann helfen,
Arbeitsweisen besser zu verstehen und
Missverstandnisse zu reduzieren. Das
starkt die Teamharmonie, fordert Wert-
schatzung und steigert die Effizienz ge-
meinsamer Prozesse.

www.profiledynamics.com

05.2026 / working@office



DASHBOARD

VERANSTALTUNGSTIPPS

Wichtige Termine fur Office-Profes-
sionals von und mit working@office

Office Breakfast Club zum Thema Verhandeln
Wann: 28.5.2026, 9:00 Uhr - 10:00 Uhr

Wo: digital

https://webinar.workingoffice.de

Office Connect - aus Verdnderung wird Wirkung

bSb meets working@office, der Kongress! Eln kommendel‘ Tag

Wann: 10.6.2026 Wo: Bremen o 00

https://Ip.workingoffice.de /office-connect SChelnt langel‘

Office Breakfast Club zum Thema Kl und Geschéftsreisen .

Wann: 25.6.2026, 9:00 Uhr - 10:00 Uhr als ein vergangenes Jahr.
Wo: digital

https://webinar.workingoffice.de Schottisches Sprichwort

Assistants’ World - Deutschlands gréBter Business Event
fur Assistenzkrafte

Wann: 1.10.2026, 9:00 Uhr - 18:00 Uhr

Wo: Frankfurt am Main

https://assistantsworld.de

ZU KUNFTSSTRATEGIEN
FUR IHR BUSINESS

FREITAG 16. OKTOBER 2026
KONGRESSHALLE Bf)BLINGEN

JETZTTICKETS SICHERN! E]"'-l'

KNOWLEDGE ALLE EXPERTEN, '*i i
WISSENSFORUM PROGRAMM & INFOS E ﬁ
STUTTGART WWW.NXTKNOWLEDGE-STUTTGART.DE




Fur mich ist die Flexibilitat an

meinem Arbeitsplatz ein dicker
Pluspunkt. So kann ich meinen
Job und meine Familie gut ver-

einbaren. Das ist ein beruhi-
gendes Gefiihl.

Isabell Ott, Executive Assistant Finance & Accounting bei
Schwarz Corporate Solutions, Neckarsulm

Schwarz Corporate Solutions

Schwarz Corporate Solutions ist ein Unternehmen der
Schwarz Gruppe, zu der beispielsweise die Handelsketten
Lidl und Kaufland gehdren. Als Dienstleister erbringt
Schwarz Corporate Solutions administrative und operative
Serviceleistungen fur die Unternehmensgruppe. Im Auftrag
der Unternehmen der Schwarz Gruppe entwickelt und im-
plementiert der Dienstleister Konzepte und definiert Struk-
turen, um die ganzheitliche Weiterentwicklung der Unter-
nehmensgruppe zu begleiten. Die Unterstiitzung erstreckt
sich auf alle Themen von Verwaltung tber Personal bis hin
zu operativen Tatigkeiten. Das Unternehmen hat seinen Fir-
mensitz in Neckarsulm. Die Schwarz Gruppe beschaftigt
rund 595.000 Mitarbeitende weltweit und betreibt rund
14.200 Fillialen in 32 Landern.

Mehr Infos unter www.corporate-solutions.schwarz

05.2026 / working@office



WACHSTUM

Uil

,Lernt voneinander”

—> ISABELL OTT Seit 17 Jahren arbeitet die Assistentin bei

der Schwarz Gruppe in Neckarsulm und hat dort ihren Be-

ruf lieben gelernt. Heute gibt sie ihr berufliches Know-how gern wei-
ter, zuletzt sogar in einem preisgekronten Podcast - als Role Model,

Kollegin und Netzwerkerin.

Vorbilder haben im Leben der Assistentin eine wichtige
Rolle gespielt: Von anderen zu lernen hat die gelernte Kauf-
frau fiir Birokommunikation friih als Chance erkannt. Als
die damals 21-Jahrige 2009 von ihrem Ausbildungsbetrieb
mit weniger als zehn Mitarbeitenden zu dem Handelsriesen
Schwarz Gruppe wechselte, als Sekretarin des Geschaftsfiih-
rers Interne Revision, da war sie anfangs eher verunsichert.
,In meinem kleinen Unternehmen kannte ich die Ablaufe, es
war klar, welche Rolle ich dort hatte. Nun war ich plotzlich
die Neue, in einem sehr groBen Unternehmen mit sehr vielen
Menschen. Das war fiir mich eine groBe Umstellung.*

Andererseits erkannte sie schnell, wie viel mehr Moglichkei-
ten so ein GroBunternehmen bietet, ,und man war dort natiir-
lich auch schon viel digitaler unterwegs.“ Als spater eine
Assistenzkollegin hinzukam, die ihr besonders sympathisch
war, formte sich fiir Isabell Ott allmahlich, was der Assistenz-
beruf fiir sie sein konnte: ,Die Kollegin, Ende Zwanzig, war
sehr klar in ihrer Kommunikation, sie war empathisch und
sehr gut organisiert und strukturiert. Sie hat auch unter groB-
tem Druck nie ihren Humor verloren, sie war immer mit Herz
bei der Sache. Das fand ich so toll, dass ich gedacht habe, so
will ich auch mal werden.*

Eine Kollegin als Vorbild

Die beiden arbeiteten auBerordentlich gut zusammen. ,Wir
hatten irgendwann tatsachlich eine sehr dhnliche Arbeitswei-
se, und wenn wir uns gegenseitig im Urlaub vertreten haben,
haben wir die Aufgaben genau so erledigt, wie es die andere
auch gemacht hitte.“ Als die Kollegin schlieBlich in Elternzeit
ging, ibernahm Isabell Ott fiir eine gewisse Zeit vieles von
ihrem Aufgabenbereich - eine ganz schone Herausforderung
damals, erinnert sie sich: ,Ich war plotzlich fiir ein Team von
50 Kollegen verantwortlich.”

Natiirlich hatte die Assistentin Respekt vor dieser Heraus-
forderung, aber auch eine gute Portion Stolz, dass man ihr so
eine Aufgabe zutraute. Das hat mich motiviert und ehrgeizig

workingoffice.de

gemacht. Ich habe mir eigene Methoden erarbeitet und diese
immer wieder auf den Priifstand gestellt, wenn es erforderlich
war. Ich habe gelernt, zugleich strukturiert und flexibel zu
sein und meine Arbeitsweisen immer wieder anzupassen an
die jeweiligen Personen und Umstande.*

Nach der Elternzeit ein Neustart

Fiir Isabell Ott war das eine gute und erfolgreiche Zeit, sie
hatte Verantwortung, sie machte ihre Sache gut. Aber es gab
noch viele Einsatzmoglichkeiten mehr in dem gro8en Unter-
nehmen - warum also nicht einmal etwas anderes probie-
ren? 2017 wechselte Isabell Ott intern als Mitarbeiterin in
den Finanzbetrieb. Knapp vier Jahre arbeitete sie dort, dann
kam es zu einem neuen Wendepunkt - sie wurde zum ersten
Mal Mutter. Es folgten zwei Jahre Elternzeit, danach kehrte
sie halbtags in die Firma zuriick. ,Meine frithere Stelle gab

es zwar so nicht mehr, aber man bot mir eine Position im
Bereich Zahlungsverkehr an.“ Dort war anfangs vieles neu fir
sie, zumal in der Zwischenzeit die Corona-Pandemie fiir einen
erheblichen Digitalisierungsschub gesorgt hatte - ,jich habe
mich aber in die neue Thematik reingefuchst.“ Anderthalb
Jahre spater kam das zweite Kind und eine weitere Elternzeit.
Diese Auszeiten vom Job bringen durchaus Klarheit, findet
Isabell Ott, ,man erkennt einfach besser, was einem wirklich
liegt und wohin man eigentlich mochte®. Fiir Isabell Ott war
nach weiteren zwei Jahren Elternzeit klar: ,Jch mochte wieder
in die Assistenz zurtick.“

Die Kombination macht das Gliick

Dass das bei ihrem Arbeitgeber, der Schwarz Corporate
Solutions, moglich war, gehore zu den Vorziigen eines GroB-
unternehmens, freut sich die Kauffrau fiir Biirokommunika-
tion. Seit Dezember 2025 arbeitet Isabell Ott als Executive
Assistant fiir die Vorstandin des Bereichs Finanzen und Rech-
nungswesen. ,Wir sind hier zu dritt, es gibt die Board Assis-
tant und eine weitere Assistentin.” Die 39-Jahrige hat eine
Teilzeitstelle mit einem Umfang von 20 Stunden pro Woche
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noch mehr Sichtbarkeit fiir den Assistenzberuf.

und fiihlt sich damit sehr wohl: ,Ich kann die Zeit flexibel
zwischen Biiro und Homeoffice gestalten, natirlich immer in
Absprache mit den Kolleginnen.“ Mit zwei Kindern im Kin-
dergartenalter ist eine Vollzeitstelle flr sie aktuell noch nicht
wieder denkbar, so aber konne sie beides gut kombinieren:
,lch mache meinen Job mit sehr viel Herzblut und liebe den
Kontakt zu Menschen. Wir sind ein gutes Team und ich fiihle
mich wertgeschatzt.”

Die Riickkehr zur Assistenz war eine goldrichtige Entschei-
dung, sagt sie. ,Es ist einfach genau der Beruf, den ich liebe,
und ich kann hier so vieles von dem, was ich gelernt habe,
einsetzen.” Nach ihrer Ausbildung zur Kauffrau fiir Blirokom-
munikation hatte sie berufsbegleitend noch eine Ausbildung
zum Wirtschaftsfachwirt und den Ausbilderschein absolviert
- ,ich wollte einfach eine groBere Bandbreite abdecken.”
Neben dem klassischen Officemanagement - Termin- und
Reiseplanung, Agenda-Management, Organigrammverwal-
tung, Unterstiitzung der Board Assistant - widmet sie sich
besonders gern der Eventplanung, ,ich organisiere einfach
wahnsinnig gerne.“ Hier kann Isabell Ott jahrlich mehrere
Veranstaltungen in ihrem Bereich organisieren.

Und noch ein Job im Netzwerk

Organisation und Struktur, fiir die Assistentin sind das Berei-
che, die sie als ihre besonderen Starken erkannt hat. Sie setzt
diese Starken seit mittlerweile mehr als vier Jahren auch fir
das Netzwerk “ANiD” - Assistenznetzwerk in Deutschland
ein, das in ihrer Laufbahn eine besondere Rolle gespielt hat,
genauer in ihrer ersten Elternzeit. ,,Als ich im Dezember 2022
nach der Elternzeit wieder ins Unternehmen zurtickkehrte,
stand ich nach einer Umstellung vor der Herausforderung,
mit Google Mail statt mit Microsoft zu arbeiten. Ich fragte im
Netzwerk nach, ob mir jemand Tipps geben konnte. Daraus
entstand ein wertvoller Austausch. Genau diese selbstver-
standliche Unterstiitzung macht den Unterschied.“

Mehrwert fiir die Assistenz

Mit ihrer Entscheidung, 2021 das Backoffice gemeinsam mit
Bianca Huber und die Regionalgruppenleitung Heilbronn/
Kiinzelsau zu tibernehmen, ist sie nach wie vor glticklich:

10
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»Die Arbeit fiir das Netzwerk ist mir einfach wichtig. Ich bin
zu hundert Prozent iiberzeugt von der Idee des ANiD. Die
Mitgliedschaft ist ein so groBer Mehrwert fiir die Assistenz,
es gibt so viel kostenloses Wissen. Und ich schatze den guten
Zusammenhalt im Team.*

Das Netzwerk hat bundesweit rund 3.900 Mitglieder, neben
dem regen Online-Austausch gibt es auch regelméaBige Live-
Treffen. Wenn es ihre Zeit erlaubt, ist Isabell Ott dabei, und
auch die jahrliche Assistants' World in Frankfurt ist fiir sie
ein Muss. ,,Auch dort treffe ich immer wieder Kolleginnen
und Kollegen, die ich vorher nur digital kannte. Ich finde
solche Prasenztreffen wichtig, weil sie die gemeinsame Basis
und die Identifikation mit dem Netzwerk und mit dem Beruf
starken.”

Voneinander lernen als Erfolgs-Credo

Thre Liebe zum Assistenzberuf gibt die Assistentin an der
Volkshochschule Ohringen weiter, dort hélt sie immer wieder
Vortrage iiber Methoden der Biiroorganisation. ,Mein Beruf
ist einfach ungeheuer vielseitig und ich kann ihn jungen
Menschen absolut empfehlen. Man sollte eine groBe Affinitat
zur Digitalisierung mitbringen, und eine Bereitschaft zum
lebenslangen Lernen. Wer empathisch, vertrauenswiirdig und
loyal ist, hat in diesem Beruf die Moglichkeit, vielseitige Auf-
gaben und auch Verantwortung zu iibernehmen.“

Fiir die Zukunft des Assistenzberufs wiinscht sie sich noch
mehr Sichtbarkeit, daran arbeitet sie mittlerweile selber als
Role Model mit. Zum Beispiel als Gast in Saskia Hagendorfs
Podcast ,FokusAssistenz®, der erst kiirzlich als bestplat-
zierter deutschsprachiger Podcast auf einer internationalen
Bestenliste ausgezeichnet wurde. ,Vorbilder sind wichtig®,
sagt Isabell Ott, ,und deshalb mochte ich jede junge Assistenz
dazu ermutigen, Fragen zu stellen. Fragt im Team, sprecht
mit erfahrenen Assistentinnen, die ihr gut findet, deren
Arbeitsweise euch geféllt. Von anderen zu lernen, das ist fir
mich die schonste Art, im Beruf weiterzukommen.*

KIRSTEN WOLF, JOURNALISTIN
FOTOS: FREDERIK DULAY
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BSB PREMIUM ONLINE-EVENT

Immer up-to-date

KI'im Office entwickelt sich rasant -
bleiben Sie daher auf dem neuesten
Stand. Am 19. Mai von 19:00 bis
20:30 Uhr findet wieder ein bSb Pre-
mium Online-Event statt. Thema des
Webinars: ,,Immer up-to-date - was
gibt es Neues (KI) furs Office?“.
Referentin Enisa Romanic zeigt Ihnen
in diesem kompakten Webinar, wie
Sie aktuelle KI-Anwendungen effizient
nutzen und direkt in lhren Arbeitsalltag

integrieren. Praxisnah, verstandlich und

sofort umsetzbar. Melden Sie sich ab
sofort flir das Webinar an und sichern
Sie sich Ihren Wissensvorsprung!

Anmeldung per E-Mail erforderlich:
onlineteam-finanzen@bsb-office.de

Teilnahmegebiihr: Fir bSb-Mitglieder
mit dem Premium-Paket ist das We-
binar kostenlos, bSb-Mitglieder ohne
Premium-Paket zahlen 15 Euro, IMA-
Mitglieder 20 Euro, Gaste 25 Euro.

workingoffice.de

COMMUNITY

IMA TRAINING DAY 2026

Brandbuilding fur
Assistenzen

Vieles kann uns die Kiinstliche Intelligenz
abnehmen, unsere Konzentration gehort
allerdings nicht dazu. Gerade im Assis-
tenzalltag, in dem standig Informationen
verarbeitet, priorisiert und weitergedacht
werden, bleibt eines entscheidend: unsere
mentale Klarheit. Zeit, dem eigenen Kopf wieder die Aufmerksamkeit zu geben, die er
verdient, beim IMA Training Day unter dem Motto: ,Mehr Fokus. Weniger Kopfchaos.
Brandbuilding fiir Assistenzen - mental fit, fokussiert und souveran im Arbeitsalltag®
mit Trainer Markus Orschler am 6. Juni in Heidelberg. Das nehmen wir mit:

- mehr Fokus trotz Unterbrechungen

- klarere Struktur im Kopf

- Techniken fiir Gedachtnis und Konzentration

- mentale Mini-Resets fiir den Arbeitsalltag

Praxisnah, direkt anwendbar und speziell auf die Anforderungen in der modernen
Assistenz zugeschnitten. Kaffeepausen und Mittagessen sind inklusive - genauso wie
ein gut trainiertes, ,fittes“ Gehirn nach diesem Tag. Wer sich vor der Anmeldung fur
eine Mitgliedschaft entscheidet und Teil unserer internationalen Community wird, pro-
fitiert gleich doppelt: Der Jubilaumspreis fur Mitglieder liegt bei nur 239 statt 339 Euro
(AniD/bSb) bzw. 369 Euro (Géste) und die Vorteile gehen weit tber diesen Tag hinaus.
ima-network.org/germany-Events

Iritarr £l
Mansgeiant &ssisLanis

70 JAHRE WORKING@OFFICE

/ Challenges - 7 Monate - |hr Buro

working@office wird 70 Jahre alt - dazu gibt es in den kommenden Wochen und Mo-
naten viele Aktionen und tolle Inhalte fir working@office-Lesende. Seit April beglei-
ten wir unsere Leserinnen und Leser beispielweise unter anderem durch die Aktion
»/ Challenges, 7 Monate“. Wir starten dabei jeden Monat eine Challenge rund um
den Office-Alltag, geben dazu Tipps und freuen uns auf viele Teilnehmende - natiir-
lich kostenlos. Die erste Challenge starteten wir zum Thema ,,Papierfrei im Office®.
Was Sie davon haben? Pro Monat volle Kon-
zentration auf ein Thema, Austausch mit an-
deren dazu, Live-Session mit der Redaktion
und die Antwort, ob ein bestimmtes Tool zu
ihrer Arbeitsweise passt. Naturlich gibt es
auch in jedem Monat etwas zu gewinnen!
Mitmachen? Einfach auf den Social-Media-
Kanalen von working@office vorbeischauen
oder in der LinkedIn-Gruppe Mitglied werden.

70 Jahre working@office -
7 Challenges, 7 Monate

© working@office
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Was Office-Krafte verdienen

’—> GEHALTSREPORT 2026 Mit Kl und Digitalisierung ist

viel in Bewegung. Bieten die Herausforderungen vielleicht
auch Chancen fur die personliche Entwicklung im Job? Wie viel konnen
Office-Krafte aktuell verdienen, und welche Skills sind kunftig gefragt?
working@office hat Experten gefragt.

Auch wenn die Nachrichtenlage gefiihlt manchmal anders
scheint: ,Qualifizierte Mitarbeiter im Office Support sind wei-
terhin gefragt, wohl fiir Festanstellungen als auch in der Zeit-
arbeit”, zeigt Auswertung der aktuellen Gehaltsanalyse fiir
Assistenzkrafte von Michal Page. Allerdings: ,,Aktuell sehen
wir keine einheitliche Gehaltsentwicklung fiir Assistenzkraf-
te, sondern eine deutlich starkere Differenzierung innerhalb
des Berufsbilds®“, berichtet Kathrin Schmitz, Managing Direc-
tor bei Michael Page.

Aber nicht jede Verdanderung innerhalb des Berufsfelds fiihre
automatisch zu einem deutlichen Gehaltssprung, erganzt
Schmitz. ,Gleichzeitig entwickeln sich bestimmte Rollen aber
dynamischer als andere. Vor allem bei strategischeren Positio-
nen zeigt sich eine steigende Vergiitung: Das durchschnittliche
Bruttogehalt fiir Executive Assistants liegt aktuell bei rund
5.400 Euro monatlich.” Klassische Assistenzrollen bewegen
sich demnach weiterhin im mittleren Gehaltssegment.

12

Verantwortung zahlt sich aus

Die Gehaltsschere spreizt sich von 42.000 Euro, dem Durch-
schnittsgehalt einer Empfangs- oder Teamassistenz, bis zu
66.500 Euro, die die Assistenz einer Geschéftsleitung durch-
schnittlich pro Jahr verdient, wie der Gehaltsreport 2025/2026
von Michal Page ausweist. Die Entwicklung, die dahinter steckt:
LAssistenzkrafte arbeiten immer haufiger koordinierend, pro-
jektbezogen und auch analytischer, erklart Schmitz. ,Mit dieser
erweiterten Verantwortungsbreite steigt auch ihr Wert fiir das
Unternehmen - und damit oft die Vergiitung.“ Das spiegelt sich
auch in Jobchancen wider. Schmitz: ,,Gerade qualifizierte Profile,
die sich in diese Richtung entwickeln, sind stark gefragt.”

Strukturelle Einflussfaktoren

Und welche Einflussfaktoren spielen noch eine Rolle? ,Ent-
scheidend fiir die Gehaltsentwicklung sind vor allem das

05.2026 / working@office
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Positions-Unterschiede

Min (in Euro)

Assistenz der Geschiéftsleitung/Executive Assistant

Quelle: Michael Page

WACHSTUM

Durchschnittsgehalt (in Euro)

58.000 66.500 75.000
38000 ......................................................................... 4 7000 .............................................. 56000
38 OOO ......................................................................... 4 4000 .............................................. 50000
36000 ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 4 2000 ............................ P

Anforderungsniveau der Tatigkeit“, sagt Anna Wittich,
Arbeitsmarktforscherin bei Stepstone. Weitere Einflussfakto-
ren seien die Berufserfahrung - hier gilt die Faustformel: je
mehr Erfahrung, desto hoher der Verdient. Sowie strukturelle
Faktoren wie die UnternehmensgroBe. ,So zeigt sich, dass
groBere Unternehmen im Median hohere Gehélter zahlen als
kleinere.”

Auch regionale Unterschiede zeigen sich weiterhin in der
Gehalterstruktur der Assistenzberufe. Fachkrafte in Assis-
tenzberufen etwa verdienen mit 42.750 Euro in Thiiringen
am wenigsten und mit 51.500 Euro in Hamburg am meisten,
wie aus der Sonderauswertung Gehaltsstrukturen in Assis-
tenzberufen von Stepstone hervorgeht. Bei Spezialistinnen
liegt der Unterschied bei 48.500 Euro (Sachsen-Anhalt) und
62.500 Euro (Hamburg). Bei Assistenzkrafte mit Helfertatig-
keiten bildet Schleswig-Holstein wiederum das Schlusslicht
mit 39.750 Euro.

Branchen honorieren unterschiedlich

Wie sich beispielsweise auch der strukturelle Faktor einzel-
ner Branchen auf das Gehaltsniveau von Assistenzkréften
auswirkt, zeigt die jahrliche Erhebung von Plu - Tuning fiir
den Chef. Office Managerinnen in Marketing, Werbung und
PR beispielsweise verdienen im Schnitt 42.000 Euro, bei
Banken und Versicherungen 60.000 Euro. Spitzenreiter in
puncto Verdienst ist die Chemie- und Pharmaindustrie, wo
das durchschnittliche Einkommen einer Office Managerin bei
70.000 Euro liegt.

Job-Rollen: Median-Gehalt (50. Perzentil)

Gehaltssteigernde Qualifikationen

Die wirklichen Hebel fiir mehr Gehalt aber stecken im indivi-
duellen Anforderungsniveau des jeweiligen Jobs und in den
personlichen Fertigkeiten und das Know-how. ,,Ein klarer
Hebel fiir hohere Gehalter ist die Qualifikation®, wei Anna
Wittich. ,Besonders deutlich zeigt sich der Effekt eines Hoch-
schulabschlusses: In komplexen Assistenzrollen liegt das
Median-Gehalt mit Abschluss bei rund 66.000 Euro, ohne
Abschluss bei 57.000 Euro.“

Fremdsprachen, Berufs- und Branchenerfahrung gelten wei-
terhin als wichtige Faktoren. Dartiber hinaus zahlten sich vor
allem Weiterbildungen aus, die {iber klassische Biiroorga-
nisation hinausgehen, etwa im Projektmanagement, in der
Prozesssteuerung oder in betriebswirtschaftlichen Themen,
so die Arbeitsmarktforscherin: ,Wer sich von einer rein aus-
fiihrenden Tatigkeit hin zu einer koordinierenden oder stra-
tegisch unterstiitzenden Rolle entwickelt, kann sein Gehalt
deutlich steigern.“ Martin Schroder, Head of Delivery Center
bei Robert Half, zahlt zu den niitzlichen Weiterbildungs-
Themen auch eine kaufméannische Ausbildung mit ITHK-
Abschluss, Gepriifte Fachwirtin (IHK) oder kaufmannische
Zertifikate von Bildungstragern.

Aktuelle nachgefragte Fahigkeiten
Der sichere Umgang mit MS Office- und Videokonferenz-

Tools werde inzwischen vorausgesetzt, ,wahrend Kenntnisse
in Kollaborations- und Projektmanagement-Tools sowie ein

2025 Verdnderung gegeniiber 2025

Projektassistenz 45.750 5,78%
Teamass|stenz 45250 462%
ofﬁce-Manager ............................................................................................ 51500 ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 249%
GeSChaf tsf uhrungs_/vorstandsassmenz .............. L 249% .
Empfangsass|stenz/Sekretanat 42500 ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 692%
";lﬂz-artriebsv-‘/Markétingas#istenz : 48.750 ‘‘‘‘‘‘‘ 12,65%”

Quelle: Robert Half

workingoffice.de
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Verdienst-Unterschiede nach Branchen

Geschiftsfithrungsassistenz

Vorstandsassistenz Office Manager

Branche Teamassistenz

Anlagenbau 40.000

AUtomObll ................................................................................. 45000

Banken/ver smherung ......................................................... 45000 .............................
Chemle/Pharma .................................................................... 50000 .............................
consu“mg/ Berat ung .......................................................... 50000 .......

Enerége . e 50000

55.000 60.000 55.000

vvvvvv 60000 e 65000 e 60000
............................ 60000 B 65000 S 60000
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 70000 e 75000 s 70000
.......... 65000 B 70000 S 60000

60000 ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 65000 S 60000

Kanzleien

Quelle: PLU Tuning fiir den Chef

gutes Verstandnis fiir digitale Arbeitsprozesse immer starker
an Bedeutung gewinnen®, empfiehlt Kathrin Schmitz von
Michael Page und ergédnzt. ,Wer sich hier gezielt weiterbildet
und Zusatzqualifikationen auch in naheliegenden Bereichen
wie etwa Business Administration oder Event Management
vorweisen kann, steigert die Chancen auf ein hoheres
Gehalt.“ Inzwischen auch relevant fiir Assistenzkrafte, laut
Martin Schroder: Google Workspace Projekt- und Programm-
management, Datenanalyse sowie Analyse- und Recherche-
kompetenzen.

Skills flir die Zukunft

»In Zukunft werden diejenigen Assistenzkrafte gut geriistet
sein, die klassische Starken mit neuen Anforderungen ver-
binden®, erklart Schmitz. Berufserfahrung, IT-Affinitat und
Sprachkenntnisse bleiben dabei weiterhin von zentraler
Bedeutung, weil sie in vielen Rollen die Grundlage fiir sou-
veranes und eigenstandiges Arbeiten bilden.“ Gleichzeitig
werde sich der Fokus auf technologische Kompetenz und
Flexibilitat weiter verstarken, nicht zuletzt durch digitale
Arbeitsprozesse, hybride Zusammenarbeit und die wachsen-
de Zahl an Tools, mit denen im Alltag sicher umgegangen
werden miisse.

14

Beispielsweise KI. ,KI wird auch den Assistenzbereich nach-
haltig verandern®, ist Schroder sicher. ,Gerade Routine-Auf-
gabe konnen durch die neue Technologie schneller erledigt
werden.”“ Wichtig seien deshalb Grundlagen von KI-Assisten-
ten, Office-Produktivitats-Tools und digitale Kommunikations-
plattformen.

Soft Skills verstarkt gewiinscht

Stepstone erkennt zudem tiber den gesamten Arbeitsmarkt
hinweg einen klaren Trend: ,Soft Skills gewinnen zuneh-
mend an Bedeutung®, berichtet Anna Wittich von Stepstone.
sunsere Analysen zeigen, dass sie 2025 bereits in 45 Pro-
zent aller Stellenanzeigen genannt werden.“ Gegeniiber 25
Prozent in 2019. Besonders stark gestiegen: die Nachfrage
nach Zuverlassigkeit, aber auch Selbststindigkeit, Flexibili-
tat und Teamfdhigkeit. ,Diese Entwicklung spielt gerade im
Assistenzbereich eine zentrale Rolle, da die Tatigkeit stark
von Koordination, Kommunikation und Organisation gepragt
sind.“ Die Kernkompetenzen von Assistenzkraften haben also
Bestand.

KARIN PFEIFFER, FREIE JOURNALISTIN '
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Vorsicht, heiBe Luft!

.

Keine Sorge, liebe Lesende, die sommerliche
Hitze lasst hoffentlich noch etwas auf sich
warten. Hier wird es um verbale HeiBluft gehen - ein Phanomen
unserer Zeit, das eigentlich paradox ist. Denn gerade heute
mussten wir uns doch kurz, pragnant und klar ausdriicken kon-
nen. Wir sollten mit wenig Worten viel riberbringen kénnen -
angesichts standiger Zeitknappheit und permanenter Informa-
tions-Diarrho, die auf uns einstirmt. ,Klartext. Fassen Sie sich
kurz!“ ware doch eigentlich die Devise. Stattdessen hiipfen wir
von einem Gedanken zum nachsten, I6schen Feuer hier und da
mit der GieBkanne und delegieren finales Wissen an Kl & Co.
Womaglich betreten wir mangels Tiefgang das gefahrliche
Terrain der Dampfplauderei.

Beginnen wir mit den positiven Ausnahmefallen. Shakespeare
zum Beispiel - hohe Benchmark. Der lasst Romeo zu Julia sagen:
~Liebste, die Nacht hat ihre Kerzen ausgebrannt, der muntre Tag,
auf Zehenspitzen, erklimmt die dunst’gen Hohn“ - obwohl ein
prézises ,,Die Sonne geht auf* oder ,,Guten Morgen® gereicht hat-
te. Hier verflichtigen sich die Worte jedoch nicht wie heie Luft
uber kochenden Eiern, sondern sie hangen wie ein schones Par-
fum im Raum. Probieren Sie es morgens mal bei Ihrem oder lhrer
Liebsten aus! Die zweite Ausnahme gehort der Hoflichkeit. In die-
ser Disziplin sind wir Deutschen ja per se nicht so gut. Franzosen
dagegen sind nicht umsténdlich, sondern hoflich, wenn sie sagen
»Veuillez s’il vous plait passer la serpilliere.“ Das klingt doch
gleich viel schoner als ,Wischen Sie hier mal feucht durch!*

Aber kennen Sie auch diese Momente, in denen die Gedanken
vom Vortrag abdriften, den wir héren, vom Text, den wir lesen?
Dann rauschen die Worte an uns vorbei wie auf einer Umge-

workingoffice.de
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Wenn Worte vorbeirauschen
wie auf der UmgehungsstraBe ...

hungsstraBe, die groBraumig um den Ortskern herumfiihrt.
Plotzlich ist da viel zu heiBe Luft, sind da viel zu viele Schlag-
worte, nur Informationshappchen - es bleibt beim verbalen GruB
aus der Kiiche, und das Men fallt aus. Manchmal merken wir
das gar nicht. Es gibt Menschen - nicht nur in der Politik - die
es darin zur wahren Meisterschaft bringen, mit einem Lacheln,
mit Begeisterung und mit Gesten, dass man sich geradezu um-
armt vorkommt und sich jeder Blick auf die Uhr erlbrigt.
Tschakka. Wir ,feiern uns* mit ,,Zukunft selbst gestalten,
Leadership, Spielraum, Mindset und Empowerment®. Aber was
heiBt das genau? Ich habe mir angewdhnt, diese Frage
demonstrativ - auch im Beisein anderer - laut mir selbst zu
stellen und sie anschlieBend auch zu beantworten, um Substanz
in die Dinge zu kriegen, um differenzieren zu kdnnen (auch ein
guter Tipp fUr Gehaltsverhandlungen).

Sicher, Socializing und Smalltalk sind wichtig - Wissen aber
auch, weil es im Zweifel langer halt. Klarheit beginnt im Kopf und
lasst sich liber Sprache transportieren (in dieser Reihenfolge).
Also behalten Sie einen kihlen Kopf - die heiBe Luft kommt im
Sommer frih genug!

(OCCQ Q %/

KATHARINA MUNK '

alias Petra Balzer ist Autorin
bekannter Sachbiicher und Romane.
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e eigene Rolle neu gedh '

’—b KARRIEREPLANUNG Immer mehr Frauen entscheiden

sich bewusst fur einen Kurswechsel - nicht trotz, son-

dern wegen ihrer Erfahrung. Selbst-Reinvention, so der Fachbegriff, ist
ein Zeichen von strategischer Reife. Warum gerade jetzt der richtige
Moment ist, den eigenen Weg mutig neu zu denken.

Wer sagt eigentlich, dass ein Lebenslauf einer klaren Linie
folgen muss? Noch immer hélt sich die Vorstellung, Karriere
bedeute Planung und moglichst wenige Briiche. Doch diese
Logik stammt aus einer Arbeitswelt, die es so kaum noch
gibt. Heute sind Rollen fluider, Branchen verdndern sich
schneller - und berufliche Identitét ist weniger ein festes Ziel
als ein Prozess.

Warum Klarheit erst im Tun entsteht

Genau hier setzt auch die Forschung von Herminia Ibarra

an, die als Professorin fiir “Organisational Behaviour” an der
London Business School tatig ist. Sie zeigt: Wer sich beruflich
neu erfindet, tut das selten durch einen groBen, einmaligen
Schnitt. Vielmehr entsteht Verdnderung Schritt fiir Schritt

- durch Ausprobieren, neue Erfahrungen und das bewusste
Verlassen vertrauter Rollen. Statt erst Klarheit zu haben und
dann zu handeln, funktioniert es oft umgekehrt: Klarheit ent-
steht im Tun. Neue Kontakte, Projekte oder Nebenwege helfen
dabei, eine neue berufliche Identitdt tiberhaupt erst zu ent-
wickeln.

16

Das widerspricht der klassischen Idee, man miisse seinen
Weg von Anfang an kennen. In Wahrheit sind es gerade die
Umwege, die Perspektiven erweitern - und langfristig zu bes-
seren Entscheidungen fiihren. Wer sich erlaubt, nicht alles im
Voraus zu wissen, gewinnt Spielraum. Oder anders gesagt: Die
Fahigkeit zur Selbst-Neuerfindung ist weniger ein radikaler
Neustart als eine Serie bewusster, oft kleiner Kurskorrekturen.

Ein kunterbunter Lebenslauf

Wie sich das konkret anfiihlen kann, beschreibt Katja von Gli-
nowiecki. Sie ist seit 18 Jahren selbststandig und hat, wie sie
selbst sagt, einen kunterbunten Lebenslauf: vom Au Pair tiber
die Aktivistin im Naturschutz bis hin zur Karrierefrau auf
verschiedenen Kontinenten. Nach Stationen im Management
und HR - zuletzt in Shanghai - stand sie nach der Geburt
ihres ersten Kindes und der Riickkehr nach Deutschland vor
der Frage, wie es fiir sie beruflich weitergehen sollte. Statt
zuriick in eine klassische Festanstellung zu gehen, begann
sie, iber Alternativen nachzudenken. Der Schritt in die
Selbststandigkeit war jedoch alles andere als selbstverstdand-
lich. ,Kann ich das? Habe ich genug Wissen? Bin ich zu jung,

05.2026 / working@office
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Katja von Glinowiecki |

zu alt?“ Diese Zweifel waren
da - wie bei so vielen, die tiber
einen Neuanfang nachdenken.
Heute weiB sie: Solche Fragen
gehoren dazu. Entscheidend ist,
ihnen nicht zu viel Gewicht zu
geben und sich davon nicht aus-
bremsen zu lassen. So entschied sie
sich fiir den nachsten Schritt und machte

sich als Trainerin und spéter als Coach selbststdndig. Auf all
die Fragen und Zweifel blickt sie heute auch aus der interkul-
turellen Perspektive: ,Ich glaube, es ist etwas sehr Deutsches,
zu denken: Nur wenn ich eine Ausbildung in einem bestimm-
ten Bereich habe, kann ich das auch.”

© Katja von Glinowiecki

Re-Invention - 3 erste Schritte

1. Kleine Experimente statt groBer Neustart
Warten Sie nicht auf den perfekten Plan. Testen Sie
neue Rollen in kleinen Schritten: ein Projekt, eine Wei-
terbildung, ein Nebenengagement.

2. Netzwerke bewusst erweitern
Neue berufliche Perspektiven entstehen selten allein
am Schreibtisch. Suchen Sie gezielt Austausch mit
Menschen auBerhalb Ihres bisherigen Umfelds - Men-
toren, Branchenkontakte oder Communities.

3. Ein Karriere-Portfolio aufbauen
Setzen Sie nicht alles auf eine Karte. Mehrere Kompe-
tenzen, Projekte oder Tatigkeitsfelder machen Sie un-
abhangiger und erdffnen Spielraume fir zukinftige Ver-
anderungen.

Flexibilitat statt Flinfjahresplan

Entscheidend war fiir sie auf ihrem Berufsweg weniger die
perfekte Vorbereitung als das Umfeld. ,Was immer wieder
sehr wichtig war, war das Vertrauen, dass ich das schaffe.” Ein
unterstiitzendes Netzwerk habe ihr geholfen, diesen Weg zu
gehen. Gleichzeitig hat sich ihr Blick auf Karriere grundlegend
verschoben. ,Es gibt ja diese beriihmte Frage in Vorstellungs-
gesprachen: Wo sehen Sie sich in fiinf Jahren? Ich bin entsetzt,
dass diese Frage immer noch so gestellt wird.“ Dahinter stehe
eine Vorstellung von Planbarkeit, die nicht mehr in unsere
heutige Zeit passe. Stattdessen hat sie gelernt, mit Offenheit
nach vorne zu schauen: ,Ich habe keine Ahnung, was in fiinf
Jahren sein wird - das ist fiir mich super spannend. Fir sie
ist genau diese Haltung zentral geworden. ,Flexibel zu bleiben,
nicht alle Schritte zu kennen, ist eine groBe Starke.*

workingoffice.de

WACHSTUM

Working Identity: Unconventional i

Strategies for Reinventing Your Career, von Herminia
Ibarra, Harvard Business Review Press, 2023

Uil

Buchtipp:

In ihrem Buch zeigt Herminia Ibarra,
dass berufliche Neuorientierung
kein gradliniger Prozess ist, son-
dern ein experimenteller Weg, auf
dem wir verschiedene mogliche
Identitaten ausprobieren. Erfolg-
reiche Veranderungen entstehen
nicht durch reine Selbstanalyse,
sondern durch aktives Testen
neuer Rollen, Netzwerke und Er-
fahrungen. Entscheidend sind dabei, so Ibarra, kleine
Schritte, neue Kontakte und die Fahigkeit, aus diesen Er-
fahrungen eine stimmige neue Richtung zu entwickeln.

seatan

LY |BARRA

HER

Podcast-Tipp:
»Sich selbst immer wieder neu erfinden“ -
Sabine Votteler im Gesprach mit Katja von Glinowiecki:

https://sabinevotteler.com/sich-selbst-neu-erfinden/

Strategie statt Zufall

Fiir Dorie Clark haben berufliche Kurswechsel auch eine
strategische Bedeutung: ,Ich hatte 2001 eine wichtige
Erkenntnis, als ich als Journalistin arbeitete®, sagt die U.S.-
amerikanische Bestsellerautorin. Nach den Ereignissen vom
11. September verlor sie unerwartet ihren Job. Das machte ihr
bewusst, wie fragil das Leben ist - und wie wichtig es ist, sich
auf Unvorhergesehenes vorzubereiten. ,Man darf sich nie zu
sehr auf eine einzige Sache verlassen. Das ist eine struktu-
relle Schwachstelle.“ Clark ist tiberzeugt, dass ein vielfaltiges
Portfolio entscheidend ist, um sich gegen unerwartete Ent-
wicklungen abzusichern.

Diese Haltung pragt auch ihren eigenen Werdegang: Sie
studierte Philosophie und Theologie, arbeitete als politische
Journalistin, leitete eine Non-Profit-Organisation und griin-
dete spéter ihr eigenes Beratungsunternehmen. Heute ist sie
als Autorin, Keynote-Speakerin und Dozentin titig - und ent-
wickelt parallel immer neue Projekte, vom Schreiben weiterer
Biicher bis hin zu einem Musical. Ihre Karriere verlauft nicht
geradlinig, sondern bewusst vielschichtig - als Ausdruck
strategischer Weitsicht statt Zufall.

CAROLINE KRAFT, JOURNALISTIN '
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Die Superkraft der Assistenz

’_) STRUKTURIERT NETZWERKEN Es gibt viele Mog-

lichkeiten, das eigene Netzwerk aufzubauen: wechselnde

Lunch-Termine, Business-Netzwerke, ein Berufs- oder Interessensver-
band. Gerade Assistenzen sind fur gezieltes Netzwerken pradestiniert.
Eine Expertin aus der Assistenz-Community gibt Tipps.

Kennen Sie das Gefiihl, wenn im richtigen Moment die pas-
sende Person auftaucht? Wenn ein Gesprach eine Tir 6ffnet,
die vorher verschlossen war? Dieses Phanomen tragt einen
Namen: Serendipitdt - der gliickliche Zufall. Doch echte
Profis wissen: Serendipitét passiert nicht einfach. Sie wird
organisiert. Wer strukturiert netzwerkt, schafft systematisch
die Voraussetzungen dafiir, dass das Gliick eine Chance
bekommt. Gerade fiir Assistenzen ist strukturiertes Netzwer-
ken keine zuséatzliche Aufgabe. Es ist die konsequente Erwei-
terung dessen, was wir bereits konnen.

Kennen Sie sich selbst?

Bevor Sie beginnen, stellen Sie sich eine ehrliche Frage:
Wer bin ich eigentlich - beruflich und als Mensch?
Welche 15 Fakten beschreiben mich personlich? Das
klingt philosophischer als es ist. Denn wer weiB, wofir
er oder sie steht, welche Themen ihn oder sie begeistern,
findet im Gesprach sofort Ankniipfungspunkte. Sie
erkennen Gemeinsamkeiten. Sie konnen sagen: ,Das

18

kenne ich, das bewegt mich auch." Und genau dort entsteht
echte Verbindung.

Sichtbar werden, bevor Sie gebraucht
werden

Ein Prinzip, das strukturiertes Netzwerken revolutioniert, ist
die Working-Out-Loud-Methode von John Stepper. Das bedeu-
tet, transparent zu arbeiten, groBziigig zu teilen und Bezie-
hungen aufzubauen, bevor man sie braucht. Das Konzept
klingt simpel, verdndert aber alles. Es geht nicht darum, sich
in den Vordergrund zu drdngen, sondern sichtbar zu machen,
woran Sie arbeiten, was Sie lernen, was Sie beschiftigt - und
anderen dabei zu helfen.

Working Out Loud ist ,Netzwerkpflege in Zeitlupe“: Sie bauen
Vertrauen auf, lange bevor Sie es einmal brauchen. Und wenn
Sie es dann brauchen - einen Rat, eine Empfehlung, eine Ein-
flihrung - sind Sie bereits keine unbekannte Person, sondern
die, die schon seit Monaten etwas beitragt.

05.2026 / working@office



Working out Loud (#WOL) fiir Eilige:

Teilen Sie auf LinkedlIn, was Sie auf einer Fachmesse ge-

lernt haben - nicht als Selbstdarstellung, sondern als

Mehrwert fiir andere.

1. Kommentieren Sie Beitrdge mit echten Gedanken, nicht
nur mit einem Daumen hoch.

2. Schreiben Sie iber ein Problem, das Sie gelost haben -
und laden Sie andere ein, ihre Perspektive beizutragen.

3. Empfehlen Sie Ressourcen, Biicher, Events - groBzligig
und ohne Gegenleistung zu erwarten.

Die unterschatzte Kraft der losen
Verbindungen

Soziologe Mark Granovetter hat in den 1970er-Jahren etwas
entdeckt, das die Netzwerkforschung fiir immer verandert
hat: Nicht die engen Kontakte bringen uns weiter, sondern
die losen. Strong Ties sind Thre engen Verbindungen. Es sind
Menschen, die Sie gut kennen: enge Kolleginnen, Freund-
schaften, die Familie. Doch Sie bewegen sich meist in den-
selben Kreisen. Strong Ties sind wertvoll, aber sie erweitern
selten Ihren Horizont.

Weak Ties sind Thre losen Verbindungen. Es sind Menschen, mit
denen Sie sporadisch in Kontakt stehen. Eine Bekanntschaft von
einer Konferenz vor drei Jahren. Eine Kollegin aus einer anderen
Branche, mit der Sie gelegentlich auf LinkedIn interagieren. Die-
se Menschen bewegen sich in anderen Netzwerken als Sie. Sie
offnen Tiiren, die fiir [hre engen Kontakte gar nicht existieren.
Weak Ties sind die eigentlichen Karrierebeschleuniger.

Wo Sie sich vernetzen:
7 ldeen fiir Ihr Netzwerk

Strukturiertes Netzwerken braucht Orte.
Suchen Sie diese bewusst auf:

1. Fachmessen & Kongresse: Veranstaltungen wie die Assis-
tants‘ World, Assistenz Foren oder branchenspezifische
Messen und Events sind hierfiir goldene Gelegenheiten.
Gehen Sie nicht als stiller Gast hin - sprechen Sie Men-
schen an, stellen Sie tiberlegte Fragen an Referenten und
Referentinnen und setzen Sie sich konkrete Gesprachsziele.

2. Berufsverbénde & Fachorganisationen: Verbinde und
Office-Manager-Netzwerke bieten regionale Stammtische,
Webinare und Jahrestagungen. Hier treffen Sie Menschen,
die denken wie Sie und trotzdem andere Wege gegangen
sind. International Management Assistants (IMA) und der
bSh (Berufsverband Sekretariat und Biiromanagement)
bieten sich fiir Assistenzkréfte an.

workingoffice.de
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3. Wirtschaftsclubs & Business-Netzwerke: Regionale Wirt-
schaftsclubs wie der bdvb, die Wirtschaftsjunioren, BNI-
Gruppen oder lokale Unternehmerverbande 6ffnen Tiiren
in die Geschéaftswelt jenseits der eigenen Branche. Hier
vernetzen Sie sich nicht nur mit Assistenzen, sondern mit
Geschiftsfiihrern, Selbststandigen, Entscheiderinnen.

4. Fordervereine: Netzwerken mit Gleichgesinnten im Frei-
zeitbereich: Auch die Mitgliedschaft in einem Forderver-
ein, etwa eines Museums, einer Oper oder eines Theaters
eroffnet ein Netzwerk der besonderen Art. Hier begegnen
Sie Menschen, die kulturelles Engagement und gesell-
schaftliche Verantwortung verbinden: Mdzeninnen, Unter-
nehmerinnen, Kulturschaffende, Entscheiderinnen aus
Wirtschaft und Politik.

5. LinkedIn & digitale Communities: Pflegen Sie Thr Profil
aktiv. Kommentieren Sie Beitrage. Starten Sie Diskussio-
nen. Treten Sie Gruppen fir Office-Professionals bei. Das
digitale Netzwerk schléft nie - und globale Kontakte ent-
stehen heute mit einem Klick. Ein besonders gutes Beispiel
ist hier das ANiD, das Assistenznetzwerk in Deutschland.

6. Alumni-Netzwerke & Weiterbildungsgruppen: Jeder
Kurs, jede Fortbildung ist eine Netzwerk-Gelegenheit. Hal-
ten Sie den Kontakt zu Menschen aus Seminaren. Griin-
den Sie WhatsApp- oder LinkedIn-Gruppen. Gemeinsam
lernen macht starker und verbindet nachhaltig.

7. Interkulturelle Circle-Treffen: Wer interkulturell interes-
siert ist, in der Sprache bleiben will und gerne mit unter-
schiedlichen Nationalitdten interagiert, ist z. B. bei Inter-
Nations richtig aufgehoben. Die offiziellen Events werden
in der App bekannt gegeben und stets gut besucht. Reisen
wird durch lokale Guides zum Kinderspiel. Auch die
Events von IMA sind gute Gelegenheiten, sich internatio-
nal iiber den Tellerrand auszutauschen und sein Englisch
zu festigen.

Was ein Ehrenamt alles bewirken kann

Ubernehmen Sie Verantwortung im Ehrenamt. Stellen Sie
sich vor: Sie sitzen in einem LIONS Club - einem weltweiten
Service-Netzwerk mit tiber 1,4 Millionen Mitgliedern in 210
Lindern. Um Sie herum: Arztinnen, Unternehmer, Juristin-
nen, Ingenieure, Lehrende. Alle auf Augenhohe, alle mit dem
gemeinsamen Ziel, etwas zu bewegen, Gutes zu tun, zu hel-
fen. Jenen, die es brauchen. Was Sie dort lernen und erleben,
ist einzigartig:

Sprechen vor einer Gruppe: Berichten Sie bei den Club
Abenden tiber ein Projekt. Moderieren Sie eine Diskussion
bei der Mitgliederversammlung. Prasentieren Sie Ergebnisse.
In diesem geschiitzten Rahmen wachst Thre Sprechkompetenz
ohne den Druck des Berufsalltags - und mit wohlwollendem
Publikum.
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Call to Action: lhr Startschuss heute

Strukturiertes Netzwerken ist kein Luxus flr

Extrovertierte. Es ist eine Strategie fir alle, die wachsen

wollen. Und der Schlissel liegt nicht im groBen Coup -

nicht im perfekten LinkedIn-Profil, nicht im wichtigsten

Event des Jahres, sondern in einem kleinen Schritt:

» Melden Sie sich bei jemandem, von dem Sie lange nichts
gehort haben.

» Teilen Sie einen Artikel, der zu jemandem passt, den Sie
vor Jahren auf einer Messe getroffen haben.

» Kommentieren Sie. Gratulieren Sie. Erinnern Sie sich.

Diese kleinen, regelméBigen Gesten halten Verbindungen le-
bendig - (ber Jahre, (iber Branchen hinweg, iber Karrierestu-
fen hinweg. Fangen Sie heute mit einer dieser Schritte an.
Die Autorin freut sich darauf, mit Ihnen in Netzwerkaus-
tausch unter Gleichgesinnten zu treten:

Lisa Schutter
Love your job and you'll never work ~/
Executive Board Assistant | Systemic Coach +...

PR & Kommunikation neu gestalten: Schreiben Sie Pressemittei-
lungen fiir lokale Aktionen. Berichten Sie aktiv auf Social Media
von [hrem Wirken mit neu gewonnenen Sponsoren. Pflegen Sie
den Webauftritt Thres Clubs und erstellen Sie Newsletter. Diese
Projekte sind reale Referenzen und zeigen, was Sie konnen.

Event Management in Echtzeit: Charity-Dinner, Benefizkon-
zerte, Spenden-Aktionen: In Threm LIONS-Club organisieren
Sie Events mit echtem Impact. Das ist handfeste Praxiserfah-
rung, die jede Bewerbungsmappe schmiickt. Und das Ganze vor
einem wohltatigen Hintergrund. Das hebt von der Masse ab in
einer Welt, in der sich viele am nédchsten stehen. Ihre Zeit und
Thre Expertise kommt jenen zugute, die es wirklich brauchen.

Netzwerken auf Distrikt-Ebene: LIONS-Distrikte umfassen
Regionen, manchmal ganze Bundeslander. Auf Distrikt-Ver-
anstaltungen begegnen Thnen Hunderte Mitglieder aus vollig
unterschiedlichen Branchen. Dieses brancheniibergreifende
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Netzwerk ist eine Ressource, die kein LinkedIn-Profil erset-
zen kann - weil es auf echten, menschlichen Verbindungen
basiert. Viele dieser Kontakte werden zu wertvollen Weak
Ties werden: locker verbunden, aber voller Potenzial.

5 Vorteile strukturierten Netzwerkens -

speziell fiir Assistenzen

1. Sie beschleunigen lhre fachliche
Weiterentwicklung exponenziell

Blcher lesen bildet. Gesprache mit erfahrenen Kolleginnen
und Kollegen transformieren. Beim strukturierten, zielgerich-
teten Netzwerken begegnen Ihnen Menschen, die Herausfor-
derungen bereits gemeistert haben, die vor Ihnen liegen. Sie
lernen nicht aus Lehrbiichern, sondern aus gelebter Praxis.

2. Sie erweitern lhren Horizont weit liber den

eigenen Schreibtisch hinaus

Assistenzen arbeiten tief in einer Organisation - aber manch-
mal auch in einer Echokammer. Im strukturierten Netzwerk
verlassen Sie diese Blase. Sie verstehen, wie andere Bran-
chen ticken, welche Trends die Geschéaftswelt bewegen, wel-
che Tools Kolleginnen in anderen Unternehmen nutzen.

3. Sie starken lhre personliche Marke und werden
sichtbar

Wer netzwerkt, wird wahrgenommen. Assistenzen arbeiten
oft im Hintergrund, flihren und organisieren aus der zwei-
ten Reihe meisterhaft, aber unsichtbar. Strukturiertes Netz-
werken bringt ins Licht. HeiBt konkret: Sie prasentieren Ih-
re Expertise, teilen Ihr Wissen, empfehlen weiter und wer-
den weiterempfohlen.

4. Sie schaffen sich ein Sicherheitsnetz fiir alle
Lebenslagen

Der nachste Karriereschritt, ein plotzlicher Jobwechsel, ein
komplexes Projekt, eine eilig bendtigte Eventlocation in ei-
ner anderen Stadt: Wer ein aktives Netzwerk pflegt, steht
nie allein da. Sie greifen auf einen Pool aus Wissen, Kon-
takten und gegenseitiger Unterstitzung zurtick. Dieses so-
ziale Kapital ist krisenfest und wachst mit jeder echten Ver-
bindung, die Sie aufbauen.

5. Sie gewinnen Selbstvertrauen - durch echte
Begegnung

Netzwerken trainiert eine der wertvollsten Fahigkeiten: auf
Menschen zuzugehen, Gesprache zu initiieren, sich zu posi-
tionieren. Je ofter Sie es tun, desto natlrlicher wird es.

LISA SCHUTTER, C-LEVEL ASSISTENZ & INHABERIN
VON LEAN OFFICE TRAINING & COACHING
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Seminare und Kongresse

b

Mehr aktuelle Termine finden Sie unter www.workingoffice.de

THEMA TERMIN ORT KOSTEN VERANSTALTER
Assistants' World 2026 - 01.10.26 Frankfurt € 359,00 working@office
Das groBte Business Event am Main fon 0228 9550-166; fax 0228 3696-091;
fur Assistenzkrafte und info@assistantsworld.de;
Office-Professionals www.assistantsworld.de
Office Connect - aus Veranderung 10.06.26 Bremen € 475,00 bSb + working@office
wird Wirkung fon 04202 8887 037;
info@bsb-office.de; https:/ /Ip.workingoffice.de /office-connect/
Feel Good Manager*in jederzeit online €1699,00 working@office Welt
Onlinetraining (IHK-Zertifikat) fon: 0228 9550-163;
teilnehmerservice@vnr.de, www.office-seminare.de
Einstieg in die Arbeit mit 15.06.26 online € 300,00 Tannenfelde Bildungs- und Tagungszentrum
Microsoft-Teams fon 04873 18-0; fax 04873 18-88;
seminare@tannenfelde.de; www.tannenfelde.de
ChatGPT I - Kl fiir die Arbeitswelt 16.06.26 online € 395,00 Akademie Herkert
nutzen: Chancen - Risiken - fon 08233 381-123; fax 08233 381-9876;
Anwendungsfelder service@akademie-herkert.de; www.akademie-herkert.de
Assistenz und KI - 18.+19.06.26 online € 980,00 AH Akademie fir Fortbildung Heidelberg GmbH
souveran, sicher, smart fon 06221 65033-0; fax 06221 65033-29;
info@akademie-heidelberg.de; www.akademie-heidelberg.de
Die Sekretérin/Assistentin als 18.+19.06.26 Leipzig €1.590,00 PAN Seminare
Multi-Talent fon 0371 412070; fax 0371 419078;
info@pan-seminare; www.pan-seminare.de
Brennen ohne auszubrennen 23+24.06.26 Heidelberg €1.790,00 FORUM Institut fir Management GmbH
fon 06221 500-500; fax 06221 500-555;
service@forum-institut.de; www.forum-institut.de
Fiihrungs-Know-how fiir 25.06.26 online € 595,00 Verlag Dashofer GmbH
Assistenz & Sekretariat: fon 040 413321-0; fax 040 413321-11;
Zusammenarbeit aktiv gestalten info@dashoefer.de; www.dashoefer.de
Microsoft Office & 30.06.26 online € 690,00 Whbildung Akademie GmbH
Kiinstliche Intelligenz (KI) fon 06166 9338 937; fax 06166 9339 165;
info@wbildung.de; https://wbildung.de
Kommunikation und Gesprachs- 14.+15.07.26 Nirnberg €1.390,00 GRUNDIG AKADEMIE fiir Wirtschaft und Technik
fihrung - Miteinander reden, fon 0911 40905-42; fax 0911 40905-44;
zusammen arbeiten management@grundig-akademie.de; www.grundig-akademie.de
Konfrontierende Kommunikation: 14.+15.07.26 Dortmund €1.470,00 IME Institut fir Management-Entwicklung
Berufliche Interessen standhaft fon 0521 94206-0; fax 0521 94206-20;
vertreten info@ime-seminare.de; www.ime-seminare.de
PowerPoint-Présentationen 21.07.26 online € 590,00 Haufe Akademie GmbH & Co. KG
next level - mit KI fon 0761 8984422; fax 0761 8984423;
service@haufe-akademie.de; www.haufe-akademie.de
Protokolle erstellen mit 04.08.26 online € 199,00 seminare-fuer-sekretaerinnen.de

Kiinstlicher Intelligenz

fon 02646 915-9481; fax 02646 915-9496; info@seminare-fuer-
sekretaerinnen.de; www.seminare-fuer-sekretaerinnen.de

Die genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt., *keine MwSt.

workingoffice.de
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KI sucht mit

’—’ RECRUITING NEU DENKEN Noch wahnen sich viele

Unternehmen mit klassischen Recruiting-Methoden auf
der sicheren Seite. Kl-gestutzte Systeme andern allerdings das Such-
verhalten von Bewerbenden und die Sichtbarkeit von Arbeitgebenden.
Eine Expertin berichtet aus der Praxis und gibt Tipps.

Suchanfragen im Internet enden heute in etwa 60 Prozent
der Falle ohne Klick auf ein Ergebnis, das besagt eine Studie
des Beratungsunternehmens Bain & Company. Selbst eine
gute Platzierung nutzt daher wenig, denn die KI-Zusammen-
fassung steht z. B. bei Google an erster Stelle - noch vor den
Suchergebnissen.

Jobsuche funktioniert jetzt anders

Die Beschiaftigen nutzen bei der Suche nach einem neuen
Arbeitsplatz inzwischen direkt KI-gestiitzte Systeme. Damit
konnen sie potenzielle Arbeitgebende miteinander verglei-
chen. In der Vergangenheit wurden vor allem Angebote in
Stellenanzeigen durchsucht und die Angaben auf Bewertungs-
portalen abgeglichen. Haufig hinterlassen Menschen eine
Bewertung jedoch nur, wenn sie sehr begeistert oder absolut
enttauscht worden sind. Negative Eindriicke entstehen meist,
wenn Unternehmen ihre Versprechen nicht einhalten.
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Es gibt Fachleute, die Stellenborsen daher ein baldiges Ableben
prophezeien. Ganz so schnell wird deren Ende sicher nicht
kommen. Sicher ist aber: KI verandert nicht nur Jobprofile und
den Arbeitsmarkt. KI-gestiitzte Systeme verdndern auch die Art
und Weise, wie die Jobsuche grundlegend funktioniert.

Kl prift Plausibilitat

Mithilfe KI-gestiitzter Systeme gehort die bisherige, oftmals
feinteilige Suche und individuelle Bewertung einzelner Unter-
nehmen der Vergangenheit an. Interessenten tiberlassen der
KI die Suchaufgabe: Diesen Systemen gelingt es ungleich bes-
ser, nicht nur die Inhalte von Stellenanzeigen und Bewertungs-
portalen zu durchpfliigen. Sie finden Bewertungen abseits
offizieller Unternehmensdarstellungen in sozialen Netzwerken
und Bewertungen in den Untiefen des Internets. Unterneh-
men, die weiterhin den Schwerpunkt auf das Abfassen klassi-
scher Stellenanzeigen legen, gehen damit ein Risiko ein.
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2 Chancen fiir Unternehmen fiir
kleine Unternehmen

Lisa Catena Gyger ist Unternehmens- @
beraterin und KI-Expertin und benennt

die moglichen Chancen fir Kl-gestiitztes Recruiting

und Employer Branding - gerade auch fir kleinere
Unternehmen.

Chance #1 Sichtbarkeit erhohen:

KI-Suchsysteme bauen sich ein Gesamtbild aus vielen
Quellen: Sie lesen Stellenanzeigen, Karriereseiten, Medien-
beitrage, Social-Media-Inhalte, Profile echter Mitarbeiten-
den sowie Bewertungen auf Plattformen und erkennen
Muster, wie glaubwiirdig und konsistent ein Arbeitgeber
auftritt. Gute Arbeitgeber haben die Chance, sichtbar zu
werden, weil ihre Informationen klar, aktuell und tber ver-
schiedene Kanéle hinweg stimmig sind. Sehr wertvoll hier
sind echte Stimmen und Bewertun-

gen von Mitarbeitenden. -

Chance #2

Vertrauen zahlt:

Fir bisher wenig bekannte
Arbeitgeber ist das eine

groBe Chance: Wer saubere
Grundlagen liefert, kann von

KI sehr gut gefunden und emp-
fohlen werden, auch ohne riesi-
ges Werbebudget. So kdénnen
»Hidden Champions® oder
spezialisierte Nischenanbieter in passenden
Suchanfragen nach oben rutschen, weil Relevanz
starker zahlt als Bekanntheit.

{© Susanne Goldschmid

»Im KI-Zeitalter verschiebt sich die Aufmerksamkeit weg von
der Hochglanz-Selbstdarstellung hin zur Auffindbarkeit und
Plausibilitat von Informationen {iber das ganze Netz“, sagt
Lisa Catena Gyger, Unternehmensberaterin und KI-Exper-
tin. ,Gerade jiingere Zielgruppen nutzen ChatGPT und Co.
als Suchmaschine, auch bei der Jobsuche. Solche Systeme
gewichten stark die Verstandlichkeit, Kontext und Vertrauen
und setzen Aussagen automatisch in Beziehung zu dem, was
sie anderswo finden.“ Entscheidend sei, ob die Eigendarstel-
lung der Unternehmen tibereinstimmt mit LinkedIn-Profilen
von Mitarbeitenden, in Team-Storys, in Medienbeitragen
sowie in Bewertungen auf Kununu oder Glassdoor. Damit
werde die Stellenanzeige nicht obsolet, aber sie sei nur noch
ein Baustein in einem Netzwerk an glaubwiirdigen, gut struk-
turierten Informationen, das KI-Tools bevorzugt als Antworten
ausspielen.

workingoffice.de
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Wettbewerbsfaktor Vertrauen

Das Bewusstsein fiir den Einzug von KI-Systemen bei der
Stellensuche ist bei vielen Unternehmen noch wenig ausge-
pragt. Sie vertrauen weiterhin auf die gewohnten klassischen
Recruiting-Instrumente. ,Unternehmen orientieren sich noch
an alten Erfolgsmodellen und messen Wirkung vor allem an
Klicks und Bewerbungen aus Online-Jobborsen. Nicht daran,
wie KI ihre Arbeitgeberinfos zusammenfasst und bewertet®,
erklart Lisa Catena Gyger. Hinzu komme eine falsche Annah-
me: KI betreffe nur groBe Tech-Firmen. Dabei nutzen Arbeits-
suchende sie langst im Alltag. Oft fehlt in den Unternehmen
das interne Wissen und die klare Ansage, Inhalte KI-tauglich
zu machen. ,Viele unterschitzen, wie stark inkonsistente
Aussagen zwischen Website, LinkedIn und Bewertungspor-
talen Vertrauen kosten, wenn KI diese Quellen vergleicht®,

so die Expertin. ,Und weil der Druck kurzfristig noch nicht
uberall spiirbar ist, wird das Thema gern zurilickgestellt und
als wichtiger Wettbewerbsfaktor unterschétzt.

Employer Branding dringend erforderlich

Um sichtbar zu bleiben, miissen Unternehmen ihre Recrui-
ting-Prozesse dringend an die neuen Gegebenheiten anpas-
sen. Lisa Catena Gyger mahnt daher zum Handeln: Selbst
60-jahrige informieren sich im Netz iiber einen potenziellen
Arbeitgeber, die jlingere Generation fast ausschlieBlich.
L~Employer Branding ist kein ,nice to have’ mehr, sondern ein
;must have‘. Eine starke Arbeitgebermarke, untermauert mit
echtem ,Trust’ im Netz, ist heute notiger denn je.”

So geht’s: Stellensuche mit KI O
Der Suchmaschinenanbieter Google hat unmittelbar 1
die Moglichkeit eingeflhrt, eine Kl-gefiihrte Suche -
mit Gemini als eigenstandige Suche durchzufiihren: ,Meet Al
Mode®. So muss niemand mehr zu einem speziellen KI-Anbie-
ter wechseln. Die KI-Suche kann gezielt nach Berufsbilder un-
ter Berlicksichtigung bestimmter Eckdaten suchen: Gehalt, Ar-
beitszeit und rdumliche Verortung. Hochgeladen werden kann
sogar der eigene Lebenslauf, sodass die eigenen Stérken di-
rekt mit den Angeboten abgeglichen werden. Die KI-Suche
bietet in ihren Treffern dann eine Zusammenfassung der infra-
ge kommenden Treffer zusammen mit den Links auf die Ange-
bote. Selbst muss man sich so keine groBen Gedanken mehr
uber den Aufbau der einzelnen Internetseiten und Plattformen
machen. Und am Ende bietet die Kl sogar an: ,Soll ich fir Sie
eine kurze E-Mail-Vorlage fir eine Bewerbung [...] erstellen?*

NIELS GRUNDEL, JOURNALIST &
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’—D M365 COPILOT, TEIL 3 Der M365 Copilot hat sich

zu einem praxistauglichen KI-Werkzeug entwickelt. Diese
Serie zeigt, wie Sie den M365 Copilot sinnvoll, strukturiert und zeit-
sparend in verschiedenen Tools einsetzen konnen. Dieses Mal im
Fokus: Meetings - von der Planung bis zur Nachbereitung.

Nach einem zweistlindigen Meeting bleiben oft mehr Fragen
als Antworten zuriick: Wer ibernimmt welche Aufgabe?
Was genau wurde entschieden? Wahrend das Protokoll noch
geschrieben wird, sind viele Beteiligte bereits im nachsten
Termin. Genau hier setzt der M365 Copilot an. Er begleitet
Meetings von der Planung bis zur Nachbereitung und hilft
dabei, Inhalte und Entscheidungen strukturiert festzuhalten.
Dabei arbeitet er stets unter Ihrer Kontrolle.

Weniger mitschreiben, mehr moderieren

Traditionell gehort das Protokollieren zu den Aufgaben der
Assistenz. Dank Copilot konnen Sie sich wahrend der Bespre-
chung nun stiarker auf die Moderation, auf Gesprachsdyna-
miken und auf wichtige Zwischentone konzentrieren. Das ist
eine Qualitat, die keine KI ersetzen kann. Bisher war es fiir
die Nutzung von Copilot im Meeting zwingend erforderlich,
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dass mindestens die Transkription aktiviert wurde. Micro-
soft stellt diese Voraussetzung derzeit um, sodass er jetzt
ohne laufendes Transkript oder Aufzeichnung wiahrend eines
Meetings genutzt werden kann. Mochten Sie jedoch nach dem
Termin weiterhin mit Copilot interagieren oder Inhalte erneut
abrufen, ist eine Transkription oder Aufzeichnung weiterhin
erforderlich. Nutzen Sie dafiir die Besprechungsoptionen, wo
sich automatische Aufzeichnungen und Transkripte aktiveren
lassen. Das ist besonders praktisch bei Serienterminen wie
wochentlichen Jour Fixes oder regelmdBigen Projektbespre-
chungen.

Heimlicher Helfer im Meeting

Extra-Tipp: Neuerdings kann Copilot Termine bei auftreten-
den Konflikten automatisch in verfiigbare Zeitfenster ver-
schieben.

05.2026 / working@office
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Chat im Meeting

Uber das Copilot-Symbol im Besprechungsfenster kénnen Sie
wahrend des Meetings Fragen stellen oder Arbeitsauftrage
formulieren. Der Chat mit Copilot ist dabei ausschlieBlich fiir
Sie sichtbar.

» ,Fassen Sie die Besprechung bis hierher zusammen.*
Ideal, wenn Sie kurz den Faden verloren haben.

» ,Was habe ich verpasst?“ Unverzichtbar, wenn Sie spater
eingestiegen sind.

» ,Welche Argumente sprechen fiir dieses Thema?“ Hilft bei
spontanen Diskussionen.

» ,Welche Punkte sind noch offen?* Perfekt gegen Ende, um
offene Punkte zum Abschluss zu bringen.

@|l® -~ & ¢ @ -~

| Copilot | Apps

Weitere Kamera Mikro Teilen

"

i

¥ Copilot X

e @
Of |-<S =

p - moderation f{

v 4

{ Zusammenfassung der bisherigen \
! Besprechung

& Copilot

Hier ist die Zusammenfassung der
bisherigen Besprechung, basierend
ausschlieBlich auf dem vorliegenden
Meeting-Transkript der laufenden
Teams-Besprechung

JBesprechung zukiinftige w@o Artikel”.
Status: Meeting ist transkribiert,

|, Besprechung lauft noch.

—

Fazit auf Knopfdruck

Am Ende eines Meetings erstellt Copilot automatisch eine
strukturierte Zusammenfassung. Eine Neuerung ist die
erweiterte Darstellung der Inhalte. Hier werden automa-
tisch Screenshots von prasentierten Inhalten eingefiigt,

etwa Folien, Diagramme oder geteilte Bildschirme. Inhalte
miissen nicht mehr manuell gesucht, gespeichert und in ein
Protokoll eingefiigt werden. Die Bilder erscheinen kontextbe-
zogen genau dort, wo oder wann sie im Meeting besprochen
wurden.

Wie bei allen KI-generierten Inhalten gilt auch hier, dass sie
immer von Ihnen gepriift werden sollten. Copilot kann Inhal-
te missverstehen oder einzelne Aussagen ungenau wiederge-
ben. Eine kurze Kontrolle stellt sicher, dass Entscheidungen,
Aufgaben und Verantwortlichkeiten korrekt dokumentiert
sind.

workingoffice.de
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Neben der standardmaBigen KI-Zusammenfassung konnen
Sie Copilot auch andere Formate erstellen lassen, wie etwa
einen kompakten Managementbericht. Zusatzlich besteht die
Moglichkeit, eigene Vorlagen zu definieren, sodass alle Mee-
tingprotokolle denselben strukturellen Rahmen haben.

Zusammenfassungen konnen Sie anschlieBend problemlos
weitergeben, auch an Personen, die selbst keine Copilot-
Lizenz besitzen.

KI-Zusammenfassung
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Wie ein Podcast

Wer Meetingzusammenfassungen nicht nur lesen, sondern
auch horen mochte, wird die Funktion Audiozusammenfas-
sung schitzen. Sie ist fiir geplante Meetings mit Transkript
oder Aufzeichnung verfiigbar. Sie finden sie in der Teams-
App Besprechungen in der linken Seitenleiste. Audiozusam-
menfassung erstellt automatisch eine kurze Audioversion
der wichtigsten Inhalte eines Meetings.

Wann sich Audiozusammenfassung wirklich lohnt

bei verpassten Meetings fiir einen schnellen Uberblick
zwischen zwei Terminen mit wenig Zeit

unterwegs, um Inhalte zu horen anstatt zu lesen

um mehrere Besprechungen nacheinander zu rekapitulieren

vVVYVYY

Audiozusammenfassung kann fir einzelne Meetings oder
fir mehrere Termine gleichzeitig erstellt werden. Stil und
Sprache der Zusammenfassung lassen sich vor dem Gene-
rieren individuell festlegen.
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Audiozusammenfassung
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Wer spricht?

Nutzen Sie in Ihrem Unternehmen eine Teams-Rooms-Anla-
ge und mehrere Personen befinden sich im Raum, wei der
Copilot zunéchst nicht, wer gerade spricht. Abhilfe schafft ein
personliches Stimmprofil. Dieses konnen Sie in den Teams-
Einstellungen im Ment Erkennung hinterlegen, sofern dies
durch Ihr Unternehmen nicht deaktiviert ist.

Nehmen Sie anschlieBend an einem Meeting in einem Konfe-
renzraum mit Teams-Rooms-Anlage teil, erkennt Copilot [hre
Stimme und kann Beitrage korrekt zuordnen. Dadurch wer-
den Zusammenfassungen praziser.

Auch kann dadurch die Tonqualitit verbessert werden. In den
Geriteeinstellungen von Teams konnen Sie unter Rauschun-
terdriickung die sogenannte Stimmisolation aktivieren. Befin-
den Sie sich in einer Umgebung mit vielen anderen Personen,
filtert Teams Ihre Stimme gezielt heraus. Fiir die anderen Teil-
nehmenden sind Sie dadurch deutlich besser zu verstehen.

Rauschunterdriickung
- und Sprachisolation

o5 Rauschunterdriickung

@ Nur Hintergrundgerdusche

Mehr Raum fiir relevante Aufgaben

Der M365 Copilot verandert die Art, wie wir Meetings vorbe-
reiten, begleiten und nachbereiten. Flir Assistenzen bedeutet
das vor allem eine Verschiebung der Aufgaben, denn es wird
weniger Zeit fiir administrative Tatigkeiten wie Protokollieren
benotigt. Gleichzeitig entsteht Raum fiir vorausschauende
Planung, klare Kommunikation und die strategische Unter-
stiitzung Threr Fiihrungskrifte und Teams.

Die verschiedenen Funktionen sind dabei kein Entweder-
Oder, sondern lassen sich sinnvoll miteinander kombinieren:
Einsatz wahrend des Meetings, Zusammenfassung als Grund-
lage fiir das Protokoll und Audiozusammenfassung fiir den
schnellen Uberblick unterwegs.

Bei aller Unterstiitzung durch KI bleibt jedoch ein entschei-
dender Punkt bestehen: Copilot bewertet keine Stimmungen,
erkennt keine diplomatischen Formulierungen und versteht
keine politischen Zwischentone. Genau hier liegt weiterhin
eine zentrale Starke der Assistenz. Die Fahigkeit, Situationen
einzuordnen, Beziehungen zu verstehen und sensible The-
men richtig zu interpretieren, lasst sich durch Technologie
nicht ersetzen.

DOMINIQUE WOITH & KATJA BECKMEYER, '

TRAINERINNEN UND GESCHAFTSFUHRERINNEN
SCREENSHOTS: DOMINIQUE WOITH

Ein ()

Aktivieren Sie dies, um die Audioqualitat Ihres Mikrofons zu verbessern, indem Sie Hintergrundgeréusche entfernen. Weitere Informationen

Q Sprachisolation

Isalieren Sie lhre Stimme wihrend des Sprechens von Hintergrundgerduschen und anderen Stimmen. Nur lhre Stimme ist héirbar.
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’—D KI-UPSKILLING Geschaftskorrespondenz auf
C-Suite-Ebene gehort zu den anspruchsvollsten
Aufgaben im Assistenzalltag - ob Terminabstimmungen, Ab-
sagen oder strategische Abstimmungen mit externen Partnern.
Doch oft bleibt wenig Zeit, den richtigen Ton zu treffen, Inhalte
prazise zu erfassen und gleichzeitig verbindlich zu formulieren.

Mit einem durchdachten Prompt konnen Sprachassistenten
wie ChatGPT und Claude dabei helfen, eingehende E-Mails
systematisch zu analysieren und daraus eine professionelle
Antwort zu formulieren - inklusive Bezugnahme auf den
Originalinhalt, konkreten nachsten Schritten und der passen-
den Tonalitat. In diesem Beispiel erhalten Sie einen Prompt,
der eine eingehende Geschaftskorrespondenz strukturiert
auswertet und eine fertige Antwort-E-Mail erstellt: von der
korrekten Anrede tiber inhaltliche Riickfragen bis hin zur
verbindlichen Abschlussformulierung.

lhr Nutzen

- Professionelle E-Mail-Antworten auf Knopfdruck - im
richtigen Ton fiir die C-Suite-Ebene.

- Klare Struktur und konkrete nachste Schritte in jeder
Antwort.

- Sofort einsetzbar fiir Geschaftspartner, externe Kontakte

und Management-Korrespondenz. 9

VIRTUELLE ASSISTENZ & KI-EXPERTIN

-~

E-Mail-Antwort | Vorstandsassistenz

1 | ROLLE

Du bist eine erfahrene Vorstandsassistenz. Du verfugst Uber
exzellente Kommunikationsfahigkeiten, kennst die Gepflogen-
heiten formeller Geschaftskorrespondenz auf C-Suite-Ebene
und vertrittst deinen Vorstand nach auBen professionell und
verbindlich.

2 | AUFGABE

Verfasse eine professionelle Antwort-E-Mail auf die folgende
eingehende Geschaftskorrespondenz:

<original_email> {{ORIGINAL_EMAIL}} </original_email>
Dein Ziel ist es, die Kommunikation voranzubringen, Missver-
standnisse zu vermeiden und konkrete nachste Schritte zu
benennen.

3 | KONTEXT

Die eingehende E-Mail stammt von einem Geschéftspartner

oder einer externen Kontaktperson.

- Antwortperspektive (wahle je nach Vorgabe):
Variante A: Du antwortest im Namen der Geschaftsfth-
rung als deren Assistenz.

Formulierung: indirekt, koordinierend, vermittelnd

(&

MELANIE HABEL,

- Variante B: Du antwortest direkt im Namen des Vor-
stands.
Formulierung: direkt, entscheidungsstark, reprasentativ

4 | GEWUNSCHTE AUSGABE-STRUKTUR

Erstelle ausschlieBlich die fertige E-Mail im folgenden Format
innerhalb der Tags <email_antwort>:

Betreff: [Bezug zur urspringlichen E-Mail]

[Anrede - z. B. Sehr geehrte Frau / Sehr geehrter Herr +
Nachname]

[Hauptteil:

- Direkter Bezug auf den Inhalt der urspriinglichen E-Mail
- ggf. Rickfragen bei unklaren Punkten

- Konkreter Vorschlag fiir ndchste Schritte]

[Schluss: Verbindliche, freundliche Abschlussformulierung]
[GruBformel + Name + Position]

Umfang: 100-150 Worter

Sprache: Deutsch, Sie-Form, formell

Ausgabe: Nur die fertige E-Mail - kein Kommentar, keine
Erklarung

Hier geht es zum vollsténdigen Prompt

workingoffice.de
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Mehr, mehr, mehr

WIRTSCHAFTSWACHSTUM Ein verbreitetes Credo in
— Politik und Okonomie lautet: Wirtschaft muss wachsen.
Wenn das Bruttoinlandsprodukt steigt, gilt das als Zeichen fur Wohl-
stand, Beschaftigung, unternehmerischen Erfolg und stabile Staats-
finanzen. Doch wie entsteht dieses Wachstum eigentlich?

Drei Begriffe spielen eine zentrale Rolle: Mehrwert, Wachs-
tum und der Fiskalmultiplikator. Sie beschreiben unter-
schiedliche Perspektiven auf dieselben Prozesse und zwar,
wie wirtschaftliche Aktivitat entsteht, sich verstarkt und sich
schlieBlich in hoheren Einkommen, Renditen, Investitionen
und staatlichen Einnahmen niederschlagt.

Der Motor der Wirtschaft

Mehrwert wird oft als Ursprung wirtschaftlicher Aktivitat
betrachtet, quasi als Motor fiir Investitionen, Innovatio-
nen und Profite. Weil er den Zuwachs an Wert ausdriickt,
der durch unternehmerisches Handeln und Arbeiten {iber
die urspriinglichen Produktionskosten hinaus geschaffen
(,geschopft®) wird - die Wertschopfung. Rechnerisch ist er

28

die Differenz zwischen Kosten und Verkaufspreis, umgangs-
sprachlich auch 6konomischer Gewinn genannt. Der Wert
also, fiir den sich ein Geschéft iiberhaupt erst lohnt.

In der Praxis wird der Begriff Wertschopfung gern auch
unspezifischer verwendet, etwa vom Marketing als ,Value
Added”, womit oft Verbesserungen, Upgrades, Erweiterungen
oder Aufwertungen gemeint sind. Fiir die Kundschaft ist das
im Prinzip auch ein Mehrwert.

In jedem Mehrwert stecken aber nicht nur die die rein buch-
halterischen Zahlen, sondern substanzielle Faktoren wie
Arbeit, Wissen und Innovation, Organisation oder Techno-
logie, Kapital, Investitionen oder Service-Freundlichkeit. Oft
ist es eine pfiffige Geschiftsidee, die z. B. aus Bio-Apfeln

05.2026 / working@office
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leckeren Cidre und damit Mehrwert schafft. Und je mehr
Mehrwert Unternehmen generieren, desto mehr Einkommen
entsteht in einer Volkswirtschaft - etwa in Form von Lohnen,
Gewinnen oder Steuereinnahmen.

Die Dynamik des Wachstums

Wihrend Mehrwert auf der Ebene einzelner Unternehmen
entsteht, beschreibt Wirtschaftswachstum die Entwicklung
der gesamten Volkswirtschaft. Gemessen wird es meist iiber
das Bruttoinlandsprodukt (BIP).

Steigt die Produktion von Giitern und Dienstleistungen ins-
gesamt, wachst auch das BIP. Dabei kann sich das Wachstum
aus verschiedenen Quellen speisen: etwa aus neuen Techno-
logien, Innovationen, mehr Arbeitskraften oder wachsender
Nachfrage, hoheren Investitionen oder einer steigenden Pro-
duktivitat. Gleichzeitig sind das alles Hebel fiir Wirtschaft
und Politik, um Wachstum anzukurbeln.

Aktuelle Beispiele zeigen diese Dynamik besonders deut-
lich. So treiben etwa Investitionen in Kiinstliche Intelligenz,
Halbleiter oder erneuerbare Energien in vielen Liandern neue
Wachstumsimpulse an. GroBe Rechenzentren, etwa fiir KI-
Anwendungen, schaffen nicht nur Nachfrage nach Energie
und Infrastruktur, sondern auch Arbeitspldtze und neue
Geschiaftsmodelle. Ob das tiberall und von allen gewollt wird,
steht allerdings auf einem anderen Blatt.

Wirtschaftswachstum auf einen Blick

Wenn es um Wirtschaftswachstum geht, @
greifen mehrere Konzepte ineinander: Der

Mehrwert, den Unternehmen durch Produktion und Innova-
tion schaffen. Die Summe dieser Mehrwerte bestimmt das
wirtschaftliche Wachstum. Der Staat wiederum beeinflusst
das Wachstum durch seine Fiskalpolitik, etwa durch Investi-
tionen oder Steuerpolitik. Mit staatlichen Investitionen lasst
sich eine Kettenreaktion an wirtschaftlichen Aktivitaten
auslosen - der Fiskalmultiplikator.

Der Staat spielt mit

Neben Unternehmen spielt auch der Staat eine wichtige Rolle
fir wirtschaftliche Dynamik. Hier kommt der sogenannte Fis-
kalmultiplikator ins Spiel.

Der Begriff beschreibt, wie stark staatliche Ausgaben die
Gesamtwirtschaft beeinflussen konnen. Die Idee dahinter ist
relativ einfach: Gibt der Staat Geld aus - etwa fiir Infrastruk-
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tur, Bildung oder Energieprojekte - entsteht zunédchst direkte
Nachfrage. Unternehmen erhalten Auftrige, kaufen Material
ein, Beschiftigte verdienen und geben ein Teil ihres Einkom-
mens wieder aus - etwa fiir Lebensmittel, Dienstleistungen
oder Konsumgliter. Dadurch entstehen weitere Umsatze in
anderen Branchen.

Eine Kettenreaktion entsteht

Eine einmalige Investition kann eine wirtschaftliche Aktivitat
nach der anderen auslosen. Investiert der Staat beispiels-
weise in Stromnetze, erhalten Bauunternehmen Auftrage, die
Beschiftigten verdienen Lohne, Zulieferer liefern Materialien,
beschiftigen ebenfalls Leute, die dadurch verdienen. Zusatzli-
che Einkommen flieBen in Konsum, l6sen weitere wirtschaft-
liche Aktivitdten aus. Der Effekt der staatlichen Ausgabe
multipliziert sich. Es entsteht wirtschaftliche Dynamik - im
Idealfall mit mehr Beschaftigung, Innovation und Wohlstand.
Eine Kettenreaktion also.

Kurz und knapp
» Bruttoinlandsprodukt (BIP): Wert aller Giiter |,9
und Dienstleistungen, die innerhalb eines Jahres ’
in einer Volkswirtschaft produziert werden. \Aﬂ
» Produktivitat: Misst, wie effizient Arbeit und
Kapital eingesetzt werden, etwa Output pro Arbeitsstunde.
» Wertschopfung: Summe aller in einer Volkswirtschaft
geschaffenen Mehrwerte entlang der Produktionsketten.

Wenn aus einer Milliarde staatlicher Investition insgesamt
zwei Milliarden Euro wirtschaftliche Aktivitat entstehen,
betragt der Fiskalmultiplikator 2. Laut einer Veroffentlichung
von Federal Reserve Board zeigen Studien, dass ein Multi-
plikator in Deutschland oft bei etwa 1,37 liegt, was bedeutet,
dass 1 Euro Staatsausgaben das BIP um 1,37 Euro erhohen
konnen. Allerdings: Nicht jede Investition erzielt den gleichen
Effekt. Staatsausgaben in die Bildung und Infrastruktur sol-
len - verschiedenen Medienberichten zufolge - starker wir-
ken als solche in die Riistung.

Der Effekt hangt ohnehin von diversen Faktoren ab, z. B. wie
viel im Inland produziert wird, wie ausgelastet die Unterneh-
men bereits sind, ob Haushalte das Geld tatsdchlich ausgeben
statt zu sparen. Der Effekt greift in Rezessionen meist hoher
als in Boomphasen. Wo der Staat mit Fordertopfen und Inves-
titionen Akzente setzt, ist auch eine Frage der Ausrichtung
der Wirtschaftspolitik.

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN &
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Blinddate mit Kollegen

'—> VERNETZUNG IM UNTERNEHMEN Office Professio-

nals Ubernehmen heute wichtige strategische Aufgaben
im Unternehmen. In der Serie Assistenzprojekte stellen wir sie vor und
geben ihre nutzlichen Tipps weiter. Heute geht es um die Forderung
des firmeninternen Austauschs durch das Projekt ,,Meet & Eat® -
berichtet von Gina Steinlehner-Marin.

Das Projekt

Das Projekt ,Meet & Eat“ soll den bereichstibergreifenden
Austausch im Unternehmen fordern und Mitarbeitenden die
Moglichkeit geben, sich in einem informellen Rahmen besser
zu vernetzen. Ausgangspunkt war der Wunsch, ein bereits
bekanntes Format fiir gemeinsame Mittagessen in kleinen
Gruppen aufzugreifen und mit einer einfachen, langfristig
tragfahigen Losung neu umzusetzen. Kern des Konzepts

ist die regelmaBige, automatische Zusammenstellung von
kleinen Gruppen aus drei bis vier Personen, die zweimal im
Monat neu ausgelost werden. Dadurch entstehen immer wie-
der neue Konstellationen, die den Austausch iiber Abteilungs-
grenzen hinweg fordern und den Kontakt zwischen unter-
schiedlichen Bereichen erleichtern. Im Fokus stand dabei von
Anfang an eine Losung, die sich unkompliziert in den Arbeits-
alltag integrieren ldsst und gleichzeitig mit moglichst gerin-
gem organisatorischem Aufwand betrieben werden kann.

Das Ziel

Gerade in groBeren Unternehmen ergeben sich bereichstiber-
greifende Begegnungen im Alltag nicht immer von selbst. Ziel
des Formats ,Meet & Eat® ist es, diesen Austausch gezielt zu
unterstiitzen und neue Verbindungen zu ermdglichen.

30

Serie , Assistenzprojekte® ... bisher erschienen:
w@o 02/2025 Assistenzpool griinden

w@o 03/2025 Unternehmenspodcast starten
w@o 04 /2025 Software-Umstellung

w@o 06/2025 Buchhaltung digitalisieren

w@o 07/08-2025 Workation

w@o 11/2025 Firmeninternes Intranet

w@o 02/2026 Wie man einen Newsletter aufbaut
w@o 04 /2026 Buchung von Poolfahrzeugen
w@o 05/2026 Vernetzung im Unternehmen

VVYVYVYVYVYVYYVYY

Diese Stakeholder miissen dabei sein

Ausgangspunkt fiir das Projekt war der Impuls aus dem Per-
sonalbereich, ein entsprechendes Format wieder aufzugreifen.
Auf dieser Basis konnten die Anforderungen klar definiert wer-
den. Die Umsetzung selbst erfolgte anschlieBend eigenstandig.
Auch am Hauptstandort bestand ein entsprechendes Interesse,
das Format wieder einzufiihren. Hierzu fand bereits ein Aus-
tausch statt, in dem die bestehende Losung vorgestellt und
gemeinsam betrachtet wurde, wie sie weiter ausgebaut oder
direkt an weiteren Standorten ausgerollt werden kann.

05.2026 / working@office
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Projektzeit - von Anfang bis heute

Die Umsetzung erfolgte neben dem Tagesgeschift, immer
dann, wenn entsprechende Kapazitdaten vorhanden waren.
Die einzelnen Schritte wurden dabei nach und nach aufge-
baut und weiterentwickelt. Ziel war es von Anfang an, eine
Losung zu schaffen, die nach der Umsetzung moglichst wenig
Pflegeaufwand erfordert. Die Prozesse wurden deshalb so
angelegt, dass sie weitgehend automatisiert im Hintergrund
laufen und nur bei Bedarf angepasst werden miissen. Aktuell
befindet sich das Projekt in den finalen Abstimmungen und
wird schrittweise weiter ausgearbeitet.

Tipps & Tools

Hilfreich war es, zundchst zu priifen, welche Moglichkeiten
bereits im Unternehmen vorhanden sind. Fiir die Umset-
zung wurden ausschlieBlich bestehende Anwendungen
genutzt, sodass keine zusatzlichen Tools oder Lizenzen
erforderlich waren. Dabei hat sich auch gezeigt, dass oft
mehr Moglichkeiten vorhanden sind, als man im ersten
Moment erwartet. Der Austausch mit Kolleginnen und
Kollegen sowie ein gezieltes Nachfragen konnen dabei
helfen, diese Potenziale sichtbar zu machen. Wichtig ist
zudem, Losungen so zu gestalten, dass sie fir die Mitarbei-
tenden leicht zugédnglich und im Alltag einfach nutzbar
sind. Geplant ist unter anderem, die Anmeldung direkt im
Intranet bereitzustellen und zusatzlich tiber QR-Codes an
zentralen Stellen sichtbar zu machen, sodass der Zugang
moglichst unkompliziert erfolgt und das Format prasent
bleibt. Bei der konkreten Ausarbeitung der Losung hat

sich auch der Einsatz von Kiinstlicher Intelligenz als sinn-
voll erwiesen. Sie wurde insbesondere bei Fragestellungen
genutzt, bei denen noch keine konkrete Herangehensweise
feststand, beispielsweise bei der Strukturierung einzelner
Schritte oder der Ausgestaltung von automatisierten Prozes-
sen. Entscheidend ist dabei, die Ergebnisse nicht einfach zu
iibernehmen, sondern gezielt weiterzudenken und an die
eigenen Anforderungen anzupassen.

Das Budget

Fiir dieses Projekt war kein zusatzliches Budget erforderlich.
Es wurden ausschlieBlich bestehende Systeme und Anwen-
dungen genutzt, sodass weder externe Dienstleister noch
zusatzliche Lizenzkosten notwendig waren.

Personliche Dos and Don‘ts

Hilfreich war es, das Projekt mit einem klaren Ziel vor Augen
zu starten, gleichzeitig, aber offen fiir neue Ideen und Anpas-
sungen im Verlauf zu bleiben. Gerade durch den Austausch
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mit Kolleginnen und Kollegen konnten zusatzliche Perspek-
tiven eingebracht und das Konzept sinnvoll weiterentwickelt
werden. Ebenso hat sich gezeigt, dass es wichtig ist, sich bei
Unsicherheiten aktiv Unterstiitzung zu holen. Der Einsatz
von Kiinstlicher Intelligenz war dabei ein hilfreicher Ansatz,
um neue Impulse zu bekommen und Losungswege schneller
zu entwickeln. Eine unkomplizierte Anmeldung, die geplante
Einbindung ins Intranet sowie zusatzliche Zugriffsmoglich-
keiten, beispielsweise liber QR-Codes, konnen dazu beitragen,
die Hemmschwelle zur Teilnahme gering zu halten. Eine auto-
matisierte Losung schafft zusatzliche Freiraume im Arbeits-
alltag.

Uber die Autorin

Gina Steinlehner-Marin

arbeitet als Assistant to

Vice President Quality & '*
Environment. In ihrer
taglichen Arbeit nutzt sie
Kinstliche Intelligenz als
Sparringspartner. Sie ist
ein fester Bestandteil ihrer
Arbeitsweise und begleitet sie
insbesondere dann, wenn sie sich
in neue Themen einarbeitet oder fir eine Aufgabe
noch keine klare Losung vor Augen hat.

Gina Steinlehner-Marin

Sie beschreibt ihr Anliegen, stellt gezielt Fragen und entwi-
ckelt so Schritt fur Schritt passende Anséatze weiter. Das
reicht von der Strukturierung von E-Mails tber das Erstellen
von Ubersichten bis hin zur Unterstiitzung bei Excel-Anwen-
dungen. Dieser Austausch hilft ihr, neue Perspektiven zu ge-
winnen und ihren eigenen Denkprozess weiterzuentwickeln.

Erfolgsbilanz

Auch wenn das Projekt aktuell noch nicht final ausgerollt ist,
zeigt sich bereits jetzt das Potenzial der Losung. Das Grund-
konzept steht und wird im néchsten Schritt gemeinsam mit
dem Hauptstandort weiter abgestimmt und ausgearbeitet.

Das Format richtet sich bewusst an alle Mitarbeitenden und
ermoglicht einen offenen, unkomplizierten Austausch - unab-
hangig von Funktion oder Bereich. Dadurch konnen neue Ver-
bindungen entstehen und Einblicke in andere Themenfelder
gewonnen werden, wovon letztlich das gesamte Unternehmen
profitieren kann.

GINA STEINLEHNER-MARIN, ASSISTANT TO
VICE PRESIDENT QUALITY & ENVIRONMENT
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’—D EINFLUSSFAKTOR KAFFEE Es ist mehr als ,nur ein
Getrank: Kaffee ist ein taglicher Touchpoint fir Teamkul-

tur und Wertschatzung. Das fur Assistenzkrafte eher klischeebehaf-

tete Thema lasst sich strategisch fur mehr Sichtbarkeit und Einfluss

nutzen.

Noch einen Kaffee bitte? Es ist das Klischeebild fiir Assistenz-
Aufgaben und gleichzeitig essenzieller Bestandteil in jedem
Biiro. Kaffeepausen sind wichtige soziale Momente und Dreh-
und Angelpunkt fiir informelle Kommunikation, die Team-
dynamik und Vertrauen fordert. Eine Studie in Danemark
zeigte, dass sich das Stresslevel der Mitarbeitenden durch die
soziale Interaktion in Kaffeepausen verbesserte. Andere Stu-
dien haben eine Zusammenhang zwischen Kaffee und einer
Steigerung der Produktivitit hergestellt.

Kaffee ist also mehr also nur ein Wachmacher. Deshalb kon-
nen Assistenzkréfte das - vielleicht ungeliebte - Thema Kaf-
fee wunderbar strategisch fiir sich nutzen, um Wirkung zu
entfalten: weg von der Kaffeekoordinatorin hin zur Strategin,
die die Unternehmenskultur aufwertet.

Ein Hebel fiir die Unternehmenskultur

»In vielen Unternehmen beginnt das Thema klassisch koor-
dinierend®, weil Axel Fahnle, der als Head of Marketing
SEB Professional Beverage Germany beruflich eine Nase
fiir Kaffee-Bediirfnisse hat. ,Assistenzkrafte stellen sicher,
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dass die Maschinen laufen, Bohnen und Milch bestellt wer-
den und der Service organisiert ist.“ Diese Rolle sei zwar
wichtig als Grundlage fiir eine verlassliche Versorgung.
,Die gestalterische Aufgabe geht jedoch deutlich weiter.
Hier wird Kaffee bewusst als Hebel fiir Unternehmenskul-
tur verstanden.”

Bediirfnisse aufmerksam wahrnehmen

Wie aber ldsst sich eine echte Wirkung auf Arbeitsalltag und
Kultur entfalten? ,Wirkung entsteht dort, wo etwas spiirbar
wird - und Kaffee ist buchstdblich jeden Tag spiirbar®, erklart
Karriereberaterin Petra Schreiber von Step and Talk. ,Eine
Assistenz, die beobachtet, dass das Team nach dem Mittag-
essen abschlafft und daraufhin eine bewusste Auszeit-Kultur
rund um die Kaffeepause etabliert, hat etwas Echtes bewirkt.”
Nicht nur durch ein groBes Projekt, sondern durch aufmerk-
same Wahrnehmung. ,Aus meiner Coaching-Perspektive:
Wirkung hat, wer beobachtet, was andere iibersehen. Assis-
tenzkréfte sind nah dran - am Team, am Biirorhythmus, an
den kleinen Stimmungsbarometern®, so die Karriereberate-
rin. ,Wer diese Ndhe nutzt, gestaltet Kultur. Punkt.*
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WORKPLACE

3 Impulse: von der Kaffeekoordinatorin Reframing: ein Thema neu besetzen

Doch wie lasst sich das vermeintliche ,Neben“-Thema nutzen,
um den eigenen strategischen Wert sichtbar zu machen - weg
vom Klischee hin zum Business-Hebel fiir mehr Sichtbarkeit,
Einfluss und Gestaltungsmacht? ,Das Geheimnis liegt im
Reframing - und das beginnt im Kopf*, erklart Petra Schrei-
ber. ,Wer Kaffee nur als logistische Aufgabe sieht, bleibt
Kaffeekoordinatorin. Wer ihn als tdglichen Beriihrungspunkt
mit Unternehmenskultur, Wohlbefinden und Wertschitzung
begreift, hat plotzlich ein strategisches Thema in der Hand.“

zur Kulturarchitektin O

Fir Karriereberaterin Petra Schreiber, Step and

Talk, geht es um eine Haltungsverschiebung, die Aj

nach auBen kommuniziert werden muss. Sie gibt

drei Impulse:

1. Sprache andern. ,Ich habe festgestellt, dass unsere Kaf-
feesituation nicht zur Pausenkultur passt - und mochte ei-
nen Vorschlag einbringen klingt anders als ,Soll ich neue
Tassen bestellen?“ Gleiches Thema, vollig unterschiedliche
Positionierung.

2. Verbiindete suchen. HR, Office Management, Nachhal-
tigkeitsbeauftragte - wer von sich aus das Gesprach sucht
und Schnittstellen verknipft, agiert auf Augenhohe, bevor

Mehr als Bohnen und Knopfe

Das bedeute konkret: Nicht ,Welche Bohne kaufe ich nach?“

sie formal dazu eingeladen wird.
3. Ergebnisse sichtbar machen. Wirkung, die nicht kom-

muniziert wird, existiert flr andere nicht, so Schreiber. Ei-
ne kurze Rickmeldung an die Flihrungskraft - ,Das Feed-
back zur neuen Kaffeepause ist durchweg positiv* ist pro-

fessionelles Selbstmarketing. Und genau das unterschei-

- sondern ,Was sagt unsere Kaffeekultur {iber uns aus? Was
erleben Besuchende beim ersten Kaffee?“ Das seien Fragen,
die direkt in Employer Branding und Bindung der Mit-
arbeitenden hineinspielen, so Schreiber, die auch Fach- und
Fiihrungskrifte coacht. ,Wer ein )kleines‘ Thema mit strate-
gischem Denken angeht, signalisiert: Ich denke nicht in Auf-

det die Kulturarchitektin von der Kaffeekoordinatorin. gaben - ich denke in Zusammenhangen.*

ANZEIGE

/fu/ia. Gastro: Next Generation Pocket Pilot 3.0

Einfacher lasst sich der Kaffeekonsum am Kaffeevollautomaten kaum dokumentieren:
Der Pocket Pilot 3.0 der JURA Gastro Vertriebs-GmbH aus Grainau hebt den MaRBstab fiirs
Bezahlen und Verwalten professioneller HeiBgetrankeversorgung auf eine neue Stufe.

Ralf Hiige
werden. Nach erfolgreicher -

Transaktion wird die gewlnschte .
Spezialitat automatisch zube-
reitet.

Mit dem JURA Pocket Pilot funktionieren Bezahlung, Abrech-
nung und Verwaltung von professionellen Vollautomaten kom-
fortabel elektronisch. Die kostenlose Webapplikation nutzt
die Telemetriedaten der Kaffeevollautomaten in Echtzeit und
bietet dadurch ein optimales Benutzererlebnis. Dank unter-
schiedlicher Modi eignet sich Pocket Pilot fir jedes Unter-
nehmen. Die Version 3.0 ist fur die aktuellen X-Linien-Modelle
X10 und X4 nutzbar. Weitere Modelle aus den JURA Gastro
Linien werden im Laufe des Jahres folgen.

Ralf Hiige, Geschaftsfihrer der
JURA Gastro Vertriebs-GmbH:
»Die Controller in deutschen
Biiros werden von unserem Pocket Pilot 3.0 begeistert sein;
nie war das Bezahlen, Abrechnen und Verwalten eines profes-
sionellen JURA-Vollautomaten einfacher. Nach dem perfekten
Kaffeegenuss beginnt in den Blros nun das Zeitalter der elekt-
ronischen Kalkulations- und Protokollunterstitzung.“

Bezahlen leicht gemacht

Pocket Pilot ermdglicht die schnelle und sichere Bezahlung
uber ein mobiles Device. Sobald die gewiinschte Kaffeespe-
zialitat ausgewahlt ist, zeigt der Kaffeevollautomat den QR-
Code fur die Bezahlung an. Der Betrag kann mit der bevorzug-
ten Zahlungsmethode (z. B. Apple Pay oder PayPal) beglichen

Mehr Informationen unter
www.juragastroworld.de




Und wie gelingt der Schritt von der Kaffeekoordinatorin zur
Kulturarchitektin dann im Joballtag? ,Dieser Schritt ist kein
Sprung - er ist eine Haltungsverschiebung, die nach auBen
kommuniziert werden muss®, weiBl Petra Schreiber und gibt
drei Impulse: Sprache dandern, Verbiindete suchen und Ergeb-
nisse sichtbar machen.

Argumentationshilfen fiir die
Automatenwahl Q
T

> Employer Branding: Erhalten Mitarbeitende l
im Buro dieselben kalten und heien Speziali- A:\
taten wie im Café, starkt das die Attraktivitat
flr Arbeitgeber.

» Produktivitat: Gute Kaffee- und Getrankepausen fordern
Erholung, Konzentration und informelle Kommunikation,
was sich positiv auf Zusammenarbeit und Kreativitat aus-
wirkt.

> Wirtschaftlichkeit und Entlastung des Office-Teams:
Professionelle Vollautomaten mit passenden Milchsyste-
men, automatisierten Reinigungsprogrammen und Ser-
vice-Konzepte senken Ausfallzeiten, Aufwand und ver-
steckte Kosten.

Quelle: Axel Fahnle, SEB Professional Beverage Germany

Die Kaffee-Ecke als Touchpoint

Und wie ldsst sich das Thema Kaffeekultur intern bei Inves-
titionsentscheidungen noch starker in den Fokus zu riicken
und vielleicht auch fiir Verbesserungen in puncto Kaffee-Qua-
litdt und -Maschine argumentieren? Hier hat Axel Fahnle,
Head of Marketing fiir die Marken WMF, Schaerer, La San
Marco, Curtis und Zummo bei SEB Professional Beverage
Germany, ein paar Tipps: ,Die Kaffee-Ecke ist im Biiro einer
der wichtigsten Touchpoints, an denen Unternehmenskultur
spirbar ist.“ Und genau so konnten Assistenzkréfte das The-
ma auch intern platzieren. Statt nur tiber die neue Maschine
zu reden, lohne es sich, mehr die Griinde anzusprechen, ins
Biiro zu kommen: hochwertige Getranke, eine Wohlfiihlatmo-
sphére und als Ort fiir informellen Austausch.

Ideen fir kleine Kaffee-Events

,Um Kaffee mehr in den Fokus zu riicken hilft es, das Thema
erlebbar zu machen®, so Axel Fahnle. Das konne mit einfa-
chen MaBnahmen beginnen: einem Coffee Launch Day fiir die
neue Kaffeemaschine, Verkostungsaktionen fiir vegane Spe-
zialitdten sowie einer kleinen Social Media inspirierten Karte
mit bunten Signature-Drinks und Iced-Coffee-Varianten.
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Topaktuelle Kaffee-Trends

Etliche Hersteller bieten inzwischen Ma-
schinen, die verschiedenste Kaffeespeziali-
taten zaubern konnen. Viele greifen dabei mit neuen Funk-
tionalitéaten Trends auf, die besonders von der Gen Z nach-
gefragt werden, darunter Matcha- und Chai-Varianten, far-
bige Latte-Kreationen, Cold Brew oder saisonale Signature
Drinks, wie es bei SEB Professional Beverage heiBt.

WMF Professional Coffee Machines hat gerade zwei
neue Einstiegsmodelle fir den kleinen und mittleren Bedarf
auf den Markt gebracht. Die neue WMF Elevation 10 bietet
eine durchschnittliche Tagesleistung von 50 Tassen und gilt
als optimal flr kleinere Office-Flachen, ausgestattet mit ei-
nem Bohnen- sowie einem Pulverbehalter, HeiBwasseraus-
gabe, Wassertank und dem WMF Basic Milk System fuir
warme Milch sowie feinen Schaum. Die WMF Peak 50
schafft 80 Tassen pro Tag und bietet eine vielfaltige Getran-
keauswahl inklusive Pulver-Option, Americano-Funktion und
Festwasseranschluss.

Spezialisten flir Schwarzkaffee wiederum spricht die

Jura Gastro Vertriebs-GmbH mit dem Kaffeevollautomaten
X4c mit Festwasseranschluss an. Er vereint drei Briihprozesse
und bringt mit dem neuen Professional Aroma Grinder die
Aromavielfalt jeder Kaffeesorte und -rostung in die Tasse.
Der X4c ist ausgelegt fiir rund 100 Tassen pro Tag.

Andere Trends zielen auf Bedienkonzepte, zum Beispiel das
inklusive ,,Easy Access* fiir die Modelle Schaerer Coffee
Soul als neuer Standard bei der rollstuhlfreundlichen
Selbstbedienung von Kaffeemaschinen.

Feedback fiir mehr Kaffee-Kultur

Das funktioniert zum Beispiel mit professionellen Kaffee-
Vollautomaten, die auch fiir Offices konzipiert sind. Aller-
dings: Nicht jeder Kaffee-Vollautomat erfiillt alle Bedarfe der
Mitarbeitenden. Bei der Wahl kommt es auf verschiedenste
Kriterien an (siehe Kasten). Auch hier lasst sich punkten.
»Assistenzkrifte sollten diese Argumente mit einer kleinen
Bedarfsanalyse kombinieren - einer kurzen Umfrage im
Unternehmen zu Trinkgewohnheiten, Wiinschen der Gen Z
und der Nutzung von Homeoffice versus Buro“, rat Fahn-

le. ,Dann wird aus dem ,gefiihlten Bedarf‘ eine belastbare
Grundlage fiir Investitionsentscheidung.” Und Argumente auf
Augenhohe.

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN y
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ORGANISATION

Mobiles Buro to go

Flr Assistenzkrafte, die zwischen Biro,
Meetings und externen Terminen wech-
seln, wird mobiles Arbeiten schnell

zur organisatorischen Herausforde-
rung. Unterwegs fehlt oft eine stabile
Arbeitsumgebung: Laptop, Telefon

und Unterlagen missen improvisiert
platziert werden, wahrend gleichzeitig
konzentriertes Arbeiten gefragt ist.

Der Wunsch nach einer sofort einsatz-
bereiten, strukturierten Losung wachst
entsprechend. Mit der Desk Sharing
Bag Workspace von Sigel wird die
Tasche selbst zum Arbeitsplatz. Das
2-in-1-Konzept kombiniert Tasche und
mobilen Workspace: Nach dem Offnen
per magnetischer Druckknopf-Laschen
lasst sich eine Seitenwand zur Arbeits-
unterlage ausklappen.

ON)

Der Taschenkorpus bleibt stabil und fun-
giert gleichzeitig als Sichtschutz flr den
Laptop - praktisch etwa im Zug oder im
Café. Im Inneren sorgen Einsteckfacher
und elastische Halterungen dafir, dass
Arbeitsmittel wie Laptop, Smartphone,
Headset oder Schreibutensilien tber-
sichtlich verstaut und schnell griffbereit
sind. Beim Standortwechsel schiitzt
eine magnetische Verschlussklappe den
Inhalt zuverlassig. Die Tasche aus recy-
celtem PET-Filz ist in zwei Farben erhalt-
lich und passt mit ihren MaBen auch in
gangige SchlieBfacher.
www.sigel-office.com

workingoffice.de
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Bessere Luft im Buro .

Gerade im Frihjahr kann die Luftqualitat
im Buro die Leistungsfahigkeit im Team © Mark/AdobeStock
splrbar beeinflussen: Laut Deutschem

Wetterdienst begann die Pollensaison 2026 deutlich friiher, wodurch sich die Be-
lastungsdauer fiir Allergiker verlangert. In Deutschland fiihrt Heuschnupfen jahrlich
zu rund einer Million Fehltagen. Ursache sind unter anderem mildere Winter und
langere Vegetationsperioden. Pollen sind inzwischen fast ganzjahrig in der Luft nach-
weisbar, wahrend Feinstaub in Stadten allergische Reaktionen zuséatzlich verstarken
kann. Fir Unternehmen lohnt sich daher ein gezieltes Luftqualitdtsmanagement, um
Mitarbeitende zu entlasten und konzentriertes Arbeiten zu ermoglichen. Als wirk-
same MaBnahmen gelten intelligente Bellftungskonzepte in Kombination mit Luft-
reinigungssystemen, die Allergene effizient filtern und gleichmé&Big im Raum verteilen.
Entscheidend sind dabei hochwertige, vollsténdig versiegelte HEPA-Filter der Klasse
H13, die bis zu 99,95 Prozent kleinster Partikel zurlickhalten kdnnen. Erganzend sor-
gen Sensoren fir Transparenz, indem sie die Luftqualitat in Echtzeit messen und Ge-
rate automatisch steuern. Auch eine ausgewogene Luftfeuchtigkeit tragt dazu bei, die
Atemwege zu entlasten. Ein gesundes Raumklima wird damit zum wichtigen Bestand-
teil moderner Blroorganisation - und unterstitzt Produktivitat sowie Wohlbefinden
im Arbeitsalltag nachhaltig.

www.dyson.de

ORDNUNGSSYSTEME

Frahjahrsputz am Schreibtisch

Ein Uberladener Schreibtisch bedeutet permanente Reiziiberflutung. Gerade im Frih-
jahr lohnt sich daher ein genauer Blick auf den eigenen Schreibtisch: Unordnung kann
die Konzentration stérker beeintrachtigen, als oft angenommen. Visuelle Reize wie lose
Unterlagen oder Kabel binden unbewusst Aufmerksamkeit und kosten mentale Ener-
gie. Ein sogenannter Desk Detox setzt genau hier an. Hilfreich sind dabei organisato-
rische Losungen, die Arbeitsmittel biindeln und griffbereit halten oder klare Arbeits-
zonen definieren. Der ,,Schreibtisch Organizer® von Leitz (s. Foto) aus Filz mit Griff

ist dabei ein wertvolles Hilfsmittel: Er biindelt Laptop, Notizbuch, Wasserflasche und
Technik an einem Ort. Wer den Arbeitsplatz wech-
selt, nimmt seine Struktur einfach mit. Auch vertikale
Ordnungssysteme - wie der ,,Hangende Schreibtisch
Organizer® von (wird direkt an der Tischkante befes-
tigt) - kdnnen zusatzlichen Stauraum schaffen, ohne
die Arbeitsflache zu verkleinern. Ergénzend tragt
eine ergonomische Gestaltung, etwa durch flexible
Arbeitsplatze fur sitzendes und stehendes Arbeiten,
zur Entlastung im Alltag bei.

www.leitz.com
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~| Blick von der Kampenwan
auf Aschau im Chiemgau

’——) TAGUNGSREGIONEN, TEIL 2 Tagungs-Locations

sollen nachhaltig und im Budgetrahmen sein - und
gleichzeitig inspirierend fur Teamspirit und produktive Meetings.
working@office stellt neue Lieblingsregionen fur erfolgreiche Events
vor. In Teil 2 geht es ums Chiemgau und Franken im Stden.

In die frankische Landschaft zeichnen gleich mehrere Mittel-
gebirge urspriingliche natiirliche Muster, die wie ein Magnet
auf Wanderfreudige und Outdoor-Fans wirken. Rund 40.000
Kilometer markierte Wanderwege schlangeln sich durch wei-
ten Walder, idyllischen Flusstidler und Fachwerkdorfer. Die
historischen Orte schaffen so viele kulturelle Highlights in
der Region, dass Tagungsplanende fiirs Rahmenprogramm
aus dem Vollen schopfen konnen: ein Besuch im Museum
iiber den Jeans-Erfinder Levi Strauss, Sightseeing im lieb-
lichen Taubertal oder Teambuildings im Fichtelgebirge oder
Naturpark Altmiihltal sind nur einige Ideen.

Serie Tagungsregionen in Deutschland

Teil 1: Der Norden (w@o0 02/2026)
Teil 2: Der Siiden (w@o 05/2026)
Teil 3: Der Westen (w@o 09/2026)
Teil 4: Der Osten (w@o 12/2026)

Franken: Genussregion fiur MICE-Konzepte

Die Stadte sind randvoll mit Geschichte, Hochschulleben und
moderner Industrie: Beispielsweise Niirnberg, Wiirzburg,
Erlangen oder Fiirth, das als Geburtsort der deutschen Spiel-

36

warenindustrie gilt, oder Bayreuth mit seinen bekannten
Festspielen, die jedes Jahr Prominenz aus aller Welt anzie-
hen. Dazu gilt Franken als Genussregion: Hier gedeiht eine
einmalige Wein- und Bierkultur-Landschaft. So gibt es in
Franken nicht nur die beriihmten Bocksbeutel, sondern auch
die wohl hochste Brauereidichte der Welt, um die herum sich
ein eigener Event-Zweig mit Verkostungen, Brauerei-Rallyes
& Co. gebildet hat.

Bamberg: Welterbe mit Tagungsqualitat

Tagen in Bamberg verbindet viele Qualitdten mit kurzen
Wegen. Zwischen historischen Schaupliatzen und Konferenz-
rdumen liegen hier im ,frankischen Rom* oft nur wenige
Gehminuten. In der Unesco-Welterbestadt mit ICE-Anbindung
stehen 18 Tagungsorte zur Wahl, von der Kongresshalle am
Regnitzufer bis hin zu den traditionsreichen Gewdlben einer
alten Brauereigaststitte in der Altstadt. Rund 20 Autominu-
ten entfernt hat die Familie Kastner die ehemalige Sommerre-
sidenz der bayerischen Fiirstbischofe, das Schloss Burgellern,
restauriert und zu einem Tagungsjuwel mit 23 Zimmern und
sieben Tagungsraumen mit neuester Technik fiir bis zu 140
Personen entwickelt. Die Raumlichkeiten auf dem Geldnde
mit Schlosspark decken unterschiedlichste Business-Formate
ab. Das historische Schmetterlingszimmer etwa eignet sich
fiir kleinere Gruppen, das Wasserschloss mit Terrasse als
Klausurort und Teambuildingplatz.

05.2026 / working@office



Welterbestadt Bamberg bei Nacht

© Thomas Paal " :

Wirzburg: Historische Orte mit moderner
Ausstattung

Mitten in den Weinbergen, in Wiirzburgs prominenter Pano-
ramalage, liegt das Schlosshotel Steinburg: eine Kombination
aus historischem Schloss, modernem Lifestyle und modernen
Tagungsraumlichkeiten fiir bis zu 160 Personen. Es zahlt

zu den ,TOP 250 Germany*“ und ist damit unter den besten
Tagungshotels in Deutschland. Das historische Haupthaus
ladt hier zu einem Aufenthalt mit herrschaftlichen Flair ein,
das Landschloss mit modernen, klaren Linien und in medi-
terranen Farben fungiert als 3.000 m? groBes Refugium fiir
Ubernachtungen und professionelles Arbeiten.

Die erste urkundliche Erwdhnung von Gut Wollried nahe
Wiirzburg in Rottendorf, ebenfalls unter den TOP 250,
stammt von Mitte des 13. Jahrhunderts. Heute haben sich
hier rund um den groBflachigen Innenhof Gewerbe und
Betriebe angesiedelt. Fiir Tagungen und Events stehen hier
sechs Raume, auch separate Eingdnge und Terrasse mit Kapa-
zitaten fir bis zu insgesamt 2.500 Personen und 3.500 m?
Outdoor als Ausstellungsflidche zur Verfiigung. Etliche Uber-
nachtungskapazitaten finden sich im Umkreis von fiinf Kilo-
metern.
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EVENT-MANAGEMENT
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Raum Nirnberg: Kreative Zufluchtsorte

Als eines der bekanntesten Tagungshotels Deutschlands gilt
wohl der Schindlerhof vor den Toren Niirnbergs. Uber die Jah-
re ist eine Gebaude-Vielfalt in verschiedenen Bauphasen ent-
standen, verbunden durch Garten, Pliatze, Teiche und Wege.
Schaltzentrale fiir die Tagungsgaste ist das DenkART mit
seinem Herzstlick, einem lichtdurchfluteten tiber 200 m? gro-
Ben Raum mit riesiger LED-Wall. Hier und im benachbarten
Kreativzentrum lassen sich in zehn Raumen fiir bis zu 180
Personen verschiedenste Tagungskonzepte umsetzen, auch
Online-Meetings.

Fiir den Industriellen Max Grundig war es ein Zufluchtsort,
an dem er sich vor 50 Jahren eine sichere Festung erbauen
lieB: das Hotel Forsthaus im schonen Fiirther Stadtwald,
heute ein TOP 250 Tagungshotel. Nach einer umfassenden
Renovierung blieb der urig-elegante Stil mit Holzvertafelung,
Stuben und Jagdtrophden erhalten, kombiniert mit moder-
nen Elementen und Farben. Acht Tagungsraume - mit dem
Konzept volliger Ruhe und Waldblick - bieten Platz fiir bis zu
261 Personen.

Chiemgau: Einladung in die Bilderbuch-
landschaft

Wer im Siiden Deutschlands tagen will, diirfte auch im
Chiemgau kein Problem haben, Rahmenprogramme span-
nend und individuell zu gestalten. Das Chiemsee-Alpenland
mit seiner Bilderbuch-Seen- und Berg-Landschaft ist nicht
nur top erreichbar tiber die beiden Autobahnen A8 und A93
sowie IC- und EC-Haltestellen und die Flughdfen Miinchen,
Innsbruck und Salzburg. Es wirbt auch mit einem bunten
Mix an Aktivitaten: Drachenboot-Rennen, Erlebniskochen auf
einer Hiitte in den Bergen, WildwasserspaB3 Riverbug, Schnee-
schuh-Rallyes oder eine ziinftigen Bayern-Wuidarade, in der
sich Teams im Wettsagen, Almhutwerfen, MaBkrugstemmen
oder einem Gaudi-Skilauf messen konnen.
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Tagen im Griinen im
B&O Parkhotel

Kampenwand: Tagen mit Blick in die Ferne

Bergblumen und G “schichten gibt es auf gefiihrten Ent-
deckertouren in die Bergwelt der Kampenwand, deren
markanter Gipfel Anreisende schon von Weitem begriiBt.

Auf 1.500 Meter Hohe und Panoramaterrasse mit Blick auf
schneebedeckte 3000er-Gebirgsziige bietet die SonnenAlm
Platz fiir Tagungen bis zu 140 Personen. 64 Betten gibt es
hier, die auch gerne mal von Fernwanderern auf dem Maximi-
liansweg, dem E4, gebucht werden, der direkt an der Sonnen-
Alm entlang fiihrt.

Priental: Rund ums Schloss Hohenaschau

Wer den Berg nicht erklimmen mag: Mit der 100 Meter ent-
fernte Kampenwand-Seilbahn haben Tagungsgaste Anschluss
an die Welt im Tal mit weiteren Hotels und Tagungsunter-
kiinften der Region. Zum Beispiel gleich am FuBe des Bergs,
in Aschau im Priental, das Haus Berge - Moormann eher fiir
kleine Teams oder das Burghotel Aschau. Auch die Festhalle
& Schlossbergalm Hohenaschau unterhalb des weit sicht-
baren Schlosses richtet Tagungen und Firmen-Events fir

bis zu 350 Personen aus. Platz fiir groBere Events mit bis zu
2.500 Teilnehmenden hat das Kultur- und Kongresszentrum
(KuKo) in Rosenheim.

Bad Aibling: Heilquelle vor Ort

Ohnehin ist die Region Chiemsee-Alpenland reich an
Tagungs-Unterkiinften mit unterschiedlichstem Charakter, vor
allem fiir kleinere und mittelgroBe Events. Das B&O Parkhotel
in Bad Aibling, dem Moorheilbad mit Heilquelle im Mangfall-
tal, bietet eine groBziigige Anlage im Griinen, 14 Tagungs-
raume in unterschiedlicher GroBe, verteilt auf zwei separate
Konferenzgebaude des Hotels und jeweils mit professioneller
Tagungsausstattung - fir insgesamt bis zu 350 Personen
(Reihenbestuhlung). Ob Klausurtagung, exklusiv oder the-
menbezogen als Outdooraktivitit - hier lassen sich nahezu
alle denkbaren Veranstaltungsformate realisieren. Ein Holz-
pavillon, das unter freiem Himmel zu aktivierende Campus-
theater oder der groBe Multifunktionsraum Cambridge mit
acht Meter Deckenhohe liegen zentral auf dem Areal.

Flisse und Seen: Riickzugsorte fir Teams

Charakteristisch fiir viele Hauser im Chiemgau ist die Nahe
zu Flissen und Seen. Die Schlosswirtschaft des Hotels Luit-
pold am See ist nur per Dampfer-Uberfahrt zur Herreninsel
im Chiemsee erreichbar. In Nachbarschaft zum Schloss Her-
renchiemsee und mit Bilderbuchblick auf See und Alpen ist
dies ein unverwechselbarer Rahmen fiir Seminare und Tagun-
gen flir bis zu 120 Personen.
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Wer Schloss Amerang bucht, ist nicht an Sperrzeiten gebun-
den. Seit 23 Generationen ist es im Familienbesitz. Das
Schloss wird mit seinem {iberdachten Arkaden-Innenhof,
Remise und Parkanlage seit rund 50 Jahren auch fiir Events
vermietet. Sechs Tagungsraume fir bis zu 230 Personen
stehen hier zwischen Inn und Eggstadter Seenplatte zur Ver-
fligung.

Top-Adressen in Franken Q
|

Bamberg Tourismus & Kongress Servcie | ’

bamberg.info |

Gut Wollried | gut-woellried.de

Hotel Forsthaus Nirnberg-Fiirth | dein-forsthaus.de
Hotel Schindlerhof | schindlerhof.de
Schloss Burgellern | burgellern.de

Schlosshotel Steinburg | steinburg.com

Tipps fiirs Chiemgau Q
Aschau im Chiemgau Tourist Info | aschau.de

—
B&O Parkhotel | bo-parkhotel.de

Chiemsee-Alpenland Tourismus | chiemsee-alpenland.de

Festhalle & Schlossbergalm Hohenaschau |
festhalle-aschau.de

Haus Berge - Moormann | berge-quartiere.de

Schloss Amerang | schlossamerang.de

Schlosswirtschaft Herrenchiemsee | luitpold-am-see.de

Sonnenalm Kampenwand | kampenwand.de

KARIN PFEIFFER, JOURNALISTIN '
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GESCHAFTSREISEN

Weltweit unterwegs -
mit nur einem Programm

NH Collection Frankfurt Spin Tower ¢ L iy O

©

. Geschaftsreisen flhren an viele Orte - in euro-
paische Metropolen, internationale Hubs oder zu Kundenterminen weltweit. Wer viel unterwegs ist, wei3, wie wichtig verlassliche
Hotels, flexible Abldufe und transparente Buchungen sind. Genau hier setzt das Minor PRO Business Programm an: eine Plattform,
die Unternehmen und Selbststandige mit Uber 560 Hotels weltweit verbindet. Ob Frankfurt, Amsterdam, Mailand oder Madrid - mit
Marken wie NH Hotels, NH Collection, nhow, Avani, Anantara oder Tivoli bietet Minor PRO Business Programm die passende Aus-
wahl flr jede Art von Geschéftsreise. Die Registrierung ist kostenfrei und eroffnet den Zugang zu attraktiven Business-Konditionen:
bis zu 25 Prozent Rabatt auf Buchungen, 5 Prozent Rabatt auf Meetings und Events sowie 10 Prozent in Bars und Restaurants teil-
nehmender Hotels. Das Minor PRO Business Programm ist damit mehr als ein Vorteilprogramm - es ist eine komfortable Losung fir
effizientes und modernes Reisen. Sie kdnnen sich ab sofort kostenfrei registrieren unter:

WWWw.minor-pro.com

JUBILAUM AM BODENSEE

30 Jahre Grand Prix der Tagungshotellerie

Der Grand Prix der Tagungshotellerie feiert in diesem Jahr sein 30. Jubildum - ein
bedeutender Meilenstein fir den renommierten Branchenpreis. Die feierliche Preis-
verleihung findet am 13. Juli 2026 im stilvollen Seegut Zeppelin direkt am Boden-
seeufer statt und ist erneut eingebettet in den Tophotel Day, bei dem die besten
Hotelneuerdffnungen des Jahres mit dem Tophotel Newcomer Award ausgezeichnet B
werden. Im Seegut Zeppelin treffen Natur, Genuss und Inspiration direkt am Boden- [ ©.Seegut Zeppelln

see aufeinander. Neben regionaler Kiiche und stilvollen Zimmern bieten moderne Ta-

gungsraume den perfekten Rahmen fir kreative Meetings und Seminare. Die Abstimmung zum 30. Grand Prix der Tagungshotelle-
rie hat bereits begonnen. Nutzen auch Sie als Leser der w@o die Gelegenheit, fir Ihr Lieblings-Tagungshotel im deutschsprachigen
Raum zu voten. WICHTIG: Jede E-Mail-Adresse kann nur einmal gezahlt werden! Hier geht “s zur Abstimmung:
https://www.meintophotel.de /abstimmung-grand-prix

AuBergewdhnlicher Kaffee,

WMF Peak 50

Dank benutzerfreundlichem Design und muheloser
Bedienung macht die WMF Peak 50 Kaffeegenuss
ganz einfach. Mit einer Leistung von bis zu 80
Tassen pro Tag ist sie ideal fir Blros, B&Bs und
Empfangsbereiche. So wird jeder Wartemoment zu
einem Erlebnis von Komfort und Genuss.

DESIGNED TO PERFORM




GLOBAL
TRAVEL

Gewusst wie!

'—. SMARTE REISEORGANISATION Boarding ohne Pass-

kontrolle, Reisen automatisiert organisiert - was lange
Zukunftsmusik war, wird im Geschéftsreisealltag zunehmend Realitéat.
Damit verschiebt sich auch die Rolle von Office-Professionals starker
in Richtung Koordination und Steuerung.

Die Organisation von Geschiftsreisen gehort in vielen Unter-
nehmen weiterhin zu den klassischen Aufgaben im Office-
Management. Fliige, Hotels, Transfers, Visa, Versicherungen
oder Sicherheitsinformationen miissen koordiniert werden

- oft unter hohem Zeitdruck. Gleichzeitig steigen die Anforde-
rungen an Transparenz, Sicherheit und Kostenkontrolle.

Neue Technologien verdndern diese Prozesse spiirbar.
Moderne Buchungsplattformen biindeln Flug-, Hotel- und
Mietwagenangebote auf einer zentralen Plattform und priifen
automatisch, ob eine Buchung den Unternehmensrichtlinien
entspricht. Zentrale Traveller-Profile und digitale Identitats-
Iosungen vereinfachen dabei viele Schritte der Reiseorganisa-
tion, weil Reisedaten nur einmal hinterlegt werden miissen.

Der digitale Reisepass

Ein zentraler Bestandteil dieser Entwicklung ist die digitale
Identitat im Reiseprozess. Haufig wird sie vereinfacht als
»digitaler Reisepass“ bezeichnet. Gemeint ist jedoch kein neu-
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es Dokument, sondern ein digitales Identitatsprofil, in dem
personliche Reisedaten hinterlegt sind und das in verschiede-
nen Schritten der Reise genutzt werden kann.

Mehrere Flughédfen und Airlines testen bereits Systeme, bei
denen Reisende ihre Identitdt einmal digital registrieren. Bio-
metrische Verfahren konnen anschlieBend beim Check-in, an
Sicherheitskontrollen oder beim Boarding eingesetzt werden.
Dadurch lassen sich Wartezeiten reduzieren und Abldufe
beschleunigen. Fiir Geschéftsreisende bedeutet das vor allem
schnellere Prozesse und weniger manuelle Dateneingaben.

Parallel entstehen digitale Traveller-Profile, die wichtige
Informationen biindeln - etwa Passdaten, Vielfliegerprogram-
me oder personliche Préaferenzen. Diese Profile lassen sich
mit Buchungssystemen verkniipfen und erleichtern die Reise-
planung. Gleichzeitig sinkt die Fehlerquote bei wiederkeh-
renden Buchungen, weil zentrale Daten nicht jedes Mal neu
erfasst werden miissen. Gerade fiir Vielreisende vereinfacht
das den gesamten Buchungsprozess erheblich.

05.2026 / working@office
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Quick-Check:
Ist Ihr Traveller-Profil vollstandig?

Ein vollstandiges Traveller-Profil spart bei

jeder Geschaftsreise Zeit und reduziert Fehler bei Buchun-
gen. Diese Angaben sollten im Profil hinterlegt sein:

Reisepassdaten und Ablaufdatum

korrekte Schreibweise des Namens (wie im Pass)
Vielfliegerprogramme und Mitgliedsnummern
Sitzplatz- und Airline-Préferenzen

bevorzugte Hotelkategorie

Notfallkontakt fir Geschaftsreisen

YVVYVYVYVYY

Sind diese Daten vollstéandig hinterlegt, lassen sich viele
Buchungsschritte automatisieren. Gleichzeitig werden Feh-
ler bei Ticket- oder Hotelreservierungen deutlich reduziert
und die Reiseorganisation wird insgesamt verlasslicher.

Automatisierte Buchungssysteme

Auch Buchungssysteme haben sich im Geschéaftsreise-
bereich stark weiterentwickelt. Moderne Online-Booking-
Tools sind langst mehr als reine Buchungsplattformen. Sie
verbinden Preisvergleich, Richtlinienpriifung, Reporting
und Sicherheitsinformationen in einem System. Sobald
ein Traveller-Profil vollstandig angelegt ist, konnen viele
Schritte automatisch erfolgen. Die Online-Booking-Engi-
ne erkennt beispielsweise, welche Flugverbindungen den
Travel-Richtlinien entsprechen, welche Hotels innerhalb
des Budgetrahmens liegen und welche Optionen organisa-
torisch sinnvoll sind. Dartiber hinaus vergleichen die Sys-
teme Preise verschiedener Anbieter und zeigen passende
Alternativen an. Dadurch wird die Planung von Geschafts-
reisen schneller, transparenter und besser steuerbar. Fir
Unternehmen ist vor allem die Datengrundlage interessant,
die daraus entsteht. Reisekosten lassen sich genauer aus-
werten, haufig genutzte Strecken werden sichtbar und
Einsparpotenziale konnen identifiziert werden. Diese
Transparenz hilft nicht nur beim Controlling, sondern auch
bei Verhandlungen mit Airlines, Hotelketten oder Mobili-
tatsanbietern.

Travel Policy und Sicherheit

Neben Effizienz spielt auch Sicherheit eine immer groBere
Rolle im Travel Management. Unternehmen missen jeder-
zeit wissen, wo sich ihre Mitarbeitenden auf Geschéftsreise
befinden und welche Risiken bestehen. Digitale Travel-
Management-Systeme ermoglichen eine zentrale Ubersicht

workingoffice.de
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iiber Reisebewegungen. Im Krisenfall konnen Unterneh-
men schneller reagieren, Informationen bereitstellen oder
Mitarbeitende unterstiitzen. Gleichzeitig sorgen automa-
tisierte Travel Policies dafiir, dass Buchungen den Unter-
nehmensrichtlinien entsprechen. Budgetgrenzen, bevor-
zugte Airlines oder Hotelkategorien werden automatisch
berticksichtigt. Damit lassen sich Freigaben beschleunigen
und VerstoBe gegen interne Regeln verringern. Gerade bei
internationalen Reisen ist diese Kombination aus Richt-
liniensteuerung und Sicherheitsmanagement besonders
wichtig. Politische Unruhen, Streiks, Naturereignisse oder
kurzfristige Einreisednderungen konnen eine Reisepla-
nung von heute auf morgen verandern. Digitale Systeme
helfen dabei, schneller zu informieren und Alternativen zu
organisieren.

Praxistibung: Q
Wie effizient ist der Buchungsprozess? ;//I
Digitale Travel-Tools sollen Geschéftsreisen ver- \AJ
einfachen. In der Praxis zeigt sich jedoch haufig, dass Pro-
zesse weiterhin unnotig komplex sind. Testen Sie den Bu-
chungsprozess im eigenen Unternehmen. Versuchen Sie
einmal, eine typische Geschéftsreise vollstandig zu simulie-

ren - vom Reisebedarf bis zur finalen Buchung. Beobach-
ten Sie dabei:

1. Wie viele Schritte sind notwendig, um eine Reise zu
buchen?

2. Welche Informationen miissen manuell eingegeben
werden?

3. Werden Unternehmensrichtlinien automatisch
berticksichtigt?

4. Miussen Genehmigungen per E-Mail eingeholt werden
oder erfolgt dies im System?

5. Sind Reisekosten und Daten spater automatisch
verfligbar?

Diese Ubung zeigt schnell, an welchen Stellen Prozesse
noch vereinfacht werden konnen.

Rollenwandel im Reise-Management

Mit der Digitalisierung verandert sich auch das Aufgabenpro-
fil im Office-Management deutlich. Assistenzkrafte werden
zunehmend zu Koordinatorinnen und Koordinatoren moder-
ner Reiseprozesse. Sie verbinden organisatorisches Wissen
mit digitalen Tools und sorgen dafiir, dass Reiseprogramme
effizient funktionieren.
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Was digitale Travel-Systeme
im Krisenfall ermdéglichen

O

Wenn Geschaftsreisen zentral iber digitale &‘
Buchungssysteme organisiert werden, stehen im Ernstfall
wichtige Informationen sofort zur Verfigung. Unternehmen
konnen dadurch schneller reagieren und Reisende gezielter
unterstitzen.

Zentrale Ubersicht iiber alle Geschaftsreisen
Schnelle Information reisender Mitarbeitender
Umbuchungen direkt im System

Alternative Flug- oder Hoteloptionen
Dokumentation aller Reisednderungen
Unterstltzung durch Travel-Management-Partner

VVYVYVYVYY

Sie sind haufig die Schnittstelle zwischen Mitarbeitenden,
Travel-Management-Companies, Airlines sowie internen
Abteilungen wie HR, Einkauf oder Finance. Gleichzeitig
behalten sie Richtlinien, Budgets und Sicherheitsaspekte im
Blick. Viele Mitarbeitende buchen ihre Reisen heute selbst
iiber Online-Tools. Umso wichtiger ist es, dass Office-Profes-
sionals Systeme erkldren, Sonderfélle koordinieren und die
Qualitét der Prozesse sichern.

Aufgaben moderner Travel-Koordination Q
Damit Geschaftsreisen effizient organisiert jj
werden konnen, tibernehmen Office-Professionals

heute eine Reihe koordinierender Aufgaben im

Travel Management:

Traveller-Profile pflegen und regelmaBig aktualisieren
Reisepass- und Visagiltigkeiten im Blick behalten
Mitarbeitende bei der Nutzung von Online-Booking-Tools
unterstitzen

Travel Policies erklaren und deren Einhaltung sicherstellen
Buchungen prifen und Sonderfélle koordinieren
kurzfristige Anderungen oder Umbuchungen organisieren
Reisedaten und Kostenentwicklungen auswerten
Schnittstelle zwischen Reisenden, Travel-Management-
Company und internen Abteilungen sein

YVVY
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Diese Aufgaben zeigen, wie sich die Rolle im Office-Ma-
nagement verandert: weg von der reinen Buchungsorgani-
sation hin zur Koordination moderner Reiseprozesse und
zur Steuerung effizienter Travel-Programme.
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Mit zunehmender Digitalisierung ent-
wickelt sich das Geschéftsreisemanage-
ment in vielen Unternehmen vom administra-
tiven Prozess zu einem strategischen Steuerungs-
instrument. Reiseausgaben gehoren in zahlreichen
Organisationen zu den groBten variablen Kostenblocken
nach den Personalkosten. Entsprechend wichtig werden
transparente Planung und fundierte Analysen. Genau hier
liegt der Mehrwert professionell gesteuerter Travel-Prozesse.

Blick in die Zukunft

Internationale Organisationen und Airlines arbeiten bereits

an globalen Standards fiir digitale Reiseidentitdten. Ziel ist es,
Identitdtsdaten kiinftig sicher und weltweit nutzbar zu machen.
Konzepte wie ,Digital Travel Credentials® sollen ermdéglichen,
Identitdt und Reisedokumente digital zu hinterlegen und
automatisch zu priifen. Die kommenden Jahre werden zeigen,
wie stark sich diese Losungen im Reisealltag durchsetzen.
Biometrische Verfahren, digitale Identitdten und kiinstliche
Intelligenz werden die Organisation von Geschéftsreisen
weiter verandern. Systeme konnen Reiseoptionen verglei-
chen, Kosten optimieren, Verspatungsrisiken analysieren
oder automatisch alternative Verbindungen vorschlagen.
Perspektivisch konnten solche Technologien komplette Reise-
plane erstellen - abgestimmt auf Kosten, Nachhaltigkeit und
Zeit. Flir Unternehmen bedeutet diese Entwicklung vor allem
eines: Geschaftsreisen werden starker datenbasiert gesteuert.
Entscheidungen tiber Anbieter, Routen oder Budgets lassen
sich auf Grundlage realer Reisedaten treffen. Fiir Geschafts-
reisende werden Abldufe einfacher und komfortabler. Und fiir
Office-Professionals eroffnet sich eine Rolle, die deutlich stra-
tegischer ist als friiher: Sie werden zu zentralen Koordinato-
rinnen und Koordinatoren moderner Travel-Programme.

Fest steht: Die Geschiftsreise der Zukunft wird digitaler,
vernetzter und effizienter sein.

CORINNA DOPKENS,
TRAVEL- UND MOBILITY-EXPERTIN

V4
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NAHER OSTEN

Reisewarnung auch
fur Transitreisen

Die Sicherheitslage im Nahen Osten
bleibt weiterhin angespannt und schwer
kalkulierbar. Nach aktuellen Informatio-
nen des Auswartigen Amts kann eine
weitere Eskalation nicht ausgeschlos-
sen werden. Neben militérischen Zielen
sind weiterhin auch zivile Einrichtungen
betroffen - darunter Flughafen und tou-
ristische Infrastruktur wie Hotels. Vor
diesem Hintergrund gelten umfassende
Reisewarnungen flr zahlreiche Staaten
der Region, darunter Israel und die
Palastinensischen Gebiete, Libanon (zu-
satzlich mit Ausreiseaufforderung), Jor-
danien, Syrien, Irak (zusatzlich mit Aus-
reiseempfehlung), Iran (zuséatzlich mit
Ausreiseaufforderung), Bahrain, Kuwait,
Oman, Vereinigte Arabische Emirate,
Saudi-Arabien, Katar und Jemen.

© beugdesign/AdobeStock

Besonders relevant: Die Hinweise gelten
ausdricklich fur alle Reisezwecke - auch
flir Transitreisen. Fir die Planung von Ge-
schéaftsreisen hat das konkrete Auswir-
kungen. Flugverbindungen mit Umstiegen
in betroffenen Regionen sollten sorgfaltig
gepruft und alternative Routen erwogen
werden. Auch mogliche Storungen im
Reiseablauf mussen stérker einkalkuliert
werden. Die klare Position des Aus-
wartigen Amts unterstreicht, wie wichtig
ein angepasstes Risikomanagement bei
internationalen Reisen derzeit ist.
www.drv.de
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GESCHAFTSREISE-STUDIE

Das sind die groBten
Risiken

Verkehrsunfélle und gesundheitliche Not-

falle pragen das Sicherheitsgefiihl von

Geschéaftsreisenden weltweit. Das zeigt eine aktuelle Umfrage von BCD Travel unter
1284 Befragten. Demnach sehen 37 Prozent Verkehrsunfélle als groBtes Risiko, gefolgt
von medizinischen Notfallen mit 35 Prozent. Auch Kriminalitat und Naturkatastrophen
zahlen flr rund ein Drittel zu den zentralen Sorgen. Trotz dieser Risiken bleibt das Ver-
trauen in organisierte Reiseangebote hoch: 86 Prozent fiihlen sich in Hotels aus dem
Geschéaftsreiseprogramm sicher, mehr als 70 Prozent bewerten auch Personenbeforde-
rung wie Taxis oder Ride-Hailing-Dienste positiv. Gleichzeitig offenbart die Studie deutli-
che Wissenslicken. Fast ein Drittel der Reisenden weif3 nicht, wo unternehmensinterne
Sicherheitsinformationen zu finden sind, und rund 30 Prozent sind unsicher, wen sie im
Notfall kontaktieren sollen. Fir die Reiseorganisation bedeutet das Handlungsbedarf:
Klare Kommunikation und leicht zugangliche Informationen sind entscheidend. Unter-
nehmen setzen bereits auf MaBnahmen wie flexible Buchungen, 24 /7-Notfallservices
und Risiko-Alerts. Besonders gefragt sind versténdliche Informationen zum Reiseziel
(vorab). Die Ergebnisse unterstreichen, dass ein effektives Travel-Risk-Management vor
allem Transparenz und Orientierung flr Reisende schaffen muss.
www.bcdtravel.com

WEITERBILDUNG

Sommer-Akademie startet

Im Juli (13. bis 22.07.) bietet sich eine kompakte Gelegenheit, aktuelles Fachwissen
rund um Geschéftsreisen und Mobilitat gezielt zu vertiefen. Die Sommer-Akademie
der VDR-Akademie geht in die zweite Runde und setzt auf ein praxisnahes Online-
Format mit direktem Bezug zum Berufsalltag. Im Mittelpunkt stehen finf zentrale
Themen: Bleisure Travel, Kunstliche Intelligenz, Airline Distribution und NDC, Nachhal-
tigkeit sowie Compliance bei Geschaftsreisen. Diese werden in jeweils einstindigen
Online-Specials vermittelt, die bewusst interaktiv und anwendungsorientiert gestaltet
sind. Das kompakte Format ermdglicht es, Wissen effizient aufzufrischen oder gezielt
auszubauen - ohne groBen Zeitaufwand. Besonders fir die Organisation von Ge-
schaftsreisen, die Einhaltung von Richtlinien oder die Integration neuer Technologien
bieten die Inhalte konkrete
Anknipfungspunkte. Ein
zuséatzlicher Vorteil ist der
reduzierte Preis: Die Teil-
nahme an den einzelnen
Sessions ist fur jeweils

99 Euro maoglich.
www.vdr-service.de

© Ruth/AdobeStock
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frer in 60
Sekunden

—> MIKROPAUSEN Der Arbeitsalltag vieler Office Profes-
sionals ist gepragt von Meetings, Messages und standi-
gen Unterbrechungen. Dabei ist nicht Zeit unsere knappste Ressour-
ce, sondern mentale Energie. Mikropausen zwischen Aufgaben helfen,
das Gehirn zu entlasten und konzentriert durch den Tag zu arbeiten.

In einer Arbeitswelt mit vielen Unterbrechungen und digita-
len Reizen wird mentale Energie zur wichtigsten Ressource.
Viele Menschen versuchen, ihren Arbeitsalltag durch besse-
res Zeitmanagement zu optimieren: To-do-Listen, KI-Tools und
Methoden sollen helfen, noch mehr in kiirzerer Zeit zu schaf-
fen. Doch im Biiroalltag liegt das Problem haufig nicht an der
Zeit, sondern der mentalen Kapazitit.

E-Mails, Chats, Push-Benachrichtigungen und Ad-hoc-Anfra-
gen sorgen dafiir, dass wir stindig zwischen Aufgaben wech-
seln. Diese digitale Reiziiberflutung fithrt dazu, dass unser
Gehirn dauerhaft im Multitasking-Modus arbeitet. Jeder
Aufgabenwechsel kostet Konzentration, Energie und mentale
Entscheidungskraft. Unser Gehirn muss sich jedes Mal neu
orientieren und wieder in die Aufgabe hineindenken.

Besonders im Assistenz- und Office-Alltag mit vielen paralle-
len Themen, hoher Verantwortung und haufig fremdbestimm-
ten Tagesabldufen entsteht schnell mentale Erschopfung. Nicht
die Menge der Arbeit erschopft uns, sondern die fehlenden
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Pausen dazwischen. Deshalb wird Energiemanagement immer
wichtiger. Es geht nicht nur darum, wie wir unsere Zeit pla-
nen, sondern wie wir unsere Energie tiber den Tag hinweg
sinnvoll einsetzen und immer wieder bewusst aufladen.

Warum unser Gehirn Pausen liebt

Oft wird im stressigen Arbeitsalltag auf Pausen verzichtet,
weil wir glauben, dafiir keine Zeit zu haben. Dabei sind Pau-
sen keine verlorene Zeit, sondern ein wichtiger Produktivi-
tatsfaktor. Unser Gehirn braucht kurze Erholungsphasen, um
Informationen zu verarbeiten, Entscheidungen zu treffen und
mit frischem Blick weiterzuarbeiten.

Ohne Pausen entsteht schnell eine kognitive Uberlastung. Die
Folge sind Konzentrationsprobleme, Fehler, Gereiztheit oder
das Gefiihl, unter Dauerstrom zu stehen. Wer versucht, noch
schneller zu arbeiten, erschopft sich dadurch nur noch mehr.
Unser Gehirn braucht keine langen Auszeiten, sondern viele
kleine Pausen iiber den Tag verteilt.
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5 Mikropausen, die wirklich wirken

Mikropausen missen nicht lange dauern, um _
eine groBe Wirkung zu haben. Entscheidend ‘_J,j
ist, dass sie bewusst gemacht werden und ei-

nen Ubergang zwischen zwei Aufgaben schaffen.

1. Der Bediirfnis-Check

Bevor Sie mit der nachsten Aufgabe starten, halten Sie
kurz inne und fragen sich: Was brauche ich gerade? Bewe-
gung, Wasser, frische Luft, oder einen Moment Ruhe? Die-
se kurze Selbstwahrnehmung hilft, nicht im Autopiloten
durch den Tag zu laufen.

2. Die visuelle Pause

Viele Stunden Bildschirmarbeit belasten Augen und Kon-
zentration. Schauen Sie fur eine Minute bewusst aus dem
Fenster oder in die Ferne. Das entspannt die Augen, beugt
Ubermiidung vor und gibt dem Gehirn eine kurze Pause.

3. Der Korper-Reset

Stehen Sie auf, gehen Sie ein paar Schritte oder holen Sie
sich ein Glas Wasser. Bewegung versorgt das Gehirn mit
Sauerstoff und verbessert die Konzentrationsfahigkeit. Stu-
dien zeigen, dass schon wenige Minuten Bewegung die
geistige Leistungsfahigkeit deutlich steigern und das Ener-
gielevel spirbar erhohen.

4. Die 30-Sekunden-Atempause

Unsere Atmung ist ein sehr wirkungsvolles Tool, um Stress
zu regulieren. Atmen Sie langsam ein, halten Sie kurz den
Atem und atmen Sie langsam wieder aus. Schon 30 Sekun-
den bewusste Atmung kénnen helfen, ruhiger und klarer zu
werden.

5. Die Mini Reset Routine

Manchmal hilft eine kleine feste Routine, um den Kopf neu
zu sortieren. Offnen Sie das Fenster, atmen Sie tief ein,
kreisen Sie die Schultern, trinken Sie ein Glas Wasser oder
strecken Sie sich kurz. Diese kleinen Bewegungen sowie
ein kurzer Orts- oder Haltungswechsel helfen, mental abzu-
schalten, einen Perspektivwechsel fir eine Herausforde-
rung zu bekommen und mit mehr Klarheit weiterzuarbeiten.

Mikropausen in den Alltag integrieren

Mikropausen funktionieren am besten, wenn sie zu einer

Gewohnheit werden. Versuchen Sie nicht, perfekte Pausen zu
planen, sondern bauen Sie kleine Momente bewusst in Thren
Arbeitsalltag ein. Eine einfache Regel ist: Nach jedem Meeting
oder nach jeder groBeren Aufgabe eine kurze Pause einlegen
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- selbst wenn es nur eine Minute ist. Auch feste Anker helfen,

zum Beispiel jedes Mal, wenn Sie Wasser holen, aufstehen

oder den Raum wechseln. Hilfreich sind auch kleine Erinne-

rungen, zum Beispiel ein Timer, eine Kalender-Erinnerung

oder ein Post-it am Bildschirm.

Brauche ich gerade eine Mikropause? O

Wenn Sie mehrere dieser Punkte bei sich wieder
erkennen, ist es Zeit fiir eine kurze Pause:

Ich lese denselben Satz mehrmals.

Ich mache ungewohnlich viele kleine Fehler.
Ich bin gereizt oder ungeduldig.

Ich kann mich schlecht konzentrieren.

Ich schiebe Aufgaben vor mir her.

Ich bin mude, obwohl ich noch viel zu tun habe.
Ich scrolle am Handy, statt weiterzuarbeiten.

VYVYVYVYVYY

Die 60 Sekunden-Mikropause

» 20 Sekunden in die Ferne schauen
» 20 Sekunden bewegen
» 20 Sekunden bewusst atmen

im GroBraumbdiro.

Fazit: Kleine Pause, groBe Wirkung

1

W

Einfach, schnell, wirksam. Und tberall moglich, auch mitten

Mikropausen helfen, konzentriert zu bleiben, Stress zu redu-

zieren und den Kopf zwischendurch zu entlasten. Oft sind

es nicht groBe Verdnderungen, sondern viele kleine Pausen

iiber den Tag verteilt, die den Unterschied machen. Sie beugen

Ermiidung vor und helfen, konzentrierter und gelassener zu

arbeiten. Kurze Pausen sind keine verlorene Zeit, sondern eine
Investition in Gesundheit und langfristige Leistungsfahigkeit.

DANIELA ULLMANN, EXPERTIN FUR MENTALE
GESUNDHEIT UND DIGITALE BALANCE

Uber die Autorin:

Daniela Ullmann ist Speakerin, Health Coach und ehemali-
ge Assistentin. Nach 22 Jahren in internationalen Konzer-
nen wie Siemens, Tesla und Telefénica halt sie heute Vor-
trage, Workshops und Trainings zu mentaler Gesundheit,
Fokus, digitaler Balance und nachhaltiger Leistungsfahig-
keit im Arbeitsalltag.

V4
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Schmecki!

——J» BRAINFOOD & MOODFOOD

Ernahrung spielt im

— fordernden Assistenzalltag eine entscheidende Rolle,
wenn es um Energie und Konzentration sowie Balance und Stress-
resistenz geht. Fachleute erklaren, welche Nahrstoffe und Erndhrungs-
gewohnheiten unsere Gehirngesundheit unterstitzen.

Welche Erndahrung hilft mir, klar zu denken, mich zu konzen-
trieren und leistungsfiahig zu bleiben? Welches Essen unter-
stiitzt mich dabei, die Stimmung stabil zu halten, weniger
reizbar zu sein und Stress gut zu verarbeiten? Auf die erste
Frage gibt Brainfood eine Antwort, auf die zweite Moodfood.
Beide Konzepte sind eng verwandt und beschreiben, wie
unsere Erndahrung das Gehirn beeinflusst. Brainfood betont
eher Denken, Konzentration und Leistung, wahrend Mood-
food stirker auf Stimmung, Stressregulation und emotionales
Wohlbefinden zielt.

Erndhrung fiir Leistung & Psyche

In der Forschung werden die zwei Bereiche oft gemeinsam
unter ,Erndhrungspsychiatrie” oder ,Nutri-Psychiatrie®
betrachtet, weil dieselben Erndhrungsfaktoren sowohl
Wahrnehmung, Denken, Lernen und Gedéchtnis als auch
Stimmung und Emotionen beeinflussen konnen. Es wird
untersucht, wie Nahrstoffe und Erndhrungsmuster auf Neuro-
transmitter und Entziindungsprozesse wirken sowie auf
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die Darm-Hirn-Achse, also die komplexe Kommunikation
zwischen Darm und Hirn. Brainfood fokussiert dabei die leis-
tungsorientierte Perspektive, bei Moodfood geht es um die
mentale Gesundheit. In der Praxis iiberschneiden sie sich,
weil Lebensmittel und Gewohnheiten mit giinstiger Wirkung
auf Entzlindungen, Blutzucker und Mikrobiom oft beides
unterstiitzen.

Stabile Energiezufuhr im Office

Wenn es um die Gehirngesundheit geht, werden Omega-
3-Fettsauren, Polyphenole (sekundéire Pflanzenstoffe),
Ballaststoffe, Probiotika sowie mediterrane bzw. pflanzen-
betonte Erndhrungsgewohnheiten besonders haufig genannt.
Im Office heiBt das konkret: Mahlzeiten und Snacks, die die
Energie stabil halten und keine starken Blutzuckerschwan-
kungen auslosen, sind meist gleichzeitig giinstig fir Fokus
und Stimmung. Typische Beispiele sind Vollkornprodukte,
Niisse, Beeren, Hiilsenfriichte, Gemiise, Fisch, Joghurt oder
Kefir und Olivenol. Stark zucker- und fettreiche Snacks kon-
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nen zwar kurzfristig ,trosten”, aber Konzentration und emo-
tionale Stabilitdt eher verschlechtern.

14 essenzielle Nahrstoffe fiir ein gesundes Gehirn
» Vitamin B9 (Folat): Wichtig fiir Stimmung, Freude und

ein klares Denkvermdgen - z. B. enthal-
ten in Linsen, Kichererbsen oder Spargel. @

» Eisen: Eisenmangel kann zu Antriebslo-
sigkeit, Konzentra-tionsschwierigkeiten und erhohter Reiz-
barkeit fihren -

z. B. enthalten in Kirbiskernen, dunkler Schokolade und
Sesam.

» Omega-3-Fettsauren: Wichtig fiir Gehirngesundheit.
Enthalten in fettreichen Fischen und Meeresfriichten.

Als Nahrungsergéanzung in Kapselform erhaltlich.

» Magnesium: Beeinflusst Gehirn, Nerven und Blutzucker-
spiegel - z. B. enthalten in Mandeln, Cashewkernen und
schwarzen Bohnen.

» Kalium: Wird fiir jeden Nervenimpuls und Herzschlag be-
notigt - z. B. enthalten in Bananen, Griinkohl und Spinat.

» Selen: Wichtig u. a. fiir Zellschutz und Stoffwechsel -

z. B. enthalten in Paranissen oder Thunfisch.

» Vitamin B1 (Thiamin): Wird gebraucht, um Glukose in
Energie umzuwandeln - z. B. enthalten in Pekanissen,
Erbsen und Sonnenblumenkernen.

» Vitamin A (Retinol): Schiitzt vor entziindungsbedingten
Zellschaden, reguliert Zellwachstum und -teilung - z. B.
enthalten in Karotten, Kirbis und StBkartoffeln.

» Vitamin B6 (Pyridoxin): Niedrige Vitamin-B6-Werte wer-
den mit Konzentrationsstorungen, Nervositat, Reizbarkeit
und Traurigkeit in Verbindung gebracht - z. B. enthalten in
Kartoffeln, Bananen und Kichererbsen.

» Vitamin B12 (Cobalamine): Ist an der Herstellung stim-
mungsregulierender Molekile beteiligt - z. B. enthalten in
Fisch, Fleisch, Eiern und Milchprodukten.

» Vitamin C: Antioxidans, das hilft, Schaden auszugleichen,
die Entziindungsprozesse in Korper und Gehirn hervorge-
rufen haben - z. B. enthalten in Paprika, Brokkoli und
Erdbeeren.

» Zink: Schutz fiir das Immunsystem - z. B. enthalten in
Sesam oder Kirbiskernen.

» Cholin: Wichtig fiir Lernen und Gedéachtnisleistung -

z. B. enthalten in Eiern oder Rosenkohl.

» Einfach ungesittigte Fettsauren: Bekdmpfen Entziin-
dungen - z. B. enthalten in Olivendl, Mandeln, Hanfsamen,
Leinal.

Quelle: Mood Food - Wie du mit dem richtigen Essen zur inne-
ren Balance findest, von Drew Ramsey, Hoffmann & Campe
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Was Korper und Gehirn zum Leben
brauchen

»Essen ist Medizin“, sagt Dr. med. Drew Ramsey. ,Wir essen
zu viel, schlafen zu wenig, sitzen zu lange und sparen an
dem, was unser Korper wirklich zum Leben braucht.“ Der
Psychiater, Bio-Farmer und Experte fiir Nutri-Psychiatrie
erforscht den Zusammenhang von psychischer Gesundheit
und Erndhrung. Die Erndhrungspsychiatrie zeige in vielen
Studien, dass unsere mentale Gesundheit zu einem GroBteil
von der Nahrung abhdnge, so Ramsey. Dennoch seien gute,
nahrhafte Lebensmittel, die die Grundlage einer ausreichen-
den Nahrstoffversorgung unseres Gehirns bieten und fiir sei-
ne optimale Funktion sorgen, im mentalen Gesundheitswesen
lange tibersehen worden.

Gehirngesund bis ins Alter

LJeder, der ein Gehirn hat, sollte auch wissen, wie man es
optimal versorgt®, findet Ramsey. In seinem Buch ,Mood
Food“ erklart der Autor, wie wichtig Nahrstoffe fiir ein dyna-
misch wachsendes Gehirn bis ins Alter sind (Stichwort:
Neuroplastizitat). Er zeigt auBerdem, wie sich hohe Entziin-
dungswerte im Korper oder eine beeintrachtigte Darmflora
auf Gehirn und Psyche auswirken. Alle drei Faktoren lassen
sich tiber die Erndhrung beeinflussen.

Nahrstoffe fiir ein gesundes Gehirn

In einem Projekt identifizierte Ramsey mit seiner Kollegin
Laura LaChance zwolf gehirngesunde Nahrstoffe (siehe
Kasten). Dabei geht es jedoch nicht darum, die Erndhrung
um einzelne Lebensmittel oder Supplemente zu ergidnzen
oder um strikte Erndhrungsplane. Wichtiger ist ein grund-
legenderes Verstandnis, was das Gehirn braucht, damit wir
Lebensmittelkategorien mit einem hohen Nahrstoffgehalt

- wie Blattgemiise, ,Regenbogenobst” oder Niisse, Bohnen &
Samen -in unseren alltdglichen Speiseplan einbauen konnen.
Ramseys Rezeptvorschlage (z. B. Smoothie-Ideen, siehe Kas-
ten Seite 48) erleichtern den Einstieg in eine ausgewogene
Ernahrungsweise.

Gute Laune lasst sich essen

Auch Autor und bekannter TV-Erndhrungsdoc Dr. med Mathi-
as Riedl bestétigt in seinem Buch ,Iss deine Psyche gesund®,
dass eine gesunde Ernahrung sich positiv auf die Psyche
auswirken kann. Er empfiehlt die klassische mediterrane
Erndhrung, die vor allem aus Gemiise, Obst, Hiilsenfriichten,
Getreide, Niissen, Fisch und mageren Milchprodukten sowie
reichlich unraffiniertem Olivendl besteht. Dabei brauche es
keine exportierten Superfoods und Nahrungserganzungs-
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mittel. ,Eine ausgewogene, vollwertige, pflanzenbetonte
Erndahrungsweise ist fiir Korper und Geist das Beste“, so der
Erndahrungsmediziner.

FROF., DR, GREGOR HASLER

WAS UNS

DR FOOD

FUR SEELE,
GEHIRN &
NERVEN

Glicksfaktor Erndhrung

Neben vielen Rezepten gibt Mathias Riedl Tipps fiir Lebens-
mittel gegen Entziindungen, fiir die Bildung von Botenstoffen
und Ballaststoffquellen. Die moderne westliche Erndhrung

- mit vielen hochverarbeiteten Produkten, Zucker und
schlechtem Fett -fiihre dazu, dass Menschen mit hirngesun-
den Nahrstoffen unterversorgt seien. Ein Beispiel: 80 Prozent
der Deutschen mangele es an z. B. Omega-3-Fettsdauren. Auch
Magnesiummangel sei weit verbreitet. Magnesium bendtigt
der Korper u. a. auch fiir die Bildung des ,Gliickshormons*®
Serotonin. ,Beide Substanzen helfen iibrigens, unsere Empa-
thie zu verstarken®, erklart Riedl. ,,Und wer empathisch ist,
hat weniger Arger mit seinen Mitmenschen. Auch das ist ein
wichtiger Gliicksfaktor fiir ein gelungenes Zusammenleben.*

KATI SPRUNG, FREIE REDAKTEURIN »
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HYGIENE IN WASSERSPENDERN

Wasser muss
flieBen

Im Biiro von heute ist die Versorgung
des Teams mit frischem Trinkwasser ein
absolutes Muss. Besonders nachhaltig
gelingt das mit leitungsgebundenen
Wasserspendern. Damit man sich um
die Hygiene keine Sorgen machen
muss, bietet Brita bewahrte Losungen.
Die neueste heit PureProtect - eine
smarte Selbstreinigungsfunktion: Das
Wasser steht im Spender nie lange
still, stattdessen zirkulieren ca. zwei
Liter davon in regelmaBigen Abstéanden
durch samtliche Leitungen sowie den
Filter. Eine Kl steuert die Dauer und
Haufigkeit dieses Vorgangs - je nach
Nutzerverhalten. Das entzieht Keimen
den Néhrboden, senkt den Verbrauch
von Wasser sowie Reinigungsmitteln
und minimiert den Wartungsaufwand.

\ ll i

© BRITA

Unterstltzt wird PureProtect von zwei
weiteren, erprobten Hygieneschutz-
Features aus dem Hause Brita: So ent-
fernt der Clarity Protect Eingangsfilter
Partikel, Schwebstoffe, Bakterien, Zys-
ten sowie geschmacks- und geruchs-
storende Stoffe. Die thermische Keim-
sperre ThermalGate hindert ihrerseits
potenzielle Keime daran, von auf3en
ins Innere des Spenders vorzudringen:
RegelmaBig erhitzt sie den Wasseraus-
lasshahn auf Gber 125 °C, 24 /7, auch
wahrend der Standzeiten.

https://www.brita.de/

wasserspender/pureprotect

workingoffice.de
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STUDIE

Pausenkultur
unter Druck

Die Arbeitswelt in Deutsch-
land steht vor einem fun-
damentalen Wandel der
Pausenkultur. Die aktuelle,
von Mintel im Auftrag der
Compass Group durchgefiihrte Studie ,Global Eating at Work 2025 zeigt einen deut-
lichen Riickgang ausgedehnter Pausen bei gleichzeitig steigenden Anforderungen

an eine gesunde und nachhaltige Verpflegung. Die Daten belegen eine signifikante
Veranderung der Arbeitsgewohnheiten: Nahmen sich 2023 noch 70 Prozent der deut-
schen Arbeitnehmenden regelmaBig (3-5 Mal pro Woche) Zeit fur eine Hauptmahl-
zeit, ist dieser Wert bis 2025 auf 57 Prozent gesunken. Parallel dazu verkirzt sich die
verflgbare Zeit massiv: Jeder flinfte Beschéftigte (20 %) erlaubt sich eine Pausendau-
er von maximal 15 Minuten. Nur 12 Prozent der deutschen Befragten nehmen sich
45 Minuten oder langer Zeit - ein Wert, der deutlich unter dem globalen Durchschnitt
von 16 Prozent liegt. Ein zentrales Ergebnis fur die Branche ist die nach wie vor gerin-
ge Marktdurchdringung: Lediglich 24 Prozent der deutschen Arbeitnehmenden haben
derzeit Zugang zu einer Kantine oder einem Betriebsrestaurant.

www.compass-group.de

BUCHTIPP

Work Life Remix

Flexibilitat ist langst kein Nice-to-have mehr - sie entscheidet tber Wettbewerbs-
fahigkeit, Innovationskraft und Zukunftsfahigkeit Ihrer Organisation. In dem Buch
~Work-Life-Remix. Finde die Arbeitsweise, die zu deinem Leben passt® zeigen die
Autoren Carsten Meier, Nina Meier-Hahasvili und Gregor Kalchthaler, wie Menschen,
Teams und Organisationen mit den richtigen Einstellungen auf dem Mischpult von
Arbeit und Leben leistungsfahiger und zufriedener werden.

Statt starrer Arbeitsmodelle denkt dieses Buch neu:
Wo arbeiten wir? Wann? Wie? Mit funf zentralen
Dimensionen von Flexibilitat - von Lokalitéat bis
Digitalitat - liefert es ein flexibles Framework flr
modernes und effizientes Arbeiten. Mit Fallbeispielen
zeigen die Autor:innen ganz konkret, warum Flexibilitat
in Arbeit und Leben zu einer der Kernkompetenzen
einer Wirtschaft von morgen werden.

Work Life Remix. Finde die Arbeitsweise, die

zu deinem Leben passt, von Carsten Meier, Nina
Meier-Hahasvili und Gregor Kalchthaler, 176 Seiten,
Murmann Verlag 2026, 39 Euro
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Workplace

Der unterschitzte Produktivititsfaktor — Ergonomie:
Viele Assistenzen arbeiten unter Hochdruck - falsche
Haltung kostet Energie, Konzentration und Gesundheit.
Ergonomie ist kein Luxus, sondern

Voraussetzung fiir Leistungsfa-

higkeit. Wir zeigen, wie Sie mit

wenig Einsatz viel verandern.
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Wachstum

Wie wir Machtkompetenz
entwickeln:
Macht im Biiro hat selten mit Titeln

zu tun. Sie entsteht in Netzwerken, Beziehungen und

Vertrauen. Gerade Assistenzen bewegen sich taglich in
diesen informellen Strukturen - oft ohne es bewusst zu
nutzen. Wer versteht, wie Einfluss funktioniert, kann Ent-
scheidungen mitgestalten, ohne Machtspiele zu spielen.

Tech & Tools

KI im Office — welche Tools wirklich helfen:

KT ist tiberall - aber welche Anwendung passt zu wel-
cher Aufgabe? Vom Protokoll bis zur Préasentation gibt es
inzwischen spezialisierte Tools. Der

Artikel sortiert den Markt aus

Assistenzperspektive.

© jadda/AdobeStock’
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Die professionelle X10

Der telemetriefahige Profi
fur Hot und Cold

Frisch gemahlen, nicht gekapselt.

Vielseitig, robust und zuverldssig fiirs Office und den Selbstbedienungsbereich -
die X10 meistert Klassiker genauso wie Trendspezialitdten.

Buchen Sie lhre persénliche Onlineberatung via JURA LIVE Office.

bis 100 Tassen|Tag

14 4=

Hot Brew, Cold Brew,
Americano,
Milch/Milchschaum

s
H
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juragastroworld.de



MINOR

HOTELS

NH Collection Miinchen Bavaria

S tung ein unvergessliches Erlebnis. Von flexiblen Raumen

ber inspirierende Veranstaltungsorte bis hin zu einzigartigen

60 Hotels in 57 Landern bieten den perfekten Rahmen fiir Ihr

Produkteinfithrungen, Networking-Events und vieles met =

\

+49(0)302238

Minor Hqtels bietet mit Minor PRO eine mageschne

| , MINOR @
The WOLSELEY TIV/OLI RESERVE NH COLLECTIO! I 4COLBERT
HoteLs : b

Hy COLLECTION

COLLECTION HOTELS & RESORTS

MINOR-PRO.COM




