Kl E-Malil Assistent

Schnellstart-Anleitung

Alles was du brauchst um in 5 Minuten loszulegen.

Was du in dieser Anleitung findest

O Video-Anleitung — Schritt-flr-Schritt Erklarvideo (exklusiv fir Kaufer)
1 Wo du den Assistenten nutzen kannst (App & Browser — kostenlos)
2 In 4 Schritten loslegen — Prompt einfligen & einrichten

3 Screenshots einfiigen — Tastenkombinationen fir Windows & Mac
4 App herunterladen — ChatGPT & Perplexity Desktop

5 Notfall-Befehl — falls das Onboarding nicht automatisch startet

Tipp: Diese Anleitung ausgedruckt neben dem Bildschirm legen — dann geht alles noch schneller.



DEIN ERKLARVIDEO — SCHAU ZUERST HIER REIN

Bevor du loslegst: In diesem kurzen Video zeige ich dir Schritt fir Schritt, wie du den Kl E-Mail Assistenten
einrichtest und sofort nutzen kannst. Klicke einfach auf den Link:

Video-Anleitung ansehen:
https://www.loom.com/share/aea70ef66d6f4fdeb1991db6ef2c8170

Tipp: Kopiere den Link und 6ffne ihn in deinem Browser. Das Video dauert nur wenige Minuten und zeigt dir
alles was du wissen musst.

1 WO KANNST DU DEN ASSISTENTEN NUTZEN?

Du brauchst KEIN bezahltes Abo. Alle folgenden Optionen sind kostenlos nutzbar.

ChatGPT Browser oder Deskion-A Kostenlos ooood
(chatgpt.com) P-APp (GPT-40 mit tagl. Limit) Beste Wahl
Claude Kostenlos 0000m
. Browser oder Desktop-A ) -

(claude.ai) P-App (tdgl. Nachrichten-Limit) Sehr gut
Perplexit B A d ooog

erp eX|.y . rowser, App oder Kostenlos [
(perplexity.ai) Comet-Browser Sehr gut
Google Gemini O00mm

o Browser Kostenlos

(gemini.google.com) Geht auch

TIPP — Kl direkt im Browser nutzen (kein extra Tab notig):

ChatGPT Atlas und Perplexity Comet sind Browser mit eingebauter Kl-Sidebar. Du kannst E-Mails links im
Browser lesen und rechts direkt mit der KI antworten — ohne zwischen Tabs oder Apps zu wechseln. Beide
kostenlos.

2 IN 4 SCHRITTEN LOSLEGEN

Schritt 1 — PDF 6ffnen

Offne die PDF-Datei die du nach dem Kauf erhalten hast
(z.B. KI_Email_Assistent_Handwerk_Premium.pdf).
Waéhle die Branche die am besten zu dir passt.

Schritt 2 — Text markieren & kopieren

Markiere alles ab der zweiten Seite (wo '# KI E-MAIL ASSISTENT' steht)
bis ganz ans Ende. Dann kopieren:

- Windows: Strg + A dann Strg + C

- Mac: Cmd + Adann Cmd + C



Schritt 3 — Neuen Chat 6ffnen

Offne einen NEUEN leeren Chat in ChatGPT, Claude oder Perplexity.
Wichtig: Immer einen neuen Chat starten, nicht in einen alten einfliigen

Schritt 4 — Einfigen & senden

Fuge den kopierten Text in das Eingabefeld ein:
- Windows: Strg + V

- Mac: Cmd +V

Dann Enter driicken. Das Onboarding startet automatisch.



3 SCREENSHOTS EINFUGEN — TASTENKOMBINATIONEN

Statt den E-Mail-Text manuell zu beschreiben, kannst du einfach einen Screenshot der E-Mail direkt in den
Chat einfligen. Die KI erkennt automatisch worum es geht.

WINDOWS

l(s‘eer:]?fi)hhlael:]s)wahlen Wn + Shift +S gzrst\e,\ilj:l;l\ileert?eig ;ljftr(])::tli(;:h_}n Zwischenablage
Ganzer Bildschirm Druck- Taste (Print Screen) In Zwischenablage — in Chat einfugen mit Strg + V
Fenster-Screenshot At + Druck Aktives Fenster in Zwischenablage

- Danach in ChatGPT: Chat-Eingabefeld anklicken und Strg + V — fertig.

MAC (Apple)

Bereich auswahlen

Cmd + Shift + 4 Fadenkreuz erscheint — Bereich ziehen - als Datei gespeichert
(empfohlen)
Ganzer Bildschirm Crd + Shift + 3 Als Datei auf dem Schreibtisch gespeichert
Fenster-Screenshot Cmd + Shift + 4, dann Leert asAaf Fenster klicken — als Datei speichern
In Zwischenablage . . . . . o .
Cd + Grl + Shift + 4 Direkt in Zwischenablage - in Chat einfligen mit Cmd + V

(kein Speichern)

- Tipp: Mit Cmd + Ctrl + Shift + 4 landet der Screenshot direkt in der Zwischenablage — dann einfach Cmd + V
in den Chat und sofort einfligen, ohne die Datei erst zu suchen.

4 APPS HERUNTERLADEN (OPTIONAL — ABER EMPFOHLEN)

Mit der Desktop-App lauft alles noch schneller — besonders das Einfligen von Screenshots.

ChatGPT Desktop

Windows & Mac chatgpt.com/download Kostenlos
(Standard-App) op
ChatGPT Atlas Mac chatgpt.com/atlas Kostenlos
(Browser mit KlI-Sidebar) O (Windows folgt bald) gpt.
Claude Desktop Windows & Mac claude.ai/download Kostenlos
Perplexity Comet Windows, Mac, erplexity.ai/comet Kostenlos
(Browser mit KI-Sidebar) O iOS & Android perpiextty.

O KI-Browser Empfehlung: Mit ChatGPT Atlas oder Perplexity Comet hast du die Kl direkt als Sidebar im
Browser. E-Mail links lesen, rechts sofort antworten lassen — kein Wechsel zwischen Apps nétig. Beide komplett
kostenlos.



5 NOTFALL-BEFEHL — FALLS DAS ONBOARDING NICHT STARTET

Normalerweise startet die KI das Onboarding automatisch sobald du den Prompt einfligst. Falls das nicht
passiert — zum Beispiel weil die KI nur eine kurze Zusammenfassung schreibt oder gar nichts tut — gib
einfach diesen Befehl ein:

Bitte starte jetzt das Onboarding. Stelle mr Frage 1 von
[ Gesant anzahl ] .

Oder noch kirzer — tippe einfach:

Start

WEITERE HAUFIGE PROBLEME & LOSUNGEN

Die Kl antwortet auf Englisch Schreibe: 'Bitte antworte auf Deutsch und fahre fort.'

Die Kl vergisst nach einer Weile Offne einen neuen Chat und fiige den Prompt erneut ein.
die Einstellungen Ein Chat hat ein Gedachtnis-Limit.

Die Kl stellt alle Fragen auf einmal Schreibe: 'Stelle mir die Fragen bitte eine nach der anderen.
statt eine nach der anderen Warte nach jeder Antwort.'

Screenshot wird nicht erkannt Sicherstellen dass der Screenshot vollstandig im Bild ist.

Alternativ: E-Mail-Text kopieren und direkt einfligen.

Die fertige E-Mail klingt nicht Schreibe ein Beispiel das typisch fiir deinen Stil ist und sage:
wie mein Stil 'Schreib zukunftige E-Mails so wie das hier.'

KURZ-ZUSAMMENFASSUNG — DIE WICHTIGSTEN BEFEHLE

Was du tun willst Was du tippst

Onboarding manuell starten Start

E-Mail zu einem Thema schreiben Keywor d ei ngeben (z.B. 'Beschwerde', 'Termn', 'Mhnung 1')
Auf E-Mail antworten Screenshot ei nfigen oder E-Mil-Text kopieren & einfugen
E-Mail kiirzen Kur zer

E-Mail freundlicher machen Freundl i cher

E-Mail formeller machen For el | er

E-Mail nochmal von vorne Nochmal



Zwischen Sprachen wechseln "Auf Englisch bitte' oder 'Zurick zu Deutsch’

Viel Erfolg mit deinem KI E-Mail Assistenten!



