
 

Guide​
Weniger Verwaltung, mehr Business: 5 Aufgaben, die 
Selbstständige digital vereinfachen können 

Am Morgen ein Angebot schreiben, mittags Social-Media-Beiträge planen, am 
Nachmittag Rechnungen prüfen und zwischendurch Kundenanfragen 
beantworten – der Arbeitsalltag vieler Selbstständiger ist durchgetaktet und noch 
dazu geprägt von unzähligen parallelen Aufgaben. Gerade in der Anfangsphase 
nehmen administrative Aufgaben viel wertvolle Zeit in Anspruch. Digitale Tools 
können dabei helfen, wiederkehrende Tätigkeiten zu vereinfachen und so mehr 
Raum für das eigentliche Geschäft zu schaffen. Die folgenden fünf Tipps zeigen, 
welche Aufgaben sich im Alltag vieler Selbstständiger besonders gut digital 
organisieren lassen. 

1. E-Mail-Kommunikation strukturieren 

Viele Selbstständige erhalten täglich thematisch ähnliche oder gleiche Anfragen, 
zum Beispiel zu Leistungen, Preisen oder Verfügbarkeiten. Werden solche 
Anfragen jedes Mal neu beantwortet, entsteht schnell ein hoher, unnötiger 
Aufwand. Digitale Kommunikations- und E-Mail-Tools können dabei helfen, 
wiederkehrende Antworten zu strukturieren und Anfragen effizienter zu 
bearbeiten. 

Hilfreiche Funktionen sind zum Beispiel: 

●​ automatische Eingangsbestätigungen für neue Anfragen 
●​ Antwortvorlagen für häufig gestellte Fragen 
●​ strukturierte Newsletter oder Informationsmails 

Strukturierung inklusive Antwortvorschlägen aus Vorlagen liefert bei 
ausgewählten Anbietern auch die KI-Unterstützung der E-Mail-Lösung. So lassen 
sich Anfragen schneller bearbeiten und Kommunikationsabläufe langfristig 
effizienter gestalten. 

2. Social Media und Content effizient planen 

Für viele Selbstständige sind Website und Social Media wichtige Kanäle, um 
sichtbar zu bleiben und neue Kundinnen und Kunden zu erreichen. Gleichzeitig 
fehlt im Arbeitsalltag oft die Zeit, regelmäßig neue Beiträge zu erstellen - der 
Feierabend ist wiederum eine schlechte Posting-Zeit. 



 

Planungstools helfen dabei, Inhalte gebündelt vorzubereiten und zu einem 
bestimmten späteren Zeitpunkt automatisch zu veröffentlichen. So lassen sich 
Marketingaktivitäten besser organisieren und gleichmäßiger planen. 

Typische Funktionen sind zum Beispiel: 

●​ Beiträge im Voraus planen und terminieren 
●​ mehrere Plattformen zentral verwalten 
●​ Inhalte gesammelt vorbereiten und auf verschiedenen Kanälen ausspielen 

Auch KI-gestützte Texttools können unterstützen, indem sie erste Entwürfe für 
Social-Media-Posts oder Website-Texte erstellen oder auch ganze Content-Serien 
oder Kampagnen konzipieren. Gerade in der Anfangsphase kann das helfen, 
schneller Inhalte zu entwickeln. 

3. Marketing-Ergebnisse besser verstehen 

Wer Marketing betreibt, sollte auch nachvollziehen können, welche Maßnahmen 
tatsächlich Wirkung zeigen. Ohne regelmäßige Auswertung bleibt oft unklar, 
über welche Kanäle neue Kundinnen und Kunden auf ein Angebot aufmerksam 
werden. Analyse-Tools helfen dabei, wichtige Kennzahlen zu erfassen und 
übersichtlich darzustellen. So lassen sich Marketingaktivitäten besser bewerten 
und gezielter weiterentwickeln. 

Nützliche Informationen sind zum Beispiel: 

●​ Daten zum Website-Traffic (Herkunftsort, Verweildauer, Seitenabfolge…) 
●​ Berichte zu Marketingkampagnen (Öffnungs-, Durchklickraten…) 
●​ Klick- und Absprungraten 

So können Selbstständige fundierter entscheiden, welche Maßnahmen sie 
fortführen, anpassen oder neu ausprobieren. 

4. Rechnungen und Zahlungen digital verwalten 

Rechnungen zu erstellen und offene Zahlungen im Blick zu behalten gehört zu 
den zentralen Aufgaben im Geschäftsalltag vieler Selbstständiger. Gleichzeitig ist 
dieser Bereich häufig mit hohem administrativen Aufwand verbunden. Eine 
Rechnungssoftware kann helfen, diese Abläufe strukturierter zu organisieren und 
wiederkehrende Schritte zu vereinfachen. 

Hilfreiche Funktionen sind zum Beispiel: 

●​ digitale Rechnungserstellung 
●​ automatisch wiederkehrende Rechnungen 
●​ automatische Zahlungserinnerungen 



 

So lassen sich Rechnungen und Zahlungseingänge übersichtlicher verfolgen und 
administrative Aufgaben effizienter organisieren. 

5. Repetitive Aufgaben und Prozesse automatisieren 

Im Geschäftsalltag vieler Selbstständiger fallen auch zahlreiche kleine Aufgaben 
an, die sich regelmäßig wiederholen. Werden diese jedes Mal manuell erledigt, 
kostet das Zeit und unterbricht häufig andere Arbeitsabläufe. Digitale Tools 
können helfen, solche Routineaufgaben strukturierter zu organisieren und 
verschiedene Arbeitsschritte besser miteinander zu verknüpfen. 

●​ automatisierte Abläufe für wiederkehrende Aufgaben 
●​ Informationen zwischen verschiedenen Tools übertragen 
●​ häufige Prozesse als feste Workflows mit Toolunterstützung hinterlegen 

Dadurch lassen sich viel Zeit, Nerven und langfristig auch Kosten sparen. 

Full Focus on Growth 

Automatisierung und digitale Tools ersetzen nicht die Arbeit von Selbstständigen. 
Sie helfen jedoch dabei, Routinetätigkeiten zu reduzieren und Abläufe klarer zu 
strukturieren. Wer früh damit beginnt, Prozesse zu vereinfachen, schafft sich 
mehr Freiraum für das, worauf es im eigenen Business wirklich ankommt: 
Kundenfokus, Ideen und Wachstum. 
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