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	Wichtig zur Paketsicherheit
Bitte tragen Sie in diesem Dokument kein Paket und kein Kontingent ein. Basic, Standard oder Pro wird beim späteren Import ausschließlich serverseitig aus Ihrem geschützten Onboarding-Start übernommen.


So füllen Sie die Vorlage aus
Klicken Sie in die rechte Spalte „Ihre Antwort“ und ersetzen Sie die Platzhalter.
Bei Auswahlfeldern markieren Sie genau eine Option mit ☒; nicht passende Optionen bleiben ☐.
Optionale Angaben kennzeichnen Sie bei Bedarf mit „trifft nicht zu“ oder „noch offen“.
Speichern Sie die Datei als .docx ohne Kennwortschutz. Der automatische Word-Upload/Import folgt separat.
Datensparsamkeit: Bitte nur Informationen eintragen, die für Einrichtung und Betrieb des Assistenten erforderlich sind.


1 · Unternehmen und Standorte
Grunddaten für Begrüßung, Einordnung und lokale Auskünfte.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	company.companyName
Rechtlicher Firmenname
	[Firmenname eintragen]

	company.displayName
Name, den der Assistent nennen soll
	[Anzeigename]  ☐ wie Firmenname  ☐ noch offen

	company.city
Hauptstandort / Ort
	[Ort eintragen]

	company.region
Region / Einzugsgebiet
	[Region]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	company.website
Website
	[https://…]  ☐ keine  ☐ noch offen

	company.industry
Branche
	☐ Gesundheitswesen  ☐ KFZ  ☐ Handwerk  ☐ Immobilien  ☐ Beauty  ☐ Sonstige

	company.industryCustom
Branche bei „Sonstige“
	[Branche]  ☐ trifft nicht zu

	company.hasMultipleLocations
Gibt es mehrere Standorte?
	☐ Ja  ☐ Nein

	company.locations[]
Weitere Standorte: Name und Anschrift
	[Standort 1]
[Standort 2]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen




2 · Ansprechpartner
Kontaktdaten dienen ausschließlich der Abstimmung zum Onboarding.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	contact.name
Fachlicher Ansprechpartner
	[Vor- und Nachname]

	contact.email
E-Mail
	[E-Mail-Adresse]

	contact.phone
Telefon
	[Telefonnummer]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	contact.hasSeparateTechnicalContact
Separater technischer Ansprechpartner?
	☐ Ja  ☐ Nein

	contact.technicalContact.name
Technischer Kontakt: Name
	[Name]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	contact.technicalContact.email
Technischer Kontakt: E-Mail
	[E-Mail]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	contact.technicalContact.phone
Technischer Kontakt: Telefon
	[Telefon]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen




3 · Voice-Assistent und Sprechweise
Name, Aussprache und Tonalität der telefonischen Assistenz.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	assistant.assistantName
Name des Assistenten
	[Name]

	assistant.assistantNamePronunciation
Lautschrift / gewünschte Aussprache
	[Aussprache]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	assistant.pronunciationNotes
Weitere Aussprachehinweise (z. B. Firmennamen)
	[Hinweise]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	assistant.salutationStyle
Anrede
	☐ Sie / formell  ☐ Du / informell

	assistant.tonality
Tonalität
	☐ professionell  ☐ freundlich  ☐ empathisch  ☐ kurz und direkt




4 · Öffnungszeiten und Erreichbarkeit
Tragen Sie je Wochentag alle Zeitfenster ein; mehrere Bereiche bitte mit Komma trennen.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	hours.schedule.mon
Montag
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.schedule.tue
Dienstag
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.schedule.wed
Mittwoch
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.schedule.thu
Donnerstag
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.schedule.fri
Freitag
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.schedule.sat
Samstag
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.schedule.sun
Sonntag
	☐ offen: [von–bis]  ☐ geschlossen

	hours.timezone
Zeitzone
	Europe/Berlin  ☐ abweichend: [Zeitzone]

	hours.holidayBehavior
Verhalten an Feiertagen
	☐ geschlossen  ☐ Ansage  ☐ reduziert  ☐ normal

	hours.holidayNotes
Feiertagsdetails
	[Details]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	hours.exceptionNotes
Betriebsferien / sonstige Ausnahmen
	[Details]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen




5 · Leistungen, Preise und Grenzen
Welche Themen darf der Assistent erklären – und welche ausdrücklich nicht?
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	services.services[]
Leistung: Name und kurze Beschreibung (mehrere möglich)
	[Leistung 1]
[Leistung 2]

	services.excludedTopics
Ausgeschlossene Leistungen / Themen
	[Themen]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	services.pricesShareable
Darf der Assistent Preise nennen?
	☐ Ja  ☐ Nein

	services.priceNotes
Freigegebene Preise / Preisregeln
	[Regeln]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	callers.typicalCallerDescription
Typische Anrufer
	[Beschreibung]

	callers.concerns[]
Typische Anliegen inkl. benötigter Daten und Zuständigkeit
	[Anliegen | benötigte Daten | zuständig]
[weiteres Anliegen]




6 · Rückruf, Notdienst und Eskalation
Die Regeln bestimmen, wann aufgenommen, weitergeleitet oder ausdrücklich nicht zugesagt wird.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	callback.offersCallback
Bieten Sie Rückrufe an?
	☐ Ja  ☐ Nein

	callback.callbackWindow
Rückruf-Zeitfenster
	[Zeitfenster]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	callback.callbackRequiredData
Benötigte Angaben für Rückruf
	[Name, Nummer, Anliegen …]  ☐ trifft nicht zu

	callback.callbackNotes
Weitere Rückrufregeln
	[Regeln]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	callback.callbackResponsible
Wer übernimmt Rückrufe?
	[Person / Team]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	emergency.hasEmergencyService
Gibt es einen Notdienst?
	☐ Ja  ☐ Nein

	emergency.emergencyWindow
Notdienst-Zeiten
	[Zeiten]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	emergency.emergencyConcerns
Welche Fälle gelten als Notfall?
	[Fälle]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	emergency.escalationPath
Eskalationsweg / Zielkontakt
	[Weg / Kontakt]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	emergency.prohibitedStatements
Verbotene Aussagen im Notfall
	[Aussagen]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen




7 · Wissen und freigegebene Aussagen
Nur belastbare, von Ihnen freigegebene Inhalte eintragen.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	knowledge.publicFacts
Öffentliche Unternehmensfakten
	[Fakten]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	knowledge.specialties
Besonderheiten / Alleinstellungsmerkmale
	[Besonderheiten]  ☐ trifft nicht zu

	knowledge.faqEntries[]
Häufige Fragen und freigegebene Antworten
	[Frage | Antwort]
[weitere Frage | Antwort]  ☐ noch offen

	knowledge.permittedStatements
Ausdrücklich erlaubte Aussagen
	[Aussagen]  ☐ trifft nicht zu

	knowledge.prohibitedStatements
Ausdrücklich verbotene Aussagen
	[Aussagen]  ☐ trifft nicht zu

	knowledge.exclusions
Weitere No-Gos / Ausschlüsse
	[Ausschlüsse]  ☐ trifft nicht zu




8 · Rufnummer und Sprachen
Rufnummernübernahme und zusätzliche Sprachen werden nach technischer Prüfung umgesetzt.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	phone.model
Rufnummernmodell
	☐ neue Rufnummer  ☐ bestehende Rufnummer übernehmen

	phone.preferredAreaCode
Gewünschte Vorwahl
	[Vorwahl]  ☐ trifft nicht zu  ☐ noch offen

	phone.existingNumber
Bestehende Rufnummer (nur Übernahme)
	[Rufnummer]  ☐ trifft nicht zu

	phone.portabilityAgreed
Übernahme grundsätzlich gewünscht
	☐ Ja  ☐ Nein  ☐ trifft nicht zu

	languages.primaryLanguage
Hauptsprache
	Deutsch

	languages.additionalLanguages[]
Weitere Sprache und Einsatzzweck
	[Sprache | Zweck]  ☐ keine  ☐ noch offen




9 · Bestätigungen
Diese Bestätigungen aktivieren den Assistenten nicht. Eine separate Prüfung und Freigabe bleibt erforderlich.
	Feld-ID / Frage
	Ihre Antwort

	consent.acknowledgesAiAssistant
Mir ist bekannt, dass es sich um einen KI-Assistenten handelt.
	☐ bestätigt

	consent.confirmsContentAuthority
Ich darf die angegebenen Inhalte für das Unternehmen freigeben.
	☐ bestätigt

	consent.confirmsDataUsage
Die Angaben dürfen zur Einrichtung und Prüfung verarbeitet werden.
	☐ bestätigt

	consent.confirmsNoImmediateActivation
Ich verstehe, dass diese Abgabe keine sofortige Aktivierung auslöst.
	☐ bestätigt
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