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Blirosoftware bildet das

Fundament des moder-
nen Arbeitsalltags. Sie ist
nicht nur ein Werkzeug fur
die tagliche Aufgabenbe-
waltigung, sondern auch
ein zentraler Faktor fur die
Produktivitat, Effizienz und
Markenwirkung eines Un-
ternehmens.

In einer Welt, die zunehmend von Effizienz-
druck, Kostensensibilitat und dem Wunsch nach
agilen Arbeitsprozessen gepragt ist, wird die
Rolle dieser Software immer bedeutender.

Doch wie effektiv nutzen Unternehmen Buiro-
software? Wie gut gelingt es, die tégliche Arbeit
mit diesen Tools effizient zu gestalten, Ressour-
cen zu schonen und gleichzeitig eine konsis-
tente Markenkommunikation zu gewahrleisten?
Welche Potenziale bleiben ungenutzt — und wie
kann der Digital Workplace gezielt weiterentwi-
ckelt werden, um den Anforderungen von heute
und morgen gerecht zu werden?

Die GroBe Office Studie 2025, durchgefihrt

von Kantar im Auftrag von empower, beleuch-
tet diese Fragen und bietet einen umfassen-
den Blick auf den Umgang mit Birosoftware

in deutschen Unternehmen. Sie untersucht die
Nutzung von Tools wie Microsoft Office, Google
Workspace und Co., zeigt die Herausforderun-
gen und Chancen auf und betrachtet insbeson-
dere die Bedeutung von Markenkonformitat in
der taglichen Arbeit.




Executive Summary

Die Ergebnisse dieser Studie bieten nicht nur
einen wertvollen Spiegel des Status quo, son-
dern auch praxisnahe Impulse fr Unternehmen,
die ihre Burosoftware und damit verbundene

Prozesse optimieren mochten.

Stunden
pro Woche

Blirosoftware als Effizienzbooster
Die Beschéftigten verbringen einen
groBen Teil ihrer verfiigbaren Arbeits-
zeit mit Burosoftware, namlich durch-
schnittlich 27 Stunden pro Woche.

Inhalte

Beeindruckender Output

Jede:r Beschaftigte erstellt im Schnitt
97 E-Mails, 19 Dokumente, 14 Tabellen
& 6 Prasentationen — pro Monat!

3 O Minuten

Inhalte missen stets griffbereit sein
Fast 60 % der Mitarbeitenden verbrin-
gen monatlich mindestens 30 Minu-
ten mit der Suche nach bestehenden
Inhalten. Finden sie diese nicht direkt,
erstellen fast zwei Drittel die bendtigten
Inhalte aus dem Gedéchtnis neu.

94 %

Markenkonforme Inhalte schaffen
Vertrauen
94 % der Beschaftigten sind der Mei-

nung, dass markenkonforme Dokumente,

Prasentationen und E-Mails Vertrauen
in das Unternehmen schaffen.

31%

Inhalte weichen vom Corporate
Design ab

Jedes dritte Office-Dokument, das extern
versendet wird, ist nicht markenkonform.

52 %

Inhalte werden zunehmend

online bearbeitet

Vor allem bei Prasentationen und
E-Mails ist ein zunehmender Trend
zur Online-Nutzung zu beobachten.
42% der Prasentationen und 52% der
E-Mails werden online bearbeitet.
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Ein UberinCk: Rickgrat des Digital
Wie Biirosoftware den Horkplace

Burosoftware bildet das Herzstlck moderner

d i g ita I en A r b e i ts p I a tz Arbeitsplétze. Textverarbeitung, Tabellenkalku-

lationen, Prasentationen und E-Mails sind die
Basis fur ein funktionierendes Tagesgeschaft

- und produktive Arbeitsprozesse. 64 % der Mit-
a n t re I t arbeitenden in Deutschland nutzen regelmaBig E-Mail-Programme sind die
Programme zur Prasentationserstellung. Bei meistgenutzte Softwarekate-
Textdokumenten sind es sogar 87 %. gorie mit einer Nutzungsrate
von 90 %.

Dabei spielt die Effizienz eine immer groBere
Rolle: Tools, die Automatisierung ermdglichen
und nahtlos in bestehende Systeme integriert
werden k&nnen, gewinnen angesichts steigen-
der Anforderungen an Ressourcen und Kosten
enorm an Bedeutung.

Welche Softwarekategorien werden genutzt?
(Mehrfachnennung maéglich)

87 % 64 %

Textverarbeitungs- Prasentations-
programme programme

90 % 83 %

E-Mail- Tabellenkalkula-
Programme tionsprogramme
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Microsoft 365 dominiert,
Google Workspace holt auf

Mit einem Marktanteil von 93 % fuhrt Microsoft 365 den deut-
schen Markt an, doch Google Workspace wachst. 41 % der Be-
fragten verwenden ebenfalls die Losungen von Google.

Die Starken beider Tools sprechen fur die Bedurfnisse der Nut-
zenden: Funktionsvielfalt, Cloud-Integration und Kollaborations-
maoglichkeiten. Es gilt, diese Starken gezielt nutzbar zu machen
und Mitarbeitende im Umgang mit den Systemen optimal zu
unterstttzen.

Welche Biirosoftware wird genutzt?
(Mehrfachnennung maglich)

93 %

Microsoft 365
o
41% N
Google Offi
Workspace b

19% 19% 18%

LibreOffice Sonstige Apple iWork

m =

Blirosoftware im Fokus:
Trends und Zahlen

Buroanwendungen pragen den Arbeitsalltag
und beanspruchen viel Zeit. Im Einzelnen:
E-Mails nehmen mit durchschnittlich 7,8 Stunden
pro Woche die meiste Zeit in Anspruch, gefolgt
von Tabellenkalkulationen (7,2 Stunden), Text-
dokumenten (6,8 Stunden) und Prasentationen
(5,1 Stunden). Insgesamt werden 68 % der wo-
chentlichen Arbeitszeit mit diesen Anwendun-
gen verbracht.

Das zeigt: Burosoftware birgt ein enormes Po-
tenzial zur Produktivitatssteigerung — etwa durch
Trainings oder ergéanzende Softwareldsungen,
die unter anderem durch Automatisierungsfunk-
tionen und kinstliche Intelligenz (KI) ein effizien-
teres Arbeiten ermoglichen.

Wie viele Stunden pro Woche
entfallen auf die Arbeit mit Biro-
anwendungen?

6 8 Stunden fur
1 O Textdokumente

5 Stunden fur
I Prasentationen

10 —11

Yo
Insgesamt werden 68 %
der wochentlichen Arbeitszeit
mit BUrosoftware verbracht.

7 Stunden fur
s E-Mails

Stunden fur
Tabellenkalkulationen
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Beeindruckender Output

Viele dieser Inhalte verbleiben nicht im Unter-
nehmen. Fast 82 % der Befragten gaben an,

mindestens einmal pro Monat Dokumente oder

Prasentationen an externe Dritte zu schicken.

Diese Zahlen verdeutlichen die zentrale Rolle
von Burosoftware im Digital Workplace. Gleich-
zeitig zeigt sich: Jeder ineffiziente Schritt sum-
miert sich und kann zum Zeit- und somit Geld-
fresser werden.

Im Durchschnitt erstellt jede:r
Beschaftigte monatlich:

97 19

E-Mails Text-
dokumente

Desktop vs. Web:

32

Fast 82 % der Befragten gaben
an, mindestens einmal pro Mo-
nat Dokumente oder Prasenta-
tionen an Dritte zu schicken.

14 6

Tabellen- Prasentationen

kalkulationen

Zukunft der Biirosoftware

Die Zukunft ist hybrid. Der Trend zur Web-Nut-
zung von Burosoftware wachst, ist je nach An-
wendung jedoch unterschiedlich stark ausge-
pragt. Uber 40 % der Prasentationen und Gber

50 % der E-Mails werden bereits online bearbei-
tet, wahrend Desktop-Anwendungen aufgrund
ihres gréoBeren Funktionsumfangs aber weiterhin
wichtig bleiben. Vor allem bei aufwandigeren

12 —13

Tatigkeiten, wie Formatierungsarbeiten, oder
der Erstellung von Diagrammen, hinken die
Web-Anwendungen noch deutlich hinterher.

Unternehmen stehen vor der Herausforderung,
beide Welten zu verbinden und IT-Infrastruk-
turen zu schaffen, die Kollaboration, Flexibilitat
und Sicherheit vereinen.

Tabellenkalkulationen
Prasentationen
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E-Mails

Knapp 40 % der Textdokumente und 39 %
der Tabellenkalkulationen werden online
bearbeitet, wahrend die Mehrheit weiterhin
Uber Desktop-Anwendungen arbeitet (60 %
bzw. 61 %). Bei Prasentationen und E-Mails
zeigt sich ein starkerer Trend zur Online-Nut-
zung, mit 42 % Online-Nutzung fiir Prasenta-
Online-Bearbeitung von Inhalten tionen und 52 % fiir E-Mails.

Fazit: Burosoftware als Effizienzbooster

Blrosoftware ist nicht nur ein Werkzeug, sondern ein wichti-
ger Produktivitatsfaktor. Durch optimierte Prozesse, Automa-
tisierung, KI-Unterstiitzung und die richtige Kombination aus
Online- und Offline-Lésungen kénnen Unternehmen nicht nur
produktiver arbeiten, sondern auch Kosten senken und Wett-
bewerbsvorteile sichern.

Ganzheitliche Softwarel6sungen wie empower® tragen dazu
bei, das volle Potenzial von Microsoft 365 auszusch6pfen und

echte Mehrwerte zu schaffen. Bei BearingPoint fiihrte der
Einsatz von empower® zu einer nachgewiesenen Zeitersparnis
von uber 8.500 Stunden im Jahr und einem ROI von 762 %.
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Inhaltssuche: Einer der
groBBten Zeitfresser im
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Effizienz beginnt mit den richtigen Informatio-
nen — genau dort, wo sie gebraucht werden.
Doch in vielen Unternehmen ist die Suche nach
Dokumenten, Prasentationen oder einzelnen
Folien noch immer ein Zeitfresser. Mitarbeitende
verlieren wertvolle Zeit damit, Inhalte zu finden
oder sie aus dem Gedachtnis neu zu erstellen.
Das kostet nicht nur Produktivitat, sondern birgt
auch Risiken fur die Markenkonsistenz und
Qualitat von Unternehmensdokumenten.

14 —15

Unsere Studie zeigt: In durchschnittlich tGber
der Halfte aller Prasentationen werden beste-
hende Folien wiederverwendet. Umso wich-
tiger ist es, dass sie schnell gefunden, muhelos
eingeflgt und stets aktuell, rechts- sowie
markenkonform sind. Doch hier gibt es noch
Optimierungspotenzial: Jeder zweite Mitarbei-
tende in Deutschland hat sich schon oft
dabei ertappt, veraltete Inhalte in Dokumen-
ten oder Prasentationen verwendet zu haben.

Wie viel Zeit kostet die Suche

nach Dokumenten?

Fast 60 % der Mitarbeitenden verschwenden pro Monat mindes-
tens 30 Minuten mit der Suche nach Folien und Dokumenten.

In einem Unternehmen mit 5.000 Buromitarbeitenden summiert
sich das auf jahrlich 1,08 Millionen Minuten — oder 2.250 volle
Arbeitstage. Das ist, als wirde ein zehnkopfiges Vollzeit-Team ein
ganzes Jahr lang nichts anderes tun, als Dokumente und Prasen-

tationen aufzuspuren.

Wie viel Zeit verbringen Mitarbeiten-
de mit der Suche nach bestehenden
Folien, Prasentationen oder Doku-
menten?

21 %

suchen 15 bis 30
Minuten pro

16 %

suchen weniger
als 15 Minuten
pro Monat Monat

39% 118 %

bendtigen 31 bis
60 Minuten pro
Monat

verlieren sogar
mehr als eine
Stunde pro Monat
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Die Konsequenzen
fehlender Inhalte

Was passiert, wenn Inhalte nicht gefunden wer-
den? Richtig, sie werden neu erstellt. Um genau
zu sein, 65 % der Mitarbeitenden erstellen Inhal-
te aus dem Gedachtnis neu. Das fuhrt nicht nur
zu doppeltem Aufwand, sondern bringt auch Ri-
siken hinsichtlich der Richtigkeit, Vollstandigkeit
und Markenkonformitat der Inhalte mit sich.

L

65 %

erstellen Inhalte
neu

Inhalte, wann und wo
sie gebraucht werden

Um diese Herausforderungen zu I6sen, braucht
es ein System flr das Folien- und Dokumen-
tenmanagement. Eine Plattform, auf der alle
relevanten Inhalte jederzeit verflgbar sind. Ein
solches System stellt sicher, dass Prasentationen,
Dokumente und Folien nicht nur schnell gefun-
den, sondern auch aktuell, rechts- und marken-
konform sind. Gerade in der Remote-Arbeit ist
das essenziell, um Uber Standorte und Zeitzonen
hinweg reibungslose Prozesse zu ermoglichen.

0>

der Mitarbeitenden erstellen
nicht gefundene Inhalte aus
dem Gedachtnis neu.

"

(o)

35%

erstellen Inhalte
nicht neu

Die Vorteile liegen auf der Hand: Mitarbeitende
mussen nicht mehr wertvolle Zeit mit der Suche
nach Informationen verschwenden. Sie kénnen
bestehende Inhalte mihelos finden, nahtlos in
ihre Arbeit integrieren und sich auf die wirk-
lich wichtigen Aufgaben konzentrieren. Eine gut
organisierte Content-Plattform sorgt zudem far
eine konsistente Markenkommunikation, indem
sie sicherstellt, dass nur aktuelle und freigege-
bene Materialien verwendet werden.

Integration: Systemuibergrei-
fend nach Inhalten suchen

Ein weiterer entscheidender Aspekt ist die Integration in be-
stehende Systeme. Eine moderne Lésung fir das Folien- und
Dokumentenmanagement muss sich nahtlos in Microsoft 365,
SharePoint oder Kollaborationstools einfiigen. Dadurch kénnen
Mitarbeitende direkt in ihrer gewohnten Arbeitsumgebung auf
Inhalte zugreifen, ohne zwischen verschiedenen Systemen hin
und her wechseln zu mussen. Die Suche nach Dokumenten wird
intuitiv, der Arbeitsfluss bleibt erhalten, und die Produktivitat
steigt.

w

Fazit: Klingt einfach,
ist es aber oft nicht

Was in einem Digital Workplace eigentlich selbst-
verstandlich sein sollte, ist in der Praxis oft noch
eine Herausforderung: Mitarbeitende verschwenden
weiterhin Zeit mit der Suche nach Inhalten. Fehlen-
de oder unauffindbare Dateien fiihren zu Doppel-
arbeit, weil sie neu erstellt werden. Ein zentrales, gut
organisiertes System fiir die Speicherung und Suche
ist daher unverzichtbar - es spart Zeit, verbessert die
Zusammenarbeit und stellt sicher, dass Inhalte aktu-
ell, leicht zuganglich und konsistent sind.

16 — 17
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Repetitive und manuelle 169 der Mitarbeiten.
AUfgaben: Der Ruf naCh den kdmpfen mit

Wiederholungsschleifen

AUtO m atiSie ru n g u n d Und taglich gruBt das M}Jr‘meltier: 79 % der Be-
Standardisierung

Prasentationen, die sich nur in wenigen Punkten

unterscheiden. Dabei handelt es sich oft um An- der Befragten erstellen regel-
o gebote, Berichte oder Prasentationen, die eine maBig Dokumente und Prasen-
«3%“ \ ahnliche Struktur haben und lediglich durch tationen, die sich nur in wenigen
e\ kleine Anpassungen variieren. Punkten unterscheiden.

Das klingt zunachst banal — gehéren solche
Routineaufgaben bei der Dokumentenerstellung
nicht zum Berufsalltag? Vielleicht friher, aber im
Zeitalter von Kl und Automatisierung sind repe-
titive, manuelle Tatigkeiten schlicht ineffizient.
Besonders das Uberprifen und Optimieren von
Texten (67 %), die Gestaltung von Folien (65 %)
und die Erstellung von Diagrammen inklusive
Verlinkung zu Daten in Excel (65 %) empfinden
Mitarbeitende als mihsam und zeitaufwendig.

Mitarbeitende kampfen mit 67 % Texte

folgenden Tatigkeiten bei Uberpriifen

der Prasentationserstellung: 55 9 visuelles 65% Excel-Links
Design fur Diagramme

63 % Diagramme 63 % Elemente 63 % Agenda-

erstellen ausrichten Folien erstellen

60 % Folien
libersetzen

62 % Tabellen 62 % Bilder und
erstellen Symbole einfligen
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Der Preis der Wiederholung:
Zeitverlust, Frustration, Fehler

Monotone und repetitive Aufgaben, wie das manuelle Anpassen
und Erstellen von Texten, Diagrammen oder Layouts, summieren
sich schnell. Die Folgen:

Demotivation Hohere Fehleranfalligkeit
Mitarbeitende, die standig die-  Je &fter Daten manuell eingege-
selben Aufgaben ausfihren, ben oder von A nach B kopiert
fuhlen sich oft unterfordert, was  werden missen, desto haufiger
sich bereits kurzfristig negativ passieren Fluchtigkeitsfehler.
auf ihre Arbeitszufriedenheit Passiert das in geschaftskriti-
auswirkt. schen Dokumenten, kénnen die
Folgen schwerwiegend sein.

> =

Verschwendete Ressourcen
Zeit, die fur wiederkehrende
Aufgaben aufgewendet wird,
fehlt fir innovative oder strate-
gische Tatigkeiten.

Zeit fur Standardisierung
und Automatisierung

Die Losung: Automatisierungslésungen, die auf
einfachen Formularen basieren. Sie ermdéglichen
die schnelle und fehlerfreie Erstellung markenkon-
former Dokumenten auf Knopfdruck. Anwendende
geben lediglich Daten in ein Formular ein, und die
Losung generiert professionelle, einheitliche Doku-
mente automatisch.

Q.l._v Q 9'.I.p Individuelle Anpassungen
Automatisierungslésungen kénnen variab-
O @ o le Informationen wie Kundennamen, Preise,
¢1'|‘_6 6_'|'b Produktbeschreibungen oder Datumsanga-
) ben automatisch einfligen und aktualisieren,

wodurch Fehler vermieden werden.

Effiziente Prozesse
r) 1 Dank Automatisierung und Templates entfal-
len zeitaufwandige Formatierungen, mihsa-
(_ me Suchen und manuelle Zusammenstellun-
gen - so erstellen auch Nicht-Expertiinnen
schnell professionelle Dokumente.

Entlastung von Routineaufgaben

Indem wiederkehrende Tatigkeiten
automatisiert werden, bleibt mehr Zeit far
wirklich wichtige Aufgaben.

So werden durch Automatisierung manuelle Ar-
beitsschritte reduziert, Fehler minimiert und Pro-
zesse beschleunigt — eine clevere Art, die Effizienz
und Konsistenz in der Dokumentenerstellung zu
steigern.

20 — 21
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Fazit: Der Weg in eine
effizientere Zukunft

Die Umfrageergebnisse belegen klar:
In den meisten Unternehmen steckt
enormes Automatisierungspotenzial
bei der Dokumentenerstellung, da
Mitarbeitende regelmaBig ahnliche
Inhalte neu erstellen. Durch Standar-
disierung und Automatisierung lassen
sich nicht nur Zeit und Kosten sparen,
sondern auch Effizienz, Zufriedenheit
und Motivation steigern. In Kombi-
nation mit KI-Lésungen konnen diese
Potenziale auf ein vollig neues Niveau
gehoben werden.

‘‘‘‘

Zeit fiir Standardisierung
und Automatisierung

Automatisierungsldsungen
entfalten ihr volles Potenzial
bei Dokumenten, die:

regelmaBig und haufig er-
stellt werden

zahlreiche Auswahlmog-
lichkeiten erfordern

stark von Copy-and-Paste-
Arbeiten gepragt sind
nach einem festgelegten
Schema aufgebaut sind
ein hohes Fehlerpotenzial
bieten

einen Freigabeprozess
durchlaufen mussen.

Simplify Microsoft 365

Dokumente schneller erstellen, die
Marke starken und Kosten reduzieren

Als All-in-One Suite fiir Microsoft 365 bietet
empower® alles, was lhr Unternehmen fiir die
Erstellung professioneller Dokumente braucht -
von Branding tber Diagrammerstellung bis hin
zu Content-Management und Automatisierung -
erganzt durch Kl-Unterstiitzung und umfassende
Betreuung durch unsere Professional Services.

Content Template
Management Management

[ ]
Slide . Brand
Creation Control

Chart A 4
Creation \ @
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Corporate Design im
Arbeitsalltag: Lucke
zwischen Anspruch und
Realitat

~ stimmen zu, dass solche Unterlagen eine

wichtige Rolle bei der Starkung der Unter-
nehmens- und Produktmarke spielen.

92 %

sehen sie als Ausdruck von Professionalitat,
der Verkaufschancen erhoht.

Die Bedeutung von markenkonformem Arbei-
ten ist in den Koépfen der Mitarbeitenden langst
angekommen — doch die Umsetzung bleibt oft
hinter diesen Erwartungen zurtck.
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Zwischen Anspruch
und Realitat

1/3

Nur 2 % der Mitarbeitenden wissen laut Umfra-
ge nicht, wo sie aktuelle Designvorlagen finden
kdnnen. Weitere 9 % sind sich unsicher. Das
heil3t im Umkehrschluss: Der Grofteil weil3, wo
die zentralen Inhalte liegen. Und dennoch ist
jedes dritte Dokument, das versendet wird,
nicht markenkonform. Wie lasst sich das er-
klaren?

50 %

Ein Blick in den Arbeitsalltag liefert die Antwort:

Jede zweite befragte Person empfindet es

als mtihsam und zeitaufwendig, die Corporate
Design-Vorgaben einzuhalten. Besonders bei
hohem Zeitdruck oder bei fehlender Unterstit-
zung durch automatisierte Tools rickt die Mar-
kenkonformitat schnell in den Hintergrund.

28 %

Auch bei der E-Mail-Kommunikation
zeigt sich ein dhnliches Bild:

28 % aller extern versendeten E-Mails enthal-
ten keine aktuelle, markenkonforme Signatur
— ein kleines Detail mit groBer Wirkung.

Der Schlussel:
Vereinfachung und
Automatisierung

Markenkonformitat darf kein zusatzlicher
Arbeitsaufwand sein — sie muss so einfach
wie moglich in den Arbeitsalltag integrierbar
sein. Denn nur wenn Mitarbeitende muhelos
auf aktuelle Vorlagen, Designmaterialien und
genehmigte Inhalte zugreifen kénnen, wird
die Marke im Tagesgeschaft auch tatsachlich
gelebt.

Die Verantwortung fur die Einhaltung der
Markenrichtlinien liegt bei jedem einzelnen
Mitarbeitenden im Unternehmen — eine
Situation, die es sonst, in Bezug auf die

Marke, nirgendwo gibt. Bei der Erstellung von
Dokumenten treffen Zeitdruck und individuelle
Gestaltungsfreiheit auf oft durchschnittliche
Designfahigkeiten. Ohne geeignete Tools bleibt
es den Mitarbeitenden tberlassen, Farben,
Schriftarten oder Logos manuell auszuwahlen.

Die Losung liegt in intelligenter
Unterstutzung:

« Zentral bereitgestellte und
verwaltete Vorlagen

« Tools zur automatischen
Signaturverwaltung

« Einbindung von Corporate Design
Richtlinien in Microsoft Office

« Automatische Design Checks
und Automatisierungen fur
wiederkehrende Inhalte

Diese MaBBnahmen entlasten Teams, reduzieren
Fehlerquellen — und sorgen fUr eine konsistente
Markenprasenz in jeder Datei.

azit: Markenstarke

beginnt im Detail

Die Studie zeigt: Eine starke Marke entsteht
dort, wo gearbeitet wird. In PowerPoint-
Prasentationen. In Word-Dateien. In Outlook-
E-Mails.

Nur wenn Corporate Design in diesen all-
taglichen Dokumenten konsequent einge-
halten wird, entsteht eine durchgangige,
glaubwiirdige Markenidentitat. Unterneh-
men, die hier ansetzen, schaffen nicht nur
mehr Vertrauen - sie steigern.auch die
Effizienz, minimieren Fehler und erhohen
die Qualitat ihrer Kommunikation.
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