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Steuerberatungssozietit

Anleitung zur Nutzung von KI-Tools —
DSGVO- & Al-Act-konform

¢ 1. Grundsatze fur den KI-Einsatz

o Kl darf unterstutzen, nicht entscheiden: KI-Tools dirfen niemals ohne
menschliche Kontrolle Entscheidungen Giber Mitarbeiter, Mandanten oder finanzielle
Belange treffen.

o Vertraulichkeit und Datenschutz stehen an erster Stelle: Alle eingesetzten K-
Systeme missen DSGVO-konform sein.

o Transparenzpflicht: Der Einsatz von KI muss erkennbar und nachvollziehbar sein.

2. Was ist erlaubt?

Zulassige KI-Nutzung im Biroalltag:

\ Anwendung H Beispiel \
Texterkennung (OCR) |Auslesen von Rechnungen oder Lohnabrechnungen|
\Sprachassistenz/Chatbots HKundenbegrUBung oder erste Infos \
\Textvorschlage HKI-TooIs zur Formulierung von E-Mails \

Unterstiitzung bei Controlling|/Analysen auf Basis anonymisierter Daten |

Q 3. Was ist verboten?

X Nicht erlaubt nach Al Act & DSGVO:

Profiling von Mitarbeitern z. B. iiber Krankheitstage oder Leistung
Automatisierte Bewertung zur Auswahl, Beférderung oder Kiindigung
Emotionserkennung oder Stimm-/Gesichtsanalyse

Verwendung sensibler Daten in KI-Tools, z. B. Gesundheitsdaten oder
Religionszugehdrigkeit

e Nutzung von KI ohne Wissen der betroffenen Person
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I. 4. Risikoeinstufung (gemaR Al Act)

Rechte

(Antwortschreiben),
Recherche

RS';'LES- Beschreibung Beispiele Malinahmen bei der Risikostufe
Nur mit Genehmigung,
o Leistungsmessung, Risikomanagement,
Hoch Kl_entsc_heldet Uber Krankheitsmuster, Dokumentation, menschlicher
Mitarbeiter oder . . .
O Kreditbewertung, Kontrolle, Kein automatisiertes
Mandanten . : - .
Controlling Scoring oder Profiling, Keine
personenbezogenen Bewertungen
Interaktion mit K| Transparenzpflicht
Begrenzt |lerkennbar, keine P P v
: Chatbots, Kennzeichnung, dass es sich um
automatischen
: KI handelt
Entscheidungen
Spam-Filter,
Gering Kein Einfluss auf Termlnplanl{ng, Keine sensiblen Daten eingeben,
Menschen oder Textvorschlage -
O Antworten prifen

¢ 5. Konkrete MaRnahmen & Verhaltensregeln

@ Datenschutz beachten:

e Keine sensiblen oder personenbezogenen Daten in KI-Systeme eingeben, es sei denn, sie sind
ausdriicklich freigegeben — ansonsten sind Daten zu anonymisieren
e Bei Zweifeln Ricksprache mit dem Datenschutzbeauftragten halten

Bl pokumentationspflicht:

e Alle KI-Systeme, die verwendet werden, miissen im Kl-Verzeichnis des Biiros (in Notion.so)
aufgefihrt sein
e Nutzung muss nachvollziehbar dokumentiert sein

@ Menschliche Kontrolle:

e Kl darf nur unter Aufsicht eingesetzt werden — keine vollautomatischen Entscheidungen
e Der Mensch hat immer das letzte Wort

A Transparenz:

e Kunden und Mitarbeitende miissen wissen, wenn sie mit einem Kl-System interagieren
e Hinweis z. B. , Diese Antwort wurde durch ein KI-System erstellt” genligt
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Schulung & Awareness:

e Alle Mitarbeiter werden regelmaRig tGber den sicheren Einsatz von Kl informiert
e Bei Anderungen an Tools oder rechtlichen Rahmenbedingungen erfolgt ein Update (bitte
notion.so beachten)

© 6. Was tun bei Unsicherheit?

e Fragen Sie im Zweifel immer bei der zustdndigen Stelle (Datenschutzbeauftragte:r, IT,
Fihrungskraft, Al Officer) nach

e Melden Sie auffalliges Verhalten von KI-Systemen sofort

¢ Nutzen Sie keine privaten KI-Tools mit Daten der Sozietét (z. B. ChatGPT, Grammarly etc.)
ohne Prifung durch die Geschéftsleitung



