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Microsoft 365 fiir kleine Unternehmen
einfach erklart

Wie moderne Zusammenarbeit, E-Mail, Dateien und Sicherheit in einer zentralen Cloud-
Plattform zusammenkommen.
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Microsoft 365 fiir kleine Unternehmen einfach erklart: Funktionen, Vorteile, Risiken und
Tipps fir eine sichere Einfiihrung im Arbeitsalltag.

Meta Description

Kurze Beschreibung: Microsoft 365 biindelt Office-Anwendungen, geschaftliche E-Mail, Cloud-
Speicher und Zusammenarbeit. Der Artikel zeigt, wie kleine Unternehmen die Plattform sinnvoll
und sicher einsetzen konnen.
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Einfach arbeiten, ohne eine komplizierte IT-Landschaft

Kleine Unternehmen bendtigen heute dieselben digitalen Grundlagen wie grofiere Betriebe:
zuverldssige E-Mail, gemeinsame Dateien, Online-Besprechungen, sichere Benutzerkonten und
Zugriff von verschiedenen Arbeitsorten. Gleichzeitig fehlt haufig eine eigene IT-Abteilung, die
mehrere Einzellosungen dauerhaft verwalten kann. Microsoft 365 fuhrt viele dieser Aufgaben in
einer gemeinsamen Plattform zusammen. Dadurch kénnen Mitarbeitende im Biiro, im Homeoffice
oder unterwegs mit vertrauten Anwendungen arbeiten, wiahrend Benutzer, Zugriffe und Lizenzen
zentral verwaltet werden.

Wichtig ist jedoch: Microsoft 365 ist nicht nur eine Sammlung von Office-Programmen. Der Nutzen
entsteht vor allem dann, wenn die Dienste passend ausgewadhlt, ibersichtlich eingerichtet und mit
klaren Sicherheitsregeln betrieben werden.

1. Was gehort zu Microsoft 365?

Microsoft 365 ist eine cloudbasierte Arbeitsumgebung. Je nach gewahlter Lizenz stehen
unterschiedliche Anwendungen und Sicherheitsfunktionen zur Verfliigung. Fur kleine Unternehmen
sind vor allem folgende Bestandteile relevant:

¢ Outlook und Exchange Online fiir geschéftliche E-Mails, Kalender und gemeinsame Postfacher.

e Microsoft Teams fiir Chat, Online-Besprechungen und die Zusammenarbeit in Abteilungen oder
Projekten.

e OneDrive fir personliche Arbeitsdateien und den Zugriff von verschiedenen Geraten.

e SharePoint fiir gemeinsam genutzte Dokumente, zentrale Ablagen und interne
Informationsseiten.

e Word, Excel, PowerPoint und weitere Office-Anwendungen als Web- oder Desktop-Version,
abhéngig von der Lizenz.

e Microsoft Entra ID fiir Benutzerkonten, Anmeldungen, Rollen und Zugriffssteuerung.

Diese Dienste sind miteinander verbunden. Eine Datei aus Teams liegt beispielsweise technisch in

SharePoint, wahrend personliche Arbeitsdateien in OneDrive gespeichert werden. Der Kalender in

Teams greift auf das Exchange-Online-Postfach des Benutzers zu. Eine klare Struktur verhindert
deshalb, dass aus vielen hilfreichen Funktionen ein untbersichtliches System wird.

2. Welche Vorteile bietet Microsoft 365 kleinen Unternehmen?

Der grofdte Vorteil liegt in der gemeinsamen Arbeitsumgebung. Mitarbeitende miissen nicht fir jede
Aufgabe ein anderes System verwenden. E-Mail, Dateien, Besprechungen und Benutzerkonten lassen
sich aufeinander abstimmen.

e Ortsunabhéngiges Arbeiten: Beschéftigte konnen nach Freigabe im Biiro, im Homeoffice oder
unterwegs auf benotigte Inhalte zugreifen.

e Bessere Zusammenarbeit: Mehrere Personen konnen Dokumente gemeinsam bearbeiten, ohne
stdndig neue Dateiversionen per E-Mail zu versenden.
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e Zentrale Verwaltung: Benutzer, Lizenzen, Gruppen und grundlegende Sicherheitsfunktionen
werden Uber zentrale Verwaltungsbereiche gesteuert.

e Planbare Erweiterung: Neue Benutzer oder zusatzliche Dienste konnen schrittweise erganzt
werden, wenn das Unternehmen wachst.

e Aktuelle Anwendungen: Microsoft stellt regelméafSig Funktions- und Sicherheitsaktualisierungen
bereit; die interne Planung und Kontrolle bleibt dennoch wichtig.

Fur Betriebe mit 5 bis 30 Mitarbeitenden kann diese Biindelung besonders sinnvoll sein. Sie reduziert
die Zahl voneinander getrennter Werkzeuge und erleichtert standardisierte Ablaufe, etwa beim
Eintritt oder Austritt von Mitarbeitenden.

3. Praxisbeispiel aus einem kleinen deutschen Unternehmen

Eine Beratungsfirma mit zwolf Mitarbeitenden arbeitet an zwei Standorten und teilweise im
Homeoffice. Frither wurden Dokumente per E-Mail verschickt, Termine in unterschiedlichen
Kalendern gefiihrt und Projektinformationen in privaten Ordnern gespeichert. Dadurch entstanden
doppelte Dateien, unklare Zustandigkeiten und unnétige Riickfragen.

Nach einer strukturierten Einfiihrung nutzt das Unternehmen Exchange Online fiir geschéftliche E-
Mail, Teams fiir Projektkommunikation und SharePoint fiir gemeinsame Kundenordner. OneDrive
wird fir personliche Arbeitsunterlagen eingesetzt. Neue Mitarbeitende erhalten ein eigenes Konto,
die passende Lizenz und definierte Gruppenmitgliedschaften. Beim Austritt werden Anmeldung,
Gruppen und Lizenzen nach einem festen Ablauf gepriift. Das Ergebnis ist keine vollstindig
fehlerfreie IT, aber ein deutlich nachvollziehbarerer Arbeitsalltag mit klareren Ablagen und
Zustandigkeiten.

4. Worauf sollten kleine Unternehmen besonders achten?

Die Cloud ubernimmt nicht automatisch jede organisatorische und sicherheitsrelevante Aufgabe.
Ohne Planung konnen auch in Microsoft 365 unnotige Kosten, unklare Zugriffe oder
Sicherheitsliicken entstehen.

¢ Die passende Lizenz wéahlen: Nicht jeder Benutzer bendtigt denselben Funktionsumfang. Zu viele
oder falsch zugewiesene Lizenzen erhdéhen die Kosten.

e Multi-Faktor-Authentifizierung verwenden: Ein zuséatzliches Anmeldeverfahren erschwert den
Missbrauch gestohlener Passworter.

e Administratorrechte begrenzen: Alltadgliche Arbeiten sollten nicht dauerhaft mit weitreichenden
Administratorkonten durchgefiihrt werden.

¢ Berechtigungen regelméflig prifen: Alte Benutzer, Gastzugdnge und nicht mehr benétigte
Gruppenmitgliedschaften sollten kontrolliert werden.

e Backup und Aufbewahrung unterscheiden: OneDrive oder SharePoint ersetzen nicht automatisch
eine unabhédngige Backup-Strategie. Wiederherstellungen sollten geplant und bei Bedarf getestet
werden.
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e Onboarding und Offboarding standardisieren: Neue Konten und der Entzug von Zugangen sollten
nach dokumentierten Abldufen erfolgen.

Auflerdem sollten Unternehmen festlegen, wo welche Daten gespeichert werden. Wenn
Mitarbeitende nicht wissen, ob ein Dokument in OneDrive, Teams oder SharePoint gehort, entstehen
schnell doppelte Strukturen. Eine einfache Regelung ist oft hilfreicher als eine technisch sehr
komplexe Losung.

5. Wie unterstiitzt Remote IT Cloud?

Remote IT Cloud unterstiitzt kleine und mittlere Unternehmen bei der strukturierten Nutzung
bestehender oder neuer Microsoft-Umgebungen. Die Betreuung erfolgt tiberwiegend remote und
kann unter anderem die Priufung von Benutzern und Lizenzen, die Einrichtung oder Verwaltung von
MFA, die Kontrolle von Rollen und Zugéingen, die Unterstiitzung bei Outlook- und Teams-Problemen
sowie grundlegende Sicherheits- und Statusprifungen umfassen.

Vor groferen Anderungen sollte zunachst die aktuelle Situation betrachtet werden: Welche Dienste
werden bereits genutzt? Welche Benutzer und Gerdte existieren? Sind administrative Konten
ausreichend geschiitzt? Welche Daten miissen zusétzlich gesichert werden? Auf dieser Grundlage
lassen sich sinnvolle ndchste Schritte festlegen, ohne das Unternehmen mit unnétiger Technik zu
belasten.

Fazit

Microsoft 365 kann kleinen Unternehmen eine einheitliche Grundlage fir E-Mail, Dokumente,
Zusammenarbeit und mobiles Arbeiten bieten. Entscheidend ist nicht die Anzahl der aktivierten
Funktionen, sondern eine verstdndliche Struktur mit passenden Lizenzen, klaren Zugriffsrechten
und grundlegenden Sicherheitsmafinahmen. So bleibt die Umgebung auch bei Wachstum
nachvollziehbar und besser verwaltbar.

Microsoft 365 verstindlich und strukturiert nutzen

Remote IT Cloud unterstiitzt Ihr Unternehmen bei Analyse, Einrichtung und laufender Remote-
Betreuung. Vereinbaren Sie ein unverbindliches Erstgespréach iiber remoteitcloud.de.
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