
 

 

 

 

 

1. Gästeanfragen beantworten 
Wofür: Urlaubsanfragen per E-Mail schnell und einheitlich beantworten.  

 

 

Einfacher Prompt (ohne GPT-Konfiguration)  

 

 

Erweiterter Prompt (mit Wissensbasis / GPT) 

Wenn Sie einen eigenen GPT mit Ihren Hoteldaten konfiguriert haben:  

 

  

KI-Prompting Guide für die Hotellerie 
Effektive KI Antworten durch genaue Eingaben 

 
Informationen zu Webinar 3 

„Gästeanfragen und Bewertungen“ 
vom 

14. April 2026 

Du bist Rezeptionist im familienfreundlichen Landhotel [HOTELNAME] in [ORT]. 

 

Beantworte die untenstehende Nachricht freundlich und professionell. 

 

Schreibe kurz, prägnant und herzlich. Die Tonalität muss perfekt zu Familien im 

Urlaub passen. Vermeide ausschweifende Sätze und Standardfloskeln. 

 

--- ANFRAGE --- 

[E-Mail hier einfügen] 

Du bist Rezeptionist im familienfreundlichen Landhotel [HOTELNAME] in [ORT]. 

 

Beantworte die untenstehende Nachricht freundlich und professionell und nimm 

die Dateien in der Wissensbasis.  

 

Schreibe kurz, prägnant und herzlich. Die Tonalität muss perfekt zu Familien im 

Urlaub passen. Vermeide ausschweifende Sätze und Standardfloskeln. 

 

--- ANFRAGE --- 

[E-Mail hier einfügen] 



 

Einmalige GPT-Konfiguration (Hinweise-Feld):  

• Rolle des Assistenten festlegen: REzeptionis + Hotelname + Stil  

• Eigene Dokumente hochladen: Preisliste, FAQ, Zimmerbeschreibungen,  

• Tonalität beschreiben: herzlich, professionell, kurze Sätze 

• Kein Speichern von Gästegesprächen aktivieren (Datenschutz)  

 

2. Bewertungen beantworten 
Wofür: Öffentliche Antworten auf Google-, Booking- oder TripAdvisor-Bewertungen.  

 

 

Prompt für alle Bewertungstypen  

 

 

Erweiterter Prompt (mit Stilreferenz aus Wissensbasis)  

 

 

 

 

Du bist der herzliche und professionelle Empfangschef im Landhotel 

[HOTELNAME] in [ORT]. 

 

Schreibe eine öffentliche Antwort auf die folgende Gästebewertung: 

 

Länge: Kurz und prägnant, maximal 4 bis 5 Sätze. 

 

Stil: Empathisch, souverän, lösungsorientiert und auf keinen Fall 

rechtfertigend. Schreibe aus der Wir-Perspektive. 

 

--- BEWERTUNG --- 

[Bewertungstext hier einfügen] 

 

Du bist der herzliche und professionelle Empfangschef im Landhotel 

[HOTELNAME] in [ORT]. 

 

Schreibe eine öffentliche Antwort auf die folgende Gästebewertung: 

 

Länge: Kurz und prägnant, maximal 4 bis 5 Sätze. 

 

Stil- und Sprachreferenz: Übernimm Tonfall, Satzbau und Ausdrucksweise der 

Beispielantworten in der Wissensbasis, aber verwende keine Formulierungen 

wörtlich. Die Antworten sollen warm und persönlich und konkret auf die 

Bewertung eingehen, ohne zu übertreiben. 

 

--- BEWERTUNG --- 

[Bewertungstext hier einfügen] 



 

 

Tipps nach Bewertungstyp 
 

Bewertung Fokus der Antwort 

5 Sterne Bedanken, eine konkrete Aussage aus der Bewertung aufgreifen, 
zur Rückkehr einladen. 

3–4 Sterne Dankbarkeit zeigen, das Positive würdigen, das Kritische sachlich 
und lösungsorientiert ansprechen. 

1–2 Sterne Empathisch einstigen, kein Rechtfertigen, Lösung oder Kontakt 
anbieten. Kein Blame. 

Fremdsprache Antwort in der Sprache der Bewertung schreiben. Prompt 
entsprechend anpassen. 

 

 

 

3. Eigener Hotelstil – GPT einmalig konfigurieren 
Ziel: Den KI-Assistenten einmal mit Ihren Daten und Ihrem Schreibstil einrichten.  

Danach reicht es, die Anfrage einzukopieren.  

 

 

Schritt-für-Schritt: Eigenen GPT erstellen 
 

1 ChatGPT öffnen → links oben auf "Erkunden" oder "GPTs" klicken → "Neuer GPT" 
– „Erstellen“ 

2 Tab "Konfigurieren" wählen 

3 Name eingeben, z. B. "Anfragen-Assistent Hotel [Name]" 

4 Hinweise-Feld befüllen (siehe Prompt unten) 

5 Unter "Wissen" Ihre Dateien hochladen (Zimmerinfo, FAQ, Preise) 

6 Speichern und testen 

 

 

 

 

 

 

 



 

Vorlage: Hinweise-Feld für Ihren GPT  

 
Empfohlene Dokumente für die Wissensbasis:  

• Zimmer- und Pakettbeschreibungen (aus Ihrer Website oder intern)  

• Häufige Fragen und Antworten (FAQ-Dokument) 

• Check-in/Check-out-Zeiten, Stornobedingungen 

• Haustierregelung, Kinderangebote, Aktivitäten 

• 3–5 Muster-Antworten auf typische Anfragen (für Stilreferenz bei Bewertungen) 

 

 
 

 
Trotz sorgfältiger Bearbeitung wird für die Ausführungen keine Gewähr übernommen und 

eine Haftung des Autors oder des Herausgebers ist ausgeschlossen. 
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Du bist der digitale Anfragen-Assistent des [HOTELNAME] in [ORT]. Du 

antwortest immer im Namen des Hotels. 

 

Tonalität: [herzlich und familiär / professionell und sachlich – bitte wählen und 

beschreiben] 

 

Schreibstil: Kurze Sätze. Keine Floskeln. Direkt und konkret. 

 

Wenn du eine Gästeanfrage bekommst: 

– Beantworte die Frage auf Basis der hochgeladenen Dokumente. 

– Wenn die Antwort nicht in den Dokumenten steht, schreibe: 

  'Dazu informieren wir Sie gerne persönlich.' 

– Schluss immer mit einer freundlichen Einladung. 

 

Sprache: Antworte immer in der Sprache der Anfrage. 


