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Lassen Sie Fotos sprechen



Fotos für alle Gelegenheiten parat 
halten



E-Mails sind wie Briefe – in der Form…

Absender

Adressat

Betreff

Ansprache

Haupttext

Grußformel

Brief E-Mail



… und auch im inhaltlichen Aufbau

Anrede

Einleitung

Haupttext

Schluss

Verab-
schiedung

• Wählen Sie verschiedene Anreden für verschiedene Zwecke:
Stammgast oder Interessent, Senioren oder Jugendliche

� Guten Morgen / Tag / Abend; Hallo; Moin, moin; Liebe Familie...

• Holen Sie den Empfänger mit einem persönlichen Gruß / Dank ab
• Worauf beziehen Sie sich (Telefonat, Internetanfrage…)?
� wie gerade am Telefon besprochen/ wir freuen uns über Ihre Anfrage per 

E-Mail von Samstag Abend

• Erläutern Sie Ihr Angebot möglichst genau: welcher Zeitraum, welche 
Art der Unterbringung, Programm… Details vermeiden Enttäuschung

• Auch eine freundliche Absage mit Erklärung kann Grundlage für eine 
zukünftige Buchung sein

• Gestalten Sie den Schluss Ihres Briefes positiv. Bedanken Sie sich oder 
formulieren Sie einen Wunsch an den Empfänger.

• Erklären Sie nächste Schritte, und bieten Sie an, bei Rückfragen gern 
behilflich zu sein

• Auch hier wieder nach Anlass auswählen , evtl. auch Wochentage / 
Feiertage berücksichtigen

� Viele Grüße vom Ferienhof; Noch ein schönes Wochenende; Bis bald…



Zusammengefasst:
Grundsätzliches für E-Mails

• Der Kunde muss den Inhalt der E-Mail schnell erfassen können. Dazu gehört:
– Betreffzeile: beschreibt klar und deutlich das Thema des Inhaltes
– Klarer Aufbau des Textes
– Persönliche Ansprache

• Auch der Stil ist wichtig:
– Texte sollten (trotz aller Eile) nicht gestresst wirken und möglichst ohne Abkürzungen 

auskommen – persönliche Betreuung ist wichtig
– Nur „kleinschreibung“ oder „GROSSSCHREIBUNG“ machen keinen guten Eindruck, 

genauso Rechtschreibfehler

• Pflichtangaben beachten: 
– So wie ein Impressum auf die Website gehört, muss auch unter jeden E-Mail Text 

zumindest Name und Anschrift mit Telefonnummer, damit der Gast nicht erst suchen 
muß, wenn er anrufen will (am Besten Signatur einrichten)

– Handelt es sich um ein Angebot, oder um eine Buchungsbestätigung? 

• Gastanfragen möglichst zügig, am Besten innerhalb von 24 Stunden 
beantworten:

– Ggf. um Geduld bitten, falls die ausführliche Antwort etwas dauert
– Auch eine automatische Antwort kann hier hilfreich sein



Besonderheiten bei der Landbettenbörse

Nur antworten, wenn 
auch was frei ist –
im schlimmsten Fall 
bekommt der Gast 

sonst gar keine 
Angebote für seine 

Urlaubszeit

Haben Sie dem 
Gast das Rechnen 
abgenommen? �

All-inclusive 
Angebot

Sind alle 
Fragen des 

Gastes 
beantwortet ?

Haben Sie (!) 
noch Fragen?

Können Sie 
sonst noch 

etwas 
persönliches 
schreiben?

Haben Sie 
demnächst 

Veranstaltungen / 
Besichtigungs-

termine , auf die Sie 
hinweisen können?

Haben Sie die 
Besonderheiten 

des Hofes
überarbeitet?



Eine mögliche Antwort für die 
Landbettenbörse

Guten Tag, lieber …!
Ihre Anfrage wurde uns von der Landbettenbörse/Bauernhofferien weitergeleitet. 
Sehr gerne können wir in der von Ihnen gewünschten Zeit vom 15.-20.Sept.2010 unsere moderne 
Ferienwohnung „Landhausgarten“ .... ca. 75 qm, Wohnzimmer, Küche, 2 Schlafzimmer, Bad mit 
Wanne/DU/WC für die ganze Zeit für 2 Personen für 250,00 EURO komplett mit Fahrradverleih 
anbieten.

Wir würden uns freuen, Sie als Gäste auf unserem Hof begrüßen zu dürfen. 
Mit besten Grüßen vom Ferienhof  …
--------------------------------------------------------------------------
Schauen Sie sich auch gern unter www.......de um. Für weitere Fragen stehen wir Ihnen natürlich gern 
persönlich zur Verfügung - Tel........
--------------------------------------------------------------------------
Besonderheiten bei uns u.a.:
- Gartenkunst einmal anders
- Kaminzimmer, auf Wunsch Klönschnack beim Tee anstatt ......Spielwiese mit Spielgeräten
- Mithilfe bei der Obsternte
- Lagerfeuer
- Wildbeobachtung
- Fahrradtouren

..........................



Eine weitere mögliche Antwort für die 
Landbettenbörse

Moin, moin sehr geehrte Familie.......
wir freuen uns über Ihre Anfrage: 
Für Ihren Familienurlaub vom 20.09.-27.09.2010 haben wir die Ferienwohnung „Hasenheide“ noch 
frei. In dieser Wohnung (ca.90 qm), gut ausgestattet, *** Sterne mit 2 Schlafzimmern (2 Kinderbetten) 
haben Sie ausreichend Platz auch für kleine Kinder. 
Übrigens, viele Tiere sind bei uns auf dem Hof: Kaninchen, Katzen, Ponys und kleine Kälber.
Spielkameraden können sich sicher durch Nachbarskinder ergeben, die freuen sich auch schon 
immer,  wenn bei uns neue Gäste anreisen.
Der Komplettpreis für die Wohnung inkl. Frühstück für alle 6 Personen (2 Erwachsene und 4 Kinder) 
beträgt 720,00 EURO.

Sollen wir Ihnen auch 2 Kinderhochstühle organisieren?

Wir freuen uns auf Ihre Antwort. Bis zum 18.09.2010 abends 18.00 Uhr halten wir Ihnen die Wohnung 
frei.
Sonnige Herbstgrüße 
Eichenhof
Paula Winter und Familie ....www............de
P.S.
Am 22.09. ist unser Dorf-Erntefest – dort dürfen unsere Gäste mit auf den Erntewagen.
Ansonsten unsere Besonderheiten:
Strohscheune für Kinder
Riesenspielplatz mit Riesensandhaufen
Lagerfeuerstelle und Stockbrotbacken
. 



Persönliche E-Mail zu einer Anfrage
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Herzlichen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!


