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Gästebuch-Vorlage für Ihre Ferienwohnung
Die Rubriken, die Ihre Gäste bei der Ankunft suchen, mit Feldern zum Ausfüllen: Anreise,
WLAN, Hausregeln, Ausstattung, Abreise, Notfälle und Tipps aus der Umgebung.
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So nutzen Sie diese Vorlage

1. Word-Version (.docx): Ersetzen Sie die leeren Felder durch Ihre Angaben, löschen Sie, was nicht zu Ihrer
Unterkunft passt, und drucken Sie das Dokument aus oder speichern Sie es als PDF.

2. PDF-Version: ausdrucken und von Hand ausfüllen.

3. Aktualisieren Sie die Gästemappe bei jeder Änderung (Code, Router, Gerät) und notieren Sie das Datum in
der Fußzeile.

4. Sie wechseln den Code der Schlüsselbox zwischen zwei Aufenthalten? Drucken Sie ihn nicht in die Mappe,
sondern schicken Sie ihn vor der Anreise per Nachricht.
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1. Willkommen
Ein paar Worte zur Begrüßung und Ihre Kontaktdaten.

Begrüßung (2 bis 3 Sätze)

Name des Gastgebers oder der Agentur

Telefon (Anruf, SMS, WhatsApp)

Erreichbar von … bis … Uhr

https://www.majordia.fr/


E-Mail

Adresse der Unterkunft

Gesprochene Sprachen

2. Anreise
Alles, was Ihre Gäste brauchen, um ohne Anruf hineinzukommen.

Check-in ab

Genaue Adresse, Gebäude, Etage, Tür

Code für Tor oder Haustür

Ort der Schlüsselbox

Parken (Stellplatz, Karte, Preis)

Öffentliche Verkehrsmittel (Bahnhof,
nächste Haltestelle)

Ankunft Schritt für Schritt (Tor, Tür, Licht, Heizung …)

Tipp: Fügen Sie in der Word-Version unter den Schritten ein Foto der Eingangstür und der Schlüsselbox
ein.

3. WLAN und Internet
Netzwerkname und Passwort, leicht abzuschreiben.

Netzwerkname (SSID)

Passwort

Standort des Routers

Gastnetz oder zweites Netz

Wenn das WLAN nicht funktioniert: Router vom Strom trennen, 30 Sekunden warten, wieder einstecken und
einige Minuten warten. Hilft das nicht, informieren Sie den Gastgeber.



Platz für einen WLAN-QR-Code (optional)

4. Hausregeln
Dieselben Regeln wie in Ihrem Inserat, ohne Überraschung für die Gäste.

Regel Ihre Vorgabe

Maximale Personenzahl

Ruhezeiten von … bis … Uhr

Rauchen und Dampfen in der Wohnung verboten · erlaubt auf …

Haustiere erlaubt · nicht erlaubt · auf Anfrage

Partys und Veranstaltungen

Besucher

Schuhe, Wäsche, Pool, Garten …

Mülltrennung

Abholtage

Standort der Tonnen

Welcher Abfall in welche Tonne

5. Ausstattung
Wo die Geräte stehen und wie man sie bedient.

Gerät Wo und wie bedienen Gut zu wissen

Heizung

Klimaanlage



Gerät Wo und wie bedienen Gut zu wissen

Kochfeld

Backofen und Mikrowelle

Geschirrspüler (Tabs
vorhanden?)

Kaffeemaschine (Kapseltyp)

Waschmaschine und Trockner

Fernseher und TV-Box

Bügeleisen und Bügelbrett

Föhn

Babybett und Hochstuhl

Bettwäsche und Handtücher

Wichtige Standorte

Sicherungskasten

Hauptwasserhahn

Gaszähler oder Gashahn

Feuerlöscher

Erste-Hilfe-Kasten

Glühbirnen, Batterien und Putzmittel

6. Praktische Infos
Die Fragen, die während des Aufenthalts immer wieder kommen.

Kurtaxe (im Preis enthalten oder vor Ort zu
zahlen)

Reinigung während des Aufenthalts

Zusätzliche Wäsche



Post und Pakete

Gepäckaufbewahrung

7. Abreise
Uhrzeit, Schlüssel und eine kurze Checkliste.

Check-out spätestens um

Später Check-out möglich? (Bedingungen,
Preis)

Wo der Schlüssel bleibt

Fenster und Fensterläden schließen

Licht, Heizung oder Klimaanlage ausschalten

Angebrochene Lebensmittel aus dem Kühlschrank nehmen

Müll hinausbringen (Standort siehe oben)

Geschirrspüler starten oder sauberes Geschirr zurücklassen

Schlüssel an den vereinbarten Ort legen

Schäden oder Defekte dem Gastgeber melden

Tipp: Übernehmen Sie die Abreisehinweise aus Ihrem Inserat wörtlich: Gäste sollten am letzten Tag keine
neue Aufgabenliste entdecken.

8. Notfälle
Die wichtigsten Nummern und die Adresse für die Rettungskräfte.

Adresse für die Rettungskräfte (mit
Zugangscode)

Dienst Nummer

Europäischer Notruf (Rettungsdienst, Feuerwehr), kostenlos in der
ganzen EU

112

Polizei (Deutschland) 110



Dienst Nummer

Ärztlicher Bereitschaftsdienst (Deutschland, keine lebensbedrohlichen
Fälle)

116 117

Polizei und Notdienste vor Ort (außerhalb Deutschlands)

Giftnotruf der Region

Nächste Apotheke oder Notdienstapotheke

Krankenhaus mit Notaufnahme

Gastgeber im Notfall

Handwerker (Sanitär, Schlüsseldienst, Elektriker)

Quellen: Europäische Kommission (112), 116117.de (ärztlicher Bereitschaftsdienst).

9. Unsere Tipps
Ihre Empfehlungen, jeweils mit einem Grund.

Kategorie Name und Adresse Warum wir es mögen

Bäckerei

Supermarkt (sonntags
geöffnet?)

Wochenmarkt (Tag und Ort)

Restaurant

Restaurant

Café oder Bar

Sehenswürdigkeit oder Aktivität

Spaziergang oder Wanderung

Strand, Park oder See

Fahrradverleih, Taxi

https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/112
https://www.116117.de/de/index.php


Veranstaltungen der Saison

Und dann: eine Gästemappe, die Sie nicht neu drucken müssen

Eine gedruckte Gästemappe muss bei jeder Änderung von Code, Router oder Gerät neu gedruckt
werden. Der kostenlose Generator von Majordia übernimmt die wichtigsten Rubriken (WLAN,
Türcode, Notrufnummern, Kontakt, Anreisehinweise, Wetter) in eine Online-Gästemappe, die der Gast
per Code-Scan öffnet, ohne App und ohne Anmeldung: majordia.fr/de/outils/generateur-livret-
accueil.

Kostenlose Vorlagen im Vergleich (PDF, Word, Canva, Notion, Online-Gästemappe):
majordia.fr/de/blog/livret-accueil-digital-gratuit-modele.
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