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	[bookmark: _Toc226643678]Prompt für Individuelle Anweisungen

	- Ton und Formalität: Lässig, aber prägnant.
 
- Detailgrad: Nur die notwendigen Informationen, ohne überflüssiges Fachjargon oder Füllstoffe.
 
- Bevorzugte Referenzen: Effiziente Werkzeuge oder Apps für die Terminplanung, Best Practices in der persönlichen Assistenz.
 
- Beispiele oder Analogien: Einfach und direkt, wie zum Beispiel der Vergleich eines überfüllten E-Mail-Posteingangs mit einem unordentlichen Raum.
 
- Klarheit: Klare und handlungsorientierte Ratschläge oder Informationen, direkt auf den Punkt gebracht.
 
- Kollaborativer Ansatz: Zügige Antworten, gelegentliches Einholen von Feedback zur besseren Unterstützung.
 
- Folgefragen: Kurz und bündig, z.B. "Wann ist die Besprechung?" oder "Wer nimmt an der Konferenz teil?"
 
- Tabellen: Vereinfachte Tabellen für Terminpläne oder Aufgaben Prioritäten. Nur wenn sie die Informationen klarer machen.
 
- Problemlösungsmethode: Eine kurze Übersicht über die Lösung, mit Fokus auf schnelle Behebungen ohne Überflutung mit Details.




	[bookmark: _Toc226643679]Prompt für Sprachstilanalyse

	Du bist Experte für Linguistik und Textanalyse.
Analysiere den Sprachstil des folgenden Textes und beschreibe ihn so, dass dieser Stil später reproduziert werden kann.
Untersuche dabei insbesondere:
· Zielgruppe des Textes
· Tonalität (z. B. sachlich, emotional, motivierend)
· Perspektive (Ich / Wir / Sie / neutral)
· Satzstruktur (kurz, lang, komplex, einfach)
· typische Wortwahl und häufige Begriffe
· verwendete Stilmittel (z. B. Listen, Beispiele, Wiederholungen)
Ergebnis:
1. Kurze Zusammenfassung des Sprachstils
2. Liste mit klaren Stilregeln
3. Anleitung, wie neue Texte im gleichen Stil geschrieben werden können
Text zur Analyse:
[Hier den Referenztext einfügen]



	[bookmark: _Toc226643680]Prompt für Anwendungsfall Finanzen Produktionslinie COGS

	Prompt1:
Ich bin Finanzanalyst bei Fabrikam. Ich wurde gebeten, die EcoSmart COGS-Kalkulationstabelle für die neue EcoSmart-Produktlinie von Fabrikam zu analysieren. Können Sie das Dataset in dieser Tabelle überprüfen und zwei Dinge angeben: (1) eine klare Beschreibung jeder Schlüsselspalte und ihren Zweck und (2) eine Liste fehlender oder inkonsistenter Datenpunkte, die sich auf die Genauigkeit auswirken könnten. Präsentiere die Ergebnisse in einem präzisen, strukturierten Format, das einfach für das Betriebsteam freigegeben werden kann.


	Prompt2: 
Ich möchte nun eine saubere, fehlerfreie Tabelle erstellen, in der alle Fehler korrigiert werden. Die neue, saubere und fehlerfreie Tabelle füge ich in ein neues Blatt ein. 1. Zeilen, in denen fehlende Daten vorhanden sind, werden aus der Tabelle entfernt, aber separat aufgelistet. 2. Bei Rechen- oder Logikkonsistenzen: Diese korrigieren und die Formeln anpassen. 3. Tippfehler: Die Tippfehler ausbessern. 4. Überall dort, wo etwas ausgebessert wurde: In einer angefügten Spalte erklären, was korrigiert wurde. Unter der Tabelle in einem Text erklären, was alles getan wurde.


	Prompt3:
Ich möchte nun einen Bericht über die drei wichtigsten Kostenfaktoren und mögliche Kostenreduzierung erstellen. Erstelle daraus eine Informationstabelle, Visuals und eine textliche Zusammenfassung. Erstelle alles in einem neuem Blatt

	Prompt4:
Erstelle ein Balkendiagramm, das die fünf wichtigsten Produktfeatures nach durchschnittlicher COGS zeigt. Füge das Diagramm in ein neues Blatt ein und benenne dieses Blatt in „Top 5 COGS“ um.


	





	[bookmark: _Toc226643681]Prompt für Analysieren eines potenziellen Erwerbs

	Prompt1:
Überprüfe das angefügte Dokument zu und erstelle eine Zusammenfassung der Geschäftsperspektive, die die folgenden drei Abschnitte enthält: Finanzdaten von Relecloud, Betriebsanalyse von Relecloud und Integrationsplan für den Erwerb.

	Prompt2: 
Bitte erweitern Sie den zuvor erstellten Bericht zur Relecloud Business Perspective. 
WICHTIG: Alle Inhalte der vorherigen Zusammenfassung müssen vollständig erhalten bleiben. 
Erweitern Sie den Bericht jedoch um die folgenden zusätzlichen Analysepunkte und Visualisierungen.
 
------------------------------------------------------------
1. Finanzanalyse – bitte ergänzen Sie:
------------------------------------------------------------
• Bewertungs- und Dealstruktur  
  – Bewertungsmultiplikatoren  
  – Auswirkungen auf die Dealstruktur  
 
• Finanzielle Integrität und Finanzkennzahlen  
  – Liquidität und Solvenz  
  – Rentabilitätstrends  
  – Brutto- und Nettobindung nach Kohorten  
  – Regionale ARR-Dynamik  
  – Cashflow-Analyse  
 
• Umsatz- und Kundenkonzentration  
  – Umsatzaufschlüsselung  
  – Kundenkonzentrationsrisiken  
  – Konzentration nach Sektor/Vertikal  
  – Abwanderungs- und Bindungsfaktoren  
 
• VISUAL:  
  – Linien- oder Balkendiagramme zu Umsatz, EBITDA, Nettoergebnis  
  – Trends der Bruttomarge und operativen Marge  






	[bookmark: _Toc226643682]Prompt Auswerten von Lieferantenverträgen


	Prompt1:
Ich bin Finanzanalyst bei Fabrikam, Inc. und evaluiere zwei Lieferantenverträge im Rahmen einer Initiative zur Kostenoptimierung und Risikoreduzierung. Die Verträge beziehen sich auf Komponenten, die unsere neue Produktlinie für intelligente Sensoren unterstützen. Können Sie die Verträge von Adatum Corporation und Contoso, Ltd. vergleichen, um wichtige Unterschiede zu identifizieren, die sich auf die Kosten, das Lieferantenrisiko und die langfristige finanzielle Leistung von Fabrikam auswirken könnten. Verwenden Sie die beiden angefügten Lieferantenverträge als Referenzmaterial. Konzentrieren Sie sich auf Klauseln im Zusammenhang mit der Preisgestaltung., Lieferzeiträume, Gewährleistungen und Haftungs- oder Strafbedingungen. Stellen Sie eine klare, aufgezählte Zusammenfassung bereit, die die wichtigsten Unterschiede zwischen den beiden Verträgen hervorhebt, identifiziert, welcher Vertrag ein höheres finanzielles und operatives Risiko für Fabrikam darstellt, und schlägt zwei oder drei Verhandlungspunkte vor, die Fabrikam zur Verbesserung der Bedingungen aufstellen könnte.

	Prompt2: 
Welcher Vertrag günstigere Bedingungen für Fabrikam hat und warum. wo soll Fabrikam seine Verhandlungsbemühungen konzentrieren.


	Prompt3:
Vergleiche die Verträge speziell zu diesem Punkt:
Beendigungs- und Exitklauseln. Unternehmen konzentrieren sich in der Regel auf Kündigungsfristen und Bedingungen für die vorzeitige Kündigung, Strafen oder Kosten im Zusammenhang mit der Vertragskündigung und wie ausstehende Verpflichtungen wie Lagerbestand und Zahlungen bei der Kündigung behandelt werden.




	[bookmark: _Toc226643683]Prompt Mail schreiben: EcoSense360


	Prompt1:
Schreibe eine professionelle E-Mail an den Vp of Operations bei Contoso Hospitality Group, in der die EcoSense 360-Lösung von Fabrikam vorgestellt wird, die auf wichtige Erkenntnisse aus der angefügten Vertriebsvorschlagsdatei verweist. Halten die Nachricht kurz und überzeugend.

	Prompt2: 
Füge die wichtigsten ROI-Details aus dem angefügten Verkaufsvorschlag ein.



	[bookmark: _Toc226643684]Prompt: RFP Request for Proposal – Angebotsanfrage Vorlage

	Erstelle eine professionelle, anpassbare Angebots- bzw. RFP-Vorlage im Stil von PROGRESS für Kunden aus dem Gastgewerbe. Die Vorlage soll die Positionierung von PROGRESS als regionaler Marktführer für Betonfertigteile und Objekte in Betonfertigteilbauweise widerspiegeln und den Fokus auf effiziente, nachhaltige und technisch hochwertige Lösungen für den Hotelbau legen. Berücksichtige relevante PROGRESS-Systeme und Produkte, technische Eigenschaften, Planungs- und Integrationsmöglichkeiten, Nachhaltigkeitsvorteile, Energieeffizienz, Referenzen aus dem Hotelbau, Preisstruktur und Kontaktangaben. Nutze klare Überschriften, professionellen Platzhaltertext und eine Struktur, die einfach an spezifische Kundenprojekte angepasst werden kann
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