Kay?p E?ya

Kayip Esya, temizlik sirasinda bulunan esyalari fotografiyla kaydedip takip etmenizi saglar.
Misafir aradiginda "boyle bir sey bulundu mu?" sorusuna saniyeler icinde cevap verirsiniz.
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1. Durum sayaclar? ve filtreler

Sayfanin Ustinde Uc¢ sayac bulunur: Bulundu (bekleyen), Sahibine verildi ve Arsiv. Hemen
altindaki Tamu / Bulundu / Sahibine Verildi / Arsiv digmeleriyle listeyi duruma gore suzersiniz.



2. E?ya Ekle

Esya Ekle digmesiyle yeni kayit agarsiniz:

e Esya aciklamasi *: Esyanin tanimi (6r. "iPhone sarj kablosu (beyaz)"). Renk ve marka
gibi ayirt edici ayrintilari yazin — benzer esyalar karismasin.

e Oda (biliniyorsa): Esyanin bulundugu yer. Oda numarasi olabilecegi gibi Lobi, Havuz gibi
ortak alan da yazilabilir.

o Fotograf sec / cek: Esyanin fotografi. Telefondan dogrudan cekebilirsiniz. Fotograf,
teslim sirasinda dogru esya oldugundan emin olmanin en pratik yoludur.

3. Tablo sutunlar?

FOTO: Esyanin gorseli.

ESYA: Aciklama metni.

ODA: Bulundugu yer.

BULAN: Esyayi bulan personel.
TARIH: Kayit tarihi ve saati.
DURUM: Esyanin guncel durumu.

4. Durum Guncelle

Bir kaydi actiginizda durumunu degistirebilirsiniz:

e Bulundu (bekliyor): Esya elinizde, sahibi henlz gelmedi.
o Sahibine verildi: Esya teslim edildi.
e Arsiv: Uzun sUre aranmayan esyalar icin. Kaydi silmeden listeden cikarir.

Not (kim aldi, ne zaman vb.): Teslim bilgisini buraya yazin. Sonradan bir anlasmazlik cikarsa
kaydiniz olur — teslim eden personel, teslim alan kisi ve saat yazilmasi dnerilir.

Degisiklikleri Kaydet ile onaylayin.
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