
 

 

 

 

 

 

 

 

DDaatteennbbaannkk  FFuunnddbbuucchh  
  

DDiieessee  DDaatteennbbaannkk  eerrsseettzztt  eeiinn  hheerrkköömmmmlliicchheess  FFuunnddbbuucchh  iimm  HHootteell..  

  

EErrkklläärruunngg::  EEiinn  DDaatteennssaattzz  iisstt  eeiinn  kkoommpplleetttteerr  VVoorrggaanngg,,  ddeerr  aallllee  DDaatteenn  eenntthhäälltt,,  ddiiee  aauuff  eeiinneerr  FFuunnddbbuucchhsseeiittee  

((aauußßeerr  TTaabbeellllee  aamm  EEnnddee))  vvoorrhhaannddeenn  ssiinndd..  

  

  

  

Erklärungen: 
 

Nummer Die laufende Vorgangsnummer wird vom Programm automatisch erzeugt. Wird 
ein Datensatz gelöscht, ist die dazu gehörige Vorgangsnummer ebenfalls (für 
immer) gelöscht. 

Art auswählen zwischen 

 Fundsache 

 liegengelassene Sache 

 Verlustanzeige 

Datum Hier steht automatisch das aktuelle Datum. 

Uhrzeit Geben Sie die Uhrzeit ein. 

MitarbeiterIn Geben Sie Ihr Mitarbeiterkürzel ein. 

IInnffoorrmmaattiioonnssbbllaatttt  Name: Klasse / Kurs: 

Fach:  Datum: -RI2009/15- Anzahl der Seiten: 3 
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Gegenstand Der Gegenstand wird hier kurz aber treffend beschrieben. Besondere 
Eigenschaften sollten angegeben werden. 

Ort  Fundort 

 Ort, an der die liegengelassene Sache entdeckt wurde 

 Ort, an dem vermutlich eine Sache verloren wurde 

Name F / E / V  Name des Finders 

 Name des Entdeckers 

 Name des Verlierers 

Zimmer Nr. Zimmernummer des Finders, Entdeckers, Verlierers 

Adresse Hier wird die Adresse des Finders, Entdeckers oder Verlierers angeben. Sollte die 
Person im Hotelverwaltungsprogramm registriert sein, könnte diese Angabe 
entfallen. 

Fundamt 
verständigt 

Bei einer Fundsache muss das Fundamt verständigt werden. Dies ist hier 
(Häkchen) zu vermerken. 

Eigentümer 
verständigt 

Ist der Eigentümer einer Fundsache oder liegengelassenen Sache bekannt, sollte 
er verständigt werden. Dies ist hier (Häkchen) zu vermerken. 

Findername an 
Eigentümer 

Ist der Finder damit einverstanden, dass sein Name an den Eigentümer 
weitergegeben werden darf (z. B. zwecks Finderlohn), ist hier ein Häkchen zu 
machen. 

Bemerkungen Dieses Feld kann zusätzliche Informationen aufnehmen, z. B. wenn eine 
Fundsache an den Eigentümer zurückgegeben wurde. Auch der Name des 
Eigentümers, wenn dieser bekannt ist, kann hier verzeichnet werden. 

Abgabe nach 
Verlustmeldung 

Wurde ein Gegenstand bereits als verloren (vermisst) in die Datenbank 
aufgenommen, besteht ja schon ein Datensatz. Dieser kann hier ergänzt werden, 
wenn der Gegenstand gefunden bzw. entdeckt wurde. 

Rückgabe erfolgt Wird ein Gegenstand an den Eigentümer zurückgegeben, wird dies hier vermerkt. 
Da der Vorfall erlegt ist, wird dies hier durch ein Häkchen vermerkt. 

                     A        B       C       D       E        F       G       H 
 
 
 
 
 
 

           I                              J                           K 

A zum ersten Datensatz 

B zum vorherigen Datensatz 

C zu nächsten Datensatz 

D zum letzten Datensatz 

E Suchfunktion 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Die Suchmaske ist unbedingt so wie im Bild oben einzustellen. 

F Neuen Datensatz anfügen - wenn Sie einen neuen Vorgang erfassen wollen. 

G Datensätze können hiermit gelöscht werden. Es ist ratsam, einen erledigten 
Vorgang erst nach einiger Zeit zu löschen. 

H Speicherbutton – Nach der Eingabe eines Datensatzes bitte unbedingt speichern! 

I Druckfunktion: Hier kann für den aktuellen Vorfall eine Quittung für den Finder 
bzw. Entdecker gedruckt werden. Die entsprechenden Daten werden automatisch 
ist das Dokument eingefügt. Das Rezeptionspersonal muss lediglich 
unterschreiben. 
Hinweis: Sie werden nach der aktuellen Vorgangsnummer gefragt. 
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J Druckfunktion: Diese Funktion unterscheidet sich von der vorherigen dadurch, 
dass in diesem Fall bereits eine Verlustmeldung vorliegt. Der vermisste 
Gegenstand wird von einem Finder / Entdecker abgegeben. Dafür erhält er eine 
Quittung. 
Hinweis: Sie werden nach der aktuellen Vorgangsnummer gefragt. 

K Druckfunktion: Hier kann eine Quittung für das Hotel ausgedruckt werden, wenn 
der Verlierer bzw. derjenige, der etwas liegen gelassen hat, den Gegenstand 
zurückbekommt. 
Hinweis: Sie werden nach der aktuellen Vorgangsnummer gefragt. 

 

Tabelle im 
unteren Bereich 

Diese Tabelle zeigt alle erfassten Vorgänge (Datensätze) an. Es werden nur die 
wichtigsten Angaben aufgeführt.  
„JA“ steht für „Vorgang erledigt“ – „Nein“ für „Vorgang noch nicht erledigt“. 

Aktualisieren Die Tabelle wird auf den neuesten Stand gebracht. 

 


