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Vorbereitung  Reinigung Zubehor Services  Werkzeuge

Ziel dieses Dokuments ist die korrekt Behandlung, Kontrolle und Registrierung von Gasten
vergessener Gegenstande zu definieren, die Gaste jederzeit zuriickfordern kénnen.

Dieses Verfahren betrifft alle Hotels in allen Buiness Units.
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2 Validierungs Verfahren

Durchfuhrung

Verantwortlich: Zimmermadchen, Rezeptionsmitarbeiter

Wen nein Housekeeping Mitarbeiter einen vergessenen Gegenstand findet, geschieht folgendes:
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Gegenstand in durchsichtige Tute legen.

Datum und Zimmernummer der Fundsache werden notiert.

Name des Finders wird notiert

Ubergabe an Hausdame.

Die Hausdame tragt die Information im System ein. (Housekeeping Module >
Fundsachen).

Die Fundsache wird in der Obhut der Housekeeping Abteilung im Fundsachenlager pro Monat
gelagert.

Wenn ein Gast eine Fundsache anfragt, wird zunéchst Uberprift, ob verlorene Gegenstand
gefunden und registriert wurde. Wenn ja, wird die Information an die Hausdame weitergeleitet, die
den Gast kontaktiert und die Fundsache versendet. Der Gast kann zwischen folgenden
Versandalternativen wéahlen:
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Selbstabholung: notieren Sie den Namen der Person, die die Fundsache entgegennimmt.
Courier Dienst: behalten Sie eine Kopie des Einlieferungsscheins mit der
Registrierungsnummer fur Ruckfragen.

Per Post

Wenn der Gast die Fundsache vergessen hat, wird sie an die von ihm angegebene Adresse
verschickt und er wird mit den Gebuhren belastet.

Die abholende Person muss sich als Gast identifizieren kénnen (Personalausweis). Wenn eine
andere Person als der Gast die Fundsache abholt, muss der Besitzer eine formlose Erklarung
mitgeben, die den Abholer zur Mithahme der Fundsache berechtigt.



Alle Rechte sind vorbehalten. Kein Teil dieses Dokuments darf ohne vorherige schriftliche Zustimmung von seitens NH Hoteles kopiert werden.

Vorbereitung  Reinigung Zubehor Services

&
—

Werkzeuge

Wenn der Gast die Fundsache nicht zurtickfordert, werden diese nur fir ein Jahr gelagert und
verderbliche Ware wird Giberhaupt nicht eingelagert.
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