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SITE HESAP

Sakin davetleri ve katlma talepleri

Sakinleri davet etme, davetleri izleme ve katlma taleplerini işleme

Web: sitehesap.com  |  Uygulama: app.sitehesap.com

Bu rehber kimin için?

Bu rehber, Site Hesap'ta yönetci veya ilgili fnans/yönetm yetkilerine sahip kullanıcılar içindir. Sakinlerin 

doğru topluluğa ve doğru üniteye bağlanması borç, ödeme ve duyuru erişimlerinin doğruluğu için önemlidir.

Erişim: Yönetm işlemlerini web uygulamasında app.sitehesap.com üzerinden yapın. Site Hesap ana sitesine 

sitehesap.com adresinden ulaşabilirsiniz.

Yetki: İlgili menü veya işlem düğmesi görünmüyorsa rolünüzde gerekli yetki olmayabilir. Topluluk yönetcinizden 

fnans, içe aktarma veya kullanıcı yönetmi yetkisini kontrol etmesini isteyin.
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Davet yöntemini seçin

Sakinler menüsünden veya topluluk yönetmi içindeki davet alanından “Sakinleri Davet Et” ekranını açın. İki 

farklı şekilde davet gönderilebilir: yönetci ekranında sol menüde yer alan “Sakinler” ve “Kullanıcılar” 

bölümü platorma sakin/kullanıcı davet için kullanılabilir.

Aynı işlem Kullanıcılar menüsündeki “Kullanıcı Davet Et” seçeneğinden de yapılabilir.
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1. Rolü ve üniteleri belirleyin

Rol olarak “Sakin” seçin. Sakin için bir veya birden fazla ünite girin veya seçin. Birden fazla üniteyi virgül ya 

da satr sonuyla ayırabilirsiniz. Yönetci rolü seçildiğinde ünite ataması yapılmaz.

2. Kişi ve e-posta bilgilerini girin

Ad ve soyad bilgilerini ekleyin; ad bilgisi kayıt formuna taşınabilir. E-posta adreslerini doğru yazın. Birden 

fazla adres için virgül veya satr sonu kullanın.

3. Göndermeden önce eşleşmeyi kontrol edin

Her e-posta adresinin doğru sakin ve doğru üniteyle ilişkilendirildiğinden emin olun. Özellikle aynı soyadlı 

veya birden çok ünitesi olan sakinlerde ünite bilgisini ikinci kez kontrol edin.

4. Davet gönderin

Davet Gönder seçeneğini kullanın. Sakin, e-postadaki bağlantyı açarak mevcut hesabıyla giriş yapar veya 

yeni hesap oluşturur; ardından davet kabul eder.

Geçerlilik: Oluşturulan davetler sınırlı süreyle geçerlidir; ekranınızda görünen sürenin dolmamasına dikkat edin. 

Süresi dolan veya kaybolan davetler için yeni davet oluşturun.

Davet sonrası takip

Sakinler ekranında bekleyen davetleri takip edin. Davet kabul edildiğinde sakinin rolü ve atanan ünitesi 

sakin listesinde görünür. Sakin davet açamıyorsa e-posta adresinin davetle eşleştğini ve davetn süresinin 

geçmediğini kontrol edin; gerekirse davet yeniden gönderin.

Yetki sınırı: Sakin davet, sakine yalnızca kendi ünite ve fnans bilgilerini görme erişimi verir. Yönetm erişimi 

gerekiyorsa davet rolünü ayrıca ve dikkatle değerlendirin.
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Katlma taleplerini inceleme

Davet almadan kayıt olan sakinler, topluluk aramasından bir katlma talebi gönderebilir. Yönetci olarak 

Katlma Talepleri ekranına gidin. Listede talep sahibinin adı, e-posta adresi, istediği ünite/üniteler ve varsa 

notu görünür.

1. Talebi bulun

Arama alanıyla ad, e-posta, ünite veya not üzerinden ilgili talebi bulun. Öncelikle beklemede durumundaki 

kayıtları inceleyin.
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2. Kimlik ve ünite bilgisini doğrulayın

Talepteki e-posta adresini, sakin adını ve talep edilen üniteyi topluluk kayıtlarınızla karşılaştrın. Bilgi 

yetersizse onaylamadan önce sakinle güvenli bir kanaldan iletşim kurun.

3. Onaylayın veya reddedin

Bilgiler doğruysa Onayla seçeneğini kullanın; talep edilen üniteler sakine atanır. Talep hatalı veya 

doğrulanamıyorsa Reddet seçeneğini kullanın. Karar sonrasında talep durumu listede güncellenir.
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Davet ve talep kontrol listesi

Aktf topluluğun doğru olduğundan emin olun.

Sakin rolü seçildiğinde doğru ünite veya üniteleri atayın.

E-posta adresini kopyalama/yapıştrma hatalarına karşı kontrol edin.

Paylaşılabilir kodun rol ve ünite kapsamını doğrulayın.

Katlma talebini onaylamadan önce isim, e-posta ve ünite bilgisini doğrulayın.

Onay sonrası sakinin listede ve doğru ünitede göründüğünü kontrol edin.
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