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Asistente de Trabajo para la Aplicacion de Escritorio de Asgard

Completar Ordenes de Trabajo Estandar

Siga los pasos a continuacion para iniciar y completar una orden de trabajo en la aplicacion de escritorio. Iniciar y Completar
correctamente asegura que estd capturando el tiempo de trabajo mas preciso. El tiempo de trabajo es un dato importante para los
equipos de gestion. Para obtener ayuda para completar una orden de trabajo, comuniquese con support@katanasoft.com

Paso 1: Una vez que se haya ingresado la orden de trabajo y haya Asignado un usuario [1], haga clic en el botdn Inicio [2]
para iniciar el reloj para calcular el tiempo de trabajo.
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Paso 2: Resalte la orden de trabajo
completada que se inicid/asigndy
haga clic en el botén Completar.
Recuerde que una orden de trabajo
DEBE ser asignada para ser
completada.

Cuando se abre la ventanilla de dialogo de Completar Orden
de Trabajo, observe que la orden de trabajo iniciada ha
capturado el tiempo de trabajo correcto. Simplemente haga

clic en De Acuerdo.

Sabe que se inicié una orden de trabajo porque el nombre del usuario estara en letra Negrita [3].

Asgard -- One Valley Lodge

Archivo  Sitio Instalaciones Herramientas  Ayuda

Directorio | Lista de cuenta Busqueda de gasto | Ubicaciones ~ Oys detrabajo + PM ~ Proyectos ~ Inspecciones v Cadena de suministro v | Limpieza ~

| Pigina debienvenida ~ Ordenes de trabaj imi al [
Vista Asignar/Reasignar Desasignar Pausa Inicio J[Completar] Cancelar |[[] Mostrar los articulos futuros [ Mostrar articulos suspendidos | Borrar filtro  Imprin|

Select Location Filter Clear Location Filter

Envejecimiento  « Enpausa o) Ubicadién Trabajo solicitado Asignado a Retraso de recepdion de...
¢ Qe 8 e e e e e
[coeoe | M EZE unidad #1200 (2 barm) bafiera / ducha limpia
o oo | W [son oessimatiam ewepruodebo e T
“ 45876 unidad #1202 (2 bdrm) reemplazar bombilla Jones, Teresa
B e unidad #1110 (2 bdrm) reparacién de CA - cambio de... George, Bob

6. e P unidad #1310 (2 bdrm) Webb, Anthony

16 drdenes de trab...

1minuto

0 minutos

Haro, Gabi

entregar cafetera

Inicio y finalizacion real:

Tiempo de
[Hdado: O Calcuer  [12/11/2021_ @~ | en | 3 ]:[13][PM] o
Duracién: O Calcular  Dias: | 0%' Horas: 0%’ Minutos: 8%
(A [ala
Completado: @ Calcular en |3]:/21]|PM
(I2f 2
[] Esta orden de trabajo se esta retrasando (establezca el inicio previsto como inicio real)
Comentano‘
Completarla tarea: | Marcar las tareas restantes como Si elige las acci das debe aplic v

— T




Paso 3: Para completar una orden de trabajo no-iniciada (ien caso de que haya olvidado hacer clic en Iniciar!) y capturar
el tiempo de trabajo, debe saber una de las siguientes combinaciones:

e A qué horaterminarony cuanto tiempo estuvieron alli (Duracién y Completado).
e A qué horacomenzarony cuanto tiempo estuvieron alli (Iniciado y Duracion).
e Cuando se inicio la orden de trabajo y cuando se completd (Iniciado y Completado).

Ejemplo 1- Un miembro del equipo llama y le dice que acaba de completar su orden de trabajo. Dado que la pantalla
muestra de forma predeterminada la hora en que la abre, la hora Completado sera la correcta. Debe averiguar cuando
comenzd o cuanto tiempo estuvo alli. Dice que estuvo alli durante 12 minutos. ¢ Qué hace?

e Hagaclicen lo que no sabe, lo que desea que el sistema calcule por usted: el radial de Iniciado.

e Agregue la Duracidn (tiempo de trabajo) de “12 minutos” al espacio Minutos y presione la tecla del tabulador.
e Elsistema actualiza la hora de Inicio.

e La hora de Finalizacion esta predeterminada a la hora que abra la pantalla.

Completar la orden de trabajo
Inicigy finalizacion real: \
%‘— A [AalA

Iniciado: (@ Calcular 12/11/72021 en |12:/37||PM
Duracién: (O Calcular  Dias: 013 Horas: =

A &
Completado: O Calcular __12/11/2021 @~ | en :
LV L Ly

D Esta orden de trabajo se esta retrasando (establezca el inicio previsto como inicio real)

Comentario: |

Completar la tarea: | Marcar las tareas restantes como completas Si elige las acciones tomadas debe aplic v

[omte] | G

Ejemplo 2- Le llama un miembro del equipo y le dice que se le olvido llamar cuando completd su orden de trabajo. Ella
empezo ala 1:10 pmy estuvo alli durante 8 minutos. ¢ Qué hace?

e Hagaclicen lo que no sabe, lo que desea que el sistema calcule por usted: el radial de Completado.

e Ingrese la hora Iniciado de 1:10 pm.

e Agregue la Duracidn (tiempo de trabajo) de “8 minutos” al espacio de Minutos y presione la tecla del tabulador.
e Elsistema calcula el tiempo de Completado por usted.
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Ejemplo 3- Le llama un miembro del equipo y le dice que comenzd a las 10:20 am y termino a las 10:35 am. ¢ Qué hace?

e Hagaclicen lo que no sabe, lo que desea que el sistema calcule por usted: el radial de Duracién.
e Ingrese la hora Iniciado de 10:20 am.

e Ingrese la hora Completado de 10:35 am y presione la tecla del tabulador.
e Elsistema calcula el tiempo de Duracidn por usted.
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Paso 4: Puede agregar un comentario, si es necesario, en la Caja de Comentarios. Una vez que haya ingresado toda la

informacion, simplemente haga clic en De Acuerdo y la orden de trabajo saldra de la pantalla Activa y pasa a la pantalla
Completada Recientemente.

La pantalla Completar Orden de Trabajo se vuelve mas facil a medida que la utilice. Solo recuerde hacer

’ clicen lo que no sabe y en lo que desea que el sistema averiglie por usted. El tiempo de trabajo preciso es
un punto de datos importante para los equipos de Administracién y Corporativos. Les permite hacer
preguntas que pueden reducir costos y mejorar la satisfaccion de los huéspedes al mismo tiempo.
iContinle y practique hasta que se sienta comodo!



