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Creacion de Ordenes de Trabajo

Asistente de Trabajo para la Aplicacién de Escritorio de Asgard

Siga los pasos siguientes para crear una Orden de Trabajo estdndar. Para obtener ayuda con la creacidon de una orden de
trabajo, comuniquese con support@katanasoft.com.

Paso 1: En el menu desplegable Ordenes de trabajo, seleccione Crear drdenes de trabajo.

Ordenes de trabajo '| PM - Proyectos - Inspecciones ~

rear 6rdenes de trabajo

CtlsF1 |

Ordenes de trabajo activas/seguimiento
Recién completado

Busqueda

Personal en turno

Tablero de mandos

Reglas de autoasignacién

Ctrl+F2
Ctrl+F3
Ctrl+F4

¢

Nota: La pantalla de Creacién de Ordenes de Trabajo fue disefiada para una entrada rdpida. No es necesario utilizar el

raton. Todo se puede ingresar escribiendo y utilizando las teclas de flecha y Tabulador en su teclado.

Paso 2: Ingrese la ubicacién. Asgard comenzara a filtrar las opciones disponibles a medida que escriba. Utilice las teclas
de flecha para resaltar la ubicacién correcta, y haga clic en la pestaiia.

4 Asgard - Sunset West

Archivo  Sitio  Instalaciones Herramientas

Directorio | Lista de cuenta Busqueda de gasto | |

NueWg orden de trabajo en blanco

. ‘Pa-'xgi-na de bienvenida Crear orden de trabajo |

Ubicacién: |234|

Reportado por: | njt #23402 (1 Bdrm)
Unit #23403 (2 Bdrm)

Unit #23404 (2 Bdrm)

Programado para- | Unit #23405 (2 Bdrm)

 Unit #23401 (2 Bdm) ‘

Paso 3: Seleccione el reportero, y
seleccione o ingrese el nombre del
reportero.

’ Pégina de bienvenida / " Crear orden de trabajo \ b

Nueva orden de trabajo en blanco

Refrescar listas  Cerrar

Ubicacion: |Unit #23401 (2 Bdrm)

Reportado por:

Estado de ocupacion

(r—

huésped
facturar a ||texto del invitado
personal
Programado para: |lamada de media estanci

~|
Reportado por huéspod:

~

|Estado ocupado: |Oceupied

] Nombre del Huésped, ‘

¢ Nota: Si su propiedad tiene una interfaz entre Asgard y su Sistema de Gestion de Propiedades, el Nombre del Huésped y el
Estado de Ocupacion se llenardn automdticamente.




Paso 4: Si el trabajo solicitado es para el futuro, . DSiinadeinida, P Crear orden de trabajo |

actualice el espacio Programado para. Nueva orden de trabajo en blanco

Ubicacion: |Unit #23401 (2 Bdrm)

facturara |Primary Owner of Unit '

Programado para: |11/ 9/2021 10:50 AM 0 |

Reportado por: | huésped ¥ | Reportado por huésped- JONES

F ] Nota: En el centro de la pantalla, anote las drdenes de trabajo pendientes y recientemente completadas para la ubicacion en

los ultimos siete dias. Esto evita que se dupliquen las drdenes de trabajo, proporciona informacion sobre la experiencia del

huésped y le alerta sobre problemas recurrentes en la ubicacion.

Trabajos pendientes y recién terminados en Unit #12300 (2 Bdrm)

Estado Trabajo solicitado Departamento Asignado a Comienza en Tareas
v | Affc afdc e Aflc — aflc
» Incomplete entregar champu quehaceres domésticos Alatorre, Julie vie 11/12 11:31 entregar champu

Paso 5: En el espacio de las Tareas, escriba la palabra clave de la solicitud. Seleccione la tarea y haga clic en la pestaia.

Rellene los espacios obligatorios indicados por las exclamaciones rojas.

e Extra Request (Solicitud extra)
e (Cantidad (si aplica)

o SububicaCién (SI es necesario) . Pégina de bienvenida ’ Crear orden de trabajo

e Notas - cualquier informacion Usaon, [Unt 7622 (Stud) I+
adiCionaI que el empleado Reportado por: | huésped ~ | Reportado por huésped: |Young
pueda necesitar para completar progamadopora: [11/ 92021 5087 |

Nueva orden de trabajo en blanco Refrescar listas  Cerrar

la orden de trabajo i
Estado ocupado: Occupied Nombre del Huésped; ]
e Asignar a - Si tiene Privilegios de =

Asignacién' y su propiedad [pntregar tareta d toalla de piscina - entrega (impieza) ! I

.- . ., Priority:  High v Extra Request ~o
utiliza esta configuracion, puede roma: FoorTomercard o
asignar esta orden de trabajo et

. . . Asignara  [[Nadie] =

ahora o dejarla sin asignar e A

iba aqui para agregar una tarea

e Afada todas las tareas
adicionales que sean necesarias para la misma ubicacién. Asgard separard automaticamente las tareas segun el
departamento que vaya a realizar el trabajo

Paso 6: Una vez que haya agregado todas las tareas solicitadas, presione el tabulador en su teclado para resaltar el
botdén Crear orden(es) de trabajo y presione la tecla Enter.

| Escriba aqui para agregar una tarea J:]

Crear orden(es) de trabajo Borrar




