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Paso 1: En el menu desplegable Ordenes de
Trabajo, seleccione Crear Ordenes de Trabajo.
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Paso 2: Ingrese la ubicacion. Asgard comenzara a
filtrar las opciones disponibles a medida que escriba.
Utilice las teclas de flecha para resaltar la ubicacion
correcta y presione la tecla Tabulador (Tab).
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La pantalla Crear Ordenes de Trabajo esta disefiada
para el ingreso rapido. No es necesario utilizar el
raton. Todo se puede ingresar escribiendo, luego
Tabulando y usando las Teclas de Flecha en su

teclado.

Paso 3: Seleccione el Reportero y, si es reportado por el personal, seleccione o ingrese el nombre del
reportero.
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Seguemienta requenda

Si su propiedad tiene una interfaz entre
Asgard y su Sistema de Administracion
de Propiedad, el nombre del Huésped y
’ el Estado Ocupado se completaran
automaticamente. Si no, se requerira
que ingrese esta informacion.

Paso 4: El espacio Programado Para aparece por defecto a la hora en que se abrid la pantalla. Utilice el menu
desplegable para acceder al calendario o la flecha para cambiar la fecha y/o la hora solicitada.

Figina de bignvenida Crear orden de trabajo

Mueva orden de T’.'II.—.._!_' 0 en blanco
Ubicacion:  Unit #1102 (2 Bdrm)

Reportado por  huéspad

N\

Programado para | 3022024 {26

Estado de ocupacion

Estado ocupado

Evenio.  [Mo Event]

La fecha/hora futura seleccionada afecta a tod

GuestNombre: | 4 February 2024 ]
Sun Mon Tue Wed Thu Sat
.H 1 3 3
b 4 5 6 7 8L 9] 10
n 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 271 28 29

Today: 2/9/2024

as las tareas agregadas a la orden de trabajo. Si,

por ejemplo, el huésped pide que se le entregue café ahora y una cuna mafana, debe hacer dos
ordenes de trabajo separadas.
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Paso 5: En el espacio Tareas, ingrese |la palabra clave mas distintiva de la solicitud (por ejemplo, Regular,

Descafeinado). Evite términos genéricos como "entregar”, "asistir" o "reparar". Seleccione la tarea 'y

presione la tecla Tabulador (Tab). Complete los espacios necesarios con la informacién requerida.

Pigina de bienvenida  Crear orden de trabajo | o

abajo en blanco ar

Solicitud Adicional - el huésped pide mds

de lo que se suministra en la habitacion, por

ejemplo, perchas, toallas, café

« Cantidad (si corresponde)

Sububicacion (cuando sea necesario)

» Notas - cualquier informacién adicional que
el personal pueda necesitar para completar

! la orden de trabajo. Recordatorio - las notas

[ Coiag 1B permaneceran en el idioma ingresado y no

se traduciran

Asignar A - Es mejor dejar una futura orden

de trabajo sin asignar, pero si sabe quién

estara de turno cuando la orden de trabajo

se genere, y esta en el menu desplegable,

puede asignarla ahora

» Agregue todas las tareas adicionales que

sean necesarias para el mismo lugar. Asgard

separa automaticamente las tareas segun el

departamento responsable de completar el

trabajo

Nueva orden
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Estada ocupado Nombre del Huésped

Evento [No Event]

ExvaRequest N

Una vez que haya agregado todas las tareas
futuras solicitadas, presione el botén Crear
Orden(es) de Trabajo y presione la tecla Intro
(Enter). La orden de trabajo aparecera en
Asgard en la fecha/hora futura especificada.

Paso 6: Para ver sus ordenes de trabajo futuras, abra la pantalla Activo/Seguimiento y seleccione la casilla
Mostrar los articulos futuros. El estado de la orden de trabajo aparecera en Blanco N/A indicando que aun
no esta disponible.

Pégina de bienvenida Crear orden de trabajo ch de trabajo/ seguimb activos

inicic Completar Cancelar [l Mostrar los articulos futuros
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Select Location Filter
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119778 Reparacdn de aire acondsoonade - Cambio ... Fisher, Delaine

119781 Lampara de entrega Guzman_Asgard, Olnaa
119761 Unidad #19404 (1 dormitorio) Reparaciin de aire acondsoonado: demasia.,  Peul_Asgard, Pam
119760 Inidad #19201 (2 dormitori... reparar frigorificono funciona

119804 1 dormitorio}  Acondicionador de entrega T,

119805 Unidad #1104 (1 dormitono)  Reparacdn de aire acondoonaco - Cambio .. Waro_Asgard, Gabi
119806 Unidad #17203 (1 dormatorio) Reempiace [a bombilla Fullmer, Pam

119252 Hoyo #13 Estacdn de confort  Reparacdn de aire scondsoonado - Cambio ... [Minguno] I
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