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Crear una Orden de Trabajo Estandar MICRO

Paso 1. Abra la pantalla Crear Ordenes de Trabajo.

Paso 3. En el espacio Tareas, busque la solicitud escribiendo una o
mas palabras clave.

@ Asgard -~ Sunset West

Archive  Sitio  Instalaciones  Herramientas  Ayuda

Tareas:
Directorio | Ubicaciones = | Ordenes de trabajo = PM + Inspecciones = Cadena de suministro = f ~
Pagina de bienvenida | Crear Grdenes de trabajo Ctri=F1 Bombi |d | -
Ordenes de trabajo activas/seguimients  Ctrl«F2 = . = e ——— =
A Recién completado - Reamplazar bombilla - Reparar ! Reemplazar (Ingenseria)
a Aqsgq" Busqueda Cri+F4 Resmplazar bombilla de pasillo - Reparar | Reemplazar (ingenerial
gt Reamplazar la bomibilla del patic delanters - Reparar | Feemplazar (Ingenieria
e e = Lo TR T 5 Reparar | Reemglazar bombillz de luz de emergencia - Feparar | Reemplazar (Ingenieria)
_ Reglas de autoasignacion ot a

Reparar la cama Murphy - Bombilla spagads - Murphy Bed Task (Ingenieria)

Paso 2. Presione la tecla Tab para avanzar por los espacios. Paso 4. Agregue cualquier informacidn adicional y haga clic en Crear

© Asgord - Sumset e Orden(es) de Trabajo.

Archivo  Sitio  Instalociones  Hemamientas  Ayuda

Directorio | Ubicaciones = Ordenes de trabajo = PM = Inspecciones = Cadena de suministro = facturaciones - Limpieza =
- . Tareas:
Pégina de bienverids " Crearorden de trabajo
Reemplazar bombila - Reparar / Reemplazar (ingenieria) - Custar
Ubicacign: |Unit #1201 (1 Bdm) -
0 2 0 Prionty- | Medum v Extra Request | No s
1) Fecotacopor. [pesonal | Reportade porhuésped: | Nombre de A}
huésped Subloeation: | En la ublcacian pring hd
Testo del invitado pincpal
Programado para: | llamada a mitad de esta] [0 | Seguimiento requerido [ o Motas: | Traer Escalers
Estada de ocupacisn
Estado ocupado: ot Occupied Norbre del Hugsped, © tsgrara |Wacic] =
Everto:  [No Event] ~ o
o Escrba adui para agreger una tarea -
Trabajos pendientes y recién terminades en Uit #1201 (1 Bdm)
Estado Trabajo solicitado Departamento Asignadoa Comienza en Tareas Crear orden(es) de trabajo Borrar
v o 0 ! o = e
Complete Ayudar a huésped con &f equipaje (botones) Oficina Prinpal Perez, Gabi vie, 15/36:00  Ayudar al huésped con el equipaje (botones)
Compiete Avyudar & huésped con cafetera quehaceres domésticos Alatorre, Julie mi. 133 10:37  Ayudar &l huésped con cafetera

Comience a escribir la ubicacién. Presione la tecla tab para ?
: seleccionar y avansar al siguients espacio. p 1 ¢Qué tan urgente es la solicitud? Las prioridades més altas
saltaran a la parte superior de la lista de érdenes de trabajo.

2 Elige Huesped o Personal como reportero. 2 Cualquier informacion relevante, por ejemplo, traer escalera

Deje la hora programada predeterminada para una solicitud

3 inmediata o ingrese una hora futura para la orden de trabajo. 3 Si tiene privilegios de Asignacion, puede asignar esta orden de
trabajo inmediatamente. También puede dejarla Sin Asignar.
Tenga en cuenta las Ordenes de Trabajo Pendientes y
Recientemente Completadas. Esto evita 6rdenes de trabajo
4 duplicadas, proporciona informacion sobre la experiencia del 4 Puede agregar varias tareas a una orden de trabajo para la misma
huésped'y le alerta sobr%problemas recurrentes en esta hora y ubicacién.
ubicacion
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