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Paso 1: Presione el mosaico
Ordenes de Trabajo.
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Crear una Orden de Trabajo (HSKP)

Paso 2: Presione
Seleccionar Ubicacion.

Orden de Trabajo

Seleccionar Ubicacion

Ingrese al menos 3 caracteres
y presione Buscar.
Selecione la ubicacion.

Blisqueda de Ubicacién
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Necesita Ayuda?
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Unit #1301 (1 Bdrm)
Unit #1302 (2 Bdrm)

Unit #1303 (1 Bdrm)

Unit #1304 (2 Bdrm)|

Unit #1305 (1 Bdrm)

Paso 4: Presione para cambiar
Reportado Por para Huésped o Personal
segun sea necesario. Si elige Huésped,
se requiere el Nombre del Huésped.

< Orden de Trabajo
El nombre del
Q Ubicacién uSUariO que
Unit #1304 (2 Bdrm) e ingresa la orden
(oo .|| de trabajo

aparecera

Reportado por Huésped o
{ 0 | automaticamente

{g;“c:‘;“ed ] en el espacio de
Personal.
Calendario para articulos futuros O
Presione

Nueva Tarea.

Biisqueda de Tareas
(Q cof ®)

Cafetera / Cafetera Limpia - limpieza (quehaceres
domésticos)

Agregue
palabra(s) clave
al espacio de
Busqueda,
Presione la Tarea
para seleccionar,
Presione OKk.

Entregar café y descafeinado - entrega
(quehaceres domésticos)

Entregar Cafetera - entrega (quehaceres
domésticos)

“ Cancetar
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Busqueda de Ubicacion
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La ubicacidén debe ser ingresada en Inglés.

Crear Tarea de Ubicacion

Q Sububicacién
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Paso 5: Agregue una
Sububicacidén usando la barra
de busqueda o
desplazandose por la lista.

Incompleto

Paso 3: El botdén
Pendiente/Reciente indica
cualquier orden de trabajo 1
en los ultimos 14 dias.

¢ Presione para abrir y ver los
detalles de la orden de trabajo.

{CONSEJO!

< Orden de Trabajo

Incomplete -Limpiar Piso - Trapear

< Ordende Trabajo ~ Orden de Trabajo

B Incompleto - 82001: Limpiar Piso - Trape ar

Completo
Unit #1304 (2 Bdrm)
Not Occupied

Inicio esperad| |tormado Por: Staff Freeman, Edgar (Engineering) (Medid

Huésped
Asignado a: Hi o

Tareas: Limpid
Detalles

o ———

Pendiente/Reciente (2)

' Presione Detalles para volver a su orden
[ ]

de trabajo, no a la flecha Atras.

Paso 6: Presione Crear.

< Orden de Trabajo Crear

Q Ubicacion

Unit #1304 (2 Bdrm) =z

Reportado Por
Guest -
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Reportado por Huésped ——————
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Detalles
®)

Kitchen

Reemplazar cafetera - no prende

Agregar Tarea

En el espacio de Notas, agregue
Cantidad y/o informacién

Cancelar

Presione el botdn de
Asignacion apropiado.

Autoasignacion de orden de trabajo

¢Autoasignacion?

i

adicional segun sea necesario.

Crear Tarea de Articulo de Suministro
@ Tareas de Articulos de Suministro

Arti

A
[ Coffee Maker

{Exito! Presione Ok.

S Exito

[ Cantidad

{Exito! Se ha creado su orden

de trabajo.

[ Configurar para hugsped
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