Manual WEB para Administracion GRUPO LASSER.

1) Abriremos en Google Chrome la pagina http://central-gestor/gerapli.php

2) Lo primero tendremos que logarnos con nuestro usuario y contrasefia.

grupo

LASSER

Indicar usuario/contraserna para conectarse ...

Usuario: I

Contraseiia: I

Conectar |

3) Posteriormente en la parte izquierda de la pantalla observaremos un menu:

a. Avisos (Reparto adm).- Muestra los avisos con estado Iniciado(Creado),
Asignado(El jefe técnico se la ha asignado a un técnico) y Cierre_Tecni(El
técnico a pre cerrado el aviso)

b. Avisos (Administracidn).- Muestra los avisos que estan pendientes de ser
cerrados por el departamento de Administracién y que ya han sido cerrados
por el jefe técnico.

c. Avisos (Mail).- Aparecen los avisos en los que se ha solicitado al técnico el
envio por mail del aviso

d. Avisos (Mail CP).- Aparecen los avisos que se mandan diariamente a las
Comunidades de Propietarios.

grupo
LASSER

< Mend

= Menu
El@ Lasser

D Avisos (Reparto adm)
D Avisos (Administracion)
D Avisos (Mail)
[ Avisos (Mail CP)



http://central-gestor/gerapli.php

Avisos (Reparto adm)

1) Nos mostrara un listado de los avisos que se encuentren en estado iniciado,

indicandonos un técnico por defecto para realizar ese aviso. También nos indicara si se

trata de una revisidon periddica o si tiene una nota interna (aparecerd un punto rojo).

Apareceran los avisos que estén asignados, para en caso de que un técnico tenga

mucha carga de trabajo y otro quede liberado se le pueda reasignar a otro técnico. Nos

aparecerdn los que estdn en Cierre_Tecnico para que en caso de que el jefe técnico no

pueda cerrarlos.
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Ba R0 001 246478 12/10/2083 INICIADO 45224
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REVISAR INST. INT PISO 404 ** SIE

130 MAZO VIVAR, JUAN LUL
32 SANCHEZ LOPEZ-MANZ.,
203 TREJO SAEZ, DAVID

203 TREJO SAEZ, DAVID

203 TREJQ SAEZ, DAVID

203 TREJO SAEZ, DAVID

156 TREJO SAEZ, DAVID

203 TREJO SAEZ, DAVID

202 TREJO SAEZ, DAVID

203 TREJO SAEZ, DAVID

20 TREJO SAEZ, DAVID

20 TREJO SAEZ, DAVID

156 TREJO SAEZ, DAVID

125 CANO VALERO, FRANCIS
58 MORENO CORDOBA, ANTO
45 VALENZUELA PESCADOR,

45 VALENZUELA PESCADOR,

1253

202

203

2) En la parte superior del listado tenemos una serie de campos a través de los cuales

podemos filtrar los avisos. Cuando queramos eliminar el filtro que hemos creado

tendremos que hacer clic sobre el boton Restablecer situado en la parte superior

derecha de la pantalla.

Busqueds ...
Mimera: \ Empresa:
Cliente: MNombre:
Tecnico_codiga: "-‘h Tecnico_nombre:

Estado:

CP.:

Motivo de cierre: | Todos

(0) 317 regs. 1/11 pags.

Asignar aviso en estado INICIADO a técnico

Buscar |

= B
=] =

1) Para seleccionar un aviso hacemos clic sobre él en la pantalla que se abre nos muestra

toda la informacidn relativa al aviso. En la parte superior vemos los datos generales de

la instalacion.

@ Restablecer

Datos generales

Servicio a realizar:

Fecha aviso: 09/01/2014
Serie: 01 Serie descripcidn:
Administrador: 0 Administrador (Nombre):

Domicilio:

FELIPE MORATILLA, 12-14 - MADRID (28008) - MADRID

ANTENA COLECTTVA

Empresa: 001 Tipo Reg.: R Numero: 233344
Cliente: 122870 Nombre: CP FELIPE MORATILLA, 12-14 C.I.F.: H79831228
Teléfono: 659.157.142 Teléfono (cli): 645.852.313 Telefono (di): 91.541.27.95
Contacto: D. JUAN CARLOS BLANCO Cod.Estado: 0 Revision:

REVISAR INSTALACION INTERIOR 12-3°, NO VEN ALGUNOS CANALES,

Garantia: 59337

Articulo:  INSO1




2) En la parte inferior, cuando abrimos el aviso lo primero que nos muestra es el estado
del aviso, también podremos informar al técnico en caso de que se haya fijado una cita
previa y aqui veremos también el técnico por defecto asignado al aviso. Podremos
afiadir un comentario y una nota interna (estas nunca seran vistas por el cliente).

Geneml‘ Direccion | Instalacién IIR‘ Marcajes | Administracién | Materiales | Materiales (No.Asig.) | Firma

Estado: INICIADO A

Prioritario: ® nNO sI

fecha cita: D Hora cita:

Tecnico_codigo: 38 Q'} Tecnico_nombre: SANCHEZ LOPEZ-MANZ. ,FRANCISCO
Jefe_codigo: 17 (-g Jefe_nombre: MONTELLANO CALIZ, ALBERTO

Comentario:

Notas internas:

Computar al técnico: & g NO

3) Para modificar el técnico al cual queremos asignarle el aviso, bien podemos introducir
el nimero o bien podemos buscar en la lupa y posteriormente en la pantalla que
aparece nos saldrd otra ventana en la que poder filtrar. Todos los filtros se eliminan
siempre en el botdén restablecer o borrando los campos y dandole a buscar.

Busqueda ..

Empresa: || Persona: Nombre: Buscar

& || [} Pdf | | Excel | T Filtrar | @} Configurar
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o001 10

SIN TECHICO ASIGNADO

o1 100 RODRIGUEZ GARCIA, DAVID

o001 101 RODRIGUEZ CRUZ, RAFAEL

o1 102 SERVIT

o1 103 PINDADO PEREZ, CARLOS AUGUSTO
o001 104 PEREZ MERINO, PATRICIA

o1 105 ORGAZ VELAZQUEZ, MANUEL

o1 106 LLORENTE LOSA, ALFONSO CARLOS
o001 107 MURIOZ MARTIN, OLGA

o1 109 MAZA LOPEZ, AGUSTIN

o001 110 MAS 5.SEBASTIAN, MANUEL

o001 111 MARTINEZ GARCIA, ANGEL LUIS

o1 12 1

o001 113 MARTIN MARTIN, SUSANA

o001 115 LOPEZ MAS, AMANCIO

o1 17 HERRERQ CASTILLO, JESUS

o001 118 HERNANDEZ CHILVIZA, JUAN TOBIAS (GRUPO)

Personal de SAT

4) Una vez seleccionado el técnico al que queremos asignarle el aviso, en el desplegable
de estado la marcamos como Asignado y en la parte superior de la pantalla le damos a
Aceptar.

General | Direcci6n| Instalaci6n| I/R | Marcajes| Administraci6n| Materiales | Materiales (No.Asig.)| Firma|

Estado: | As1GNADO v

Prioritario: * NO sI

fecha cita: D Hora cita:

Tecnico_codigo: 38 Lg Tecnico_nombre: SANCHEZ LOPEZ-MANZ.,FRANCISCO
Jefe_codigo: 17 L«'Q Jefe_nombre: MONTELLANO CALIZ, ALBERTO

Comentario:




Reasignar aviso en estado Asignado a otro técnico

1) Buscaremos en el listado el aviso que queremos reasignar.
2) Entraremos en el aviso modificamos el nimero de técnico y lo dejamos como asignado

y le damos a Aceptar en la parte superior.

Estado:
Prioritario:
fecha cita:
Tecnico_codigo:

Jefe_codigo:

Comentario:

ASIGNADO ¥

NO  ® 5T

|

68 &,

17 Q,

Estado:
Prioritario:

fecha cita:

Tecnico_codigo:

Jefe_codigo:

Comentario:

ASIGNADO T

NO ® sp

158

17

3) lgual que en pantallas anteriores se podra filtrar para ver cuantos avisos tiene
asignados cada técnico y observar la carga de trabajo de cada uno de ellos.

Reasignar aviso en estado Cierre Tecnico huevamente al técnico

1) Encaso de que un técnico haya cerrado un aviso y queramos asignarselo de nuevo

porque la solucién del mismo no ha sido correcta.

2) Tendremos que buscar el aviso que queremos reasignar.
3) Entraremos en él y en el campo estado cambiaremos de Cierre_Tecnico a Asignado. Al

E

e

técnico le volvera a salir en la aplicacién y le mandard una notificacién del aviso
nuevamente. Para guardar los cambios habra que hacer clic en Aceptar en la parte

superior de la pagina.

General ‘ Direccion

Estado:
Prioritario:

fecha cita:

Tecnico_codigo:

Jefe_codigo:

Comentario:

Notas internas:

Instalacion

IJR‘ Mai

CIERRE_TECNICO ¥

® nNo s1
150 L
203 G

Avisd anulado por Manu
techo con lo cual no hat

—

General| Direcci6n| Instalaci6n| IIR| Ma

Estado:
Prioritario:
fecha cita:
Tecnico_codigo:

Jefe_codigo:

Comentario:

Motas internas:

Computar al técnico:

[ as1GNADO v
® no s
150 [}
203 [}

Avisd anulado por Manu
techo con lo cual no ha




Cerrar aviso en estado CIERRE_TECNICO a peticidon de un Jefe técnico.

1) Buscaremos en el listado el aviso que queremos cerrar.
2) Entraremos en el aviso que queremos cerrar y en la opcidn de estado lo modificamos
de cierre_tecnico ha Finalizado.

General ‘ Direccién | Instalacion| I/R ‘ Mai General ‘ Direccion | Instalacion| I/R ‘ Mar
Estado: __FINALIZADO ¥
Estado: CIERRE_TECNICO ¥
Prioritario: .
Prioritario: CITS I NO sl

fecha cita: I B
fecha cita: I .

Tecnico_codigo: ILSD L'm
Tecnico_codigo: ILSD ';'15
Jefe_codigo: IZDS— I;-“
Jefe_codigo: |203 ru'Q -
Avisd anulado por Manu

Aviso anulado por Manu Comentario: techo con lo cual no hab
Comentario: techo con lo cual no hat

Notas internas:

MNotas internas:

Computar al técnico: ® g NO

Marcar aviso como Nulo.

1) Encaso de que el aviso sea nulo habra que modificar el campo estado de INICIADO o
Asignado a NULO, habra que dar un motivo por el cual se declara ese aviso como
NULO.

Serie: 01 Serie descripci

Pdte de realizar

Administrador: ] Administrador (Nombr peclzmado
. Pendiente de aviso
Domicilio: FELIPE MORATILLA, 12-14 - MADRID (28008) - MADE ge pasa presupuesto
Mo imprimir en delegacidn —
Mo irmprirmir

Solucion telefonica
Cerrado no realizado
Aviso anulado

General | Direccion | Instalacion| I/R | Marcajes | Administracion E:Eléii?jd; A
Direccion incorrecta
Mo interesa reparacion
Estado: MNULD v Mo presenta averia
Ausente
Prioritario: 2 NO (= Motivo de cierre: v
fecha cita: I Hora cita: I
Tecnico_codigo: I38 (—\'Q‘ Tecnico_nombre: SANCHEZ LOPEZ-MAMZ. FRAMCISC
Jefe_codigo: |1? (—«g Jefe_nombre: MONTELLANO CALIZ, ALBERTO

Comentario:




Asignar prioridad en un Aviso

1) Primero seleccionaremos el aviso al que le queremos asignar la prioridad.

2) Entramos en él, en la pestaina general hay un campo en el que podemos asignarle la
prioridad, por defecto vendra a NO, lo cambiamos a Sl y le damos a Aceptar en la parte
superior para guardar los cambios.

Instalacign

General | Direccion -=
Instalacion

I/R ‘ Marcajes

General ‘ Direccion

I/R | Marcajes

Estado: INICIADO i

Estado: INICIADO r
Prioritario: sI Prioritario: noll® =1
fecha cita: D fecha cita: D
Tecnico_codigo: 203 'Ua Tecnico_codigo: 203 G
Jefe_codigo: 203 G Jefe_codigo: 203 o}
Comentario: Comentario:
Notas internas: Notas internas:
Computar al técnico:  » g NO Computar al técnico: & g NO

Direcciones correctas para que se muestre en GOOGLE MAPS

1) Cuando se asigne un aviso habrd que comprobar en la pestaia direccién que la
direccién introducida en el segundo campo es correcta.

2) Para ello introduciremos la direccidn correcta y en la pantalla del listado en la parte
derecha aparecera un icono de un mapa.

3) Pinchando en el veremos que la direccién esta correcta.

L S

£ . 005 13765 02/12/2014 INICIADO 28024 RP 1 REALIZAR REVISION PERIODICA DE 1 EX 203 TREJO SAEZ, DAVID

IMPORTANTE, la direccién que se tiene que modificar es la segunda.

General | Direccion | Instalacion I!R‘ Marcajes | Administracion | Materiales | Materiales (Nn.Asig.]‘ Firma
Direccion: PADRE PIQUER, 41 AVDA
Direccion(mapa): [AVENIDA PADRE PIQUER, 41
Paoblacion: MADRID
Provincia: MADRIC
C.P.: 28024
Mapa: Automatico ¥
Ruta: r Restrigida circulacion: |NO ¥

También podremos indicar si se trata de una zona con Circulacién Restringida. Por defecto
siempre vendra a NO.

(@ | | | | |Emp-|Nimero Fechaaviso lEstado ____[CP.__[RP_[Dife |Senidoarealzar ________|Tec |Tecniconombre lscfe
f_‘ [o] _&[:‘ 005 13765 02/12/2014 INICIADO 28024 RP 1 REALIZAR REVISIGN PERIODICA DE 1 EX 203 TREJO SAEZ. DAVID 20.

6|



Avisos (Administracién)

1) En este listado nos muestra todos aquellos que estan a la espera de cierre
administrativo. Todos ellos tienen cargo a cliente, bien sea por los materiales o porque
no son clientes con mantenimiento.

2) En estos avisos se ha realizado el cierre por parte del jefe técnico.

Antes de proceder al cierre administrativo habra que comprobar:

1) Enla pestafia general tendremos que ver si el jefe técnico ha decidido que el aviso le
compute al técnico.

Genera|| Direccion | Instalacion I,lfR| Marcajes | Administracion | Materiales | Materiales (Nn.Asig.)| Firma
Estado: CIERRE_ADM h
Prioritario: * nNO sI Motivo de cierre: | Realizado r
fecha cita: D Hora dita:
Tecnico_codigo: 150 'UQ Tecnico_nombre: TREIO SAEZ, DAVID
Jefe_codigo: 203 L“a Jefe_nombre: TREIO SAEZ, DAVID
conexion de contactor de acumulados a red interna de la casa se hacen
Comentario: comprobaciones de funcionamiento y se deja programado segln indicaciones
del cliente todo correcto P
datos de facturacion:
Notas internas: m? jose Rodriguez -
c/alberricia n® 24 bajo A P
I Computar al técnico: & g NO I Fecha de resolucién: 01/12/2014

2) Habrd que revisar si el aviso tiene notas internas, en las que el técnico nos haya podido
indicar otra direccion de facturacion.

General‘ Direccion | Instalacion I{R‘ Marcajes | Administracion | Materiales | Materiales (No.Asig.)‘ Firma
Estado: CIERRE_ADM r
Prioritario: * no s1 Motivo de cierre: | Realizado hd
fecha cita: D Hora cita:
Tecnico_codigo: 150 'Lg Tecnico_nombre: TREIOD SAEZ, DAVID
Jefe_codigo: 203 'U% Jefe_nombre: TREIO SAEZ, DAVID
conexion de contactor de acumulados a red interna de |a casa se hacen
Comentario: comprobaciones de funcionamiento v se deja programado segun indicaciones
del cliente todo correcto P
datos de facturacion:
Notas internas: m3 jose Rodriguez -
c/alberricia n? 24 bajo & P
P . g
Computar al técnico: ® g MO Fecha de resolucion: 01/12/2014

3) Luego habra que ver el tiempo que ha dedicado el técnico a realizar el aviso. Para ello
iremos a la pestaia “Marcajes”.

General | Direccion | Instalacion Materiales | Materiales (Nu.Asig.)‘Firma

I_n'R| Marl:aies‘ Administracion

Marcaje 01: |pz/12/2014 D 10:15 Entrada ¥

Marcaje 02: |n2/12/2014 D].D:EIS Salida ¥

Marcaje 03: D A




4) Después de comprobar el tiempo dedicadas por el técnico al aviso habra que ir a la
pestafia “Administraciéon”, donde podremos ver un resumen de lo que hay que cobrar

al cliente, o si se le ha aplicado algin descuento.

General| Direccién‘ Instalaci6n| I!R‘ Marcajes| Administmcién‘ Materiales| Materiales (Nn.Asig.]‘ Firma‘

Material: 0.00 Forma de pago:

Horas: 31.00 Envio papel:

Desplazamiento: 30.00
Descuento: 0.00

Total: £1.00

Enviar: .

Envio mail: (=

CONTADO v

SI @ nNo
SI NO
sI NO Email: |mjrocol @telefonica.net

Enviado: ® pyp sI

5) También nos muestra la forma de pago solicitada por el cliente, en este caso es
contado pero podra ser cualquiera de las que se muestra en el desplegable:

General | Direccion | Instalacion| I/R | Marcajes | Administracion | Materiales
Material: 0.00 | Forma de pago: | CONTADO Ml
Horas: 31.00 Envio papel: * ND
Desplazamiento: 30.00 Enviar: (® NO
Descuento: 0.00 Envio mail: # NO Email:
Total: 61.00
General | Direccion | Instalacion| IfR ‘ Marcajes | Administracion | Mate
Material: 0.00 Forma de pago: | CONTADOD v
- CONTADO
Horas: 31.00 Envio papel: GIRO
. . TRASFEREMCIA
Desplazamiento: 30.00 Enviar: | CHEQUE
Descuento: 0.00 Envio mail: ® g MO
Total: 61.00

6) La opciones que aparecen debajo de la forma de pago indican si el cliente quiere

factura, si quiere que se le envie por mail la asistencia ...

"

/La opcion enviar es que el cliente quiere que se
le envie una de las dos opciones, si estd a no serd que no

Envio papel: sl '® nNOo
Enviar: * o [
Envio mail: % o MO

quiere nada.

La opcidn de envio de papel se refiera a que el cliente
a solicitado factura al técnico.

La opcion envio mail es cuando el cliente le

solicita al técnico el envio de la Orden de servicio via

email.




7) En caso de que el cliente seleccione la opcidn de envio por mail nos mostrara un
campo con el mail al cual el cliente ha solicitado que se le realice el envio.

General | Direccién | Instalacién| I/R ‘ Marcajes | Administracién | Materiales | Materiales (Nn.Asig.)| Firma
Material: 0.00 Forma de page: | CONTADO hd
Horas: 31.00 Envio papel: sI ® no
Desplazamiento: 30.00 i A= Ll
Descuento: 0.00 I Envio mail:  ® g NO Email: |mjrocol @telefonica.net IEnviadu: ® NO sI
Total: 61.00

Ademas de indicarnos la direccidn nos indicara si ya se ha enviado o no:

Envio papel: s ® No
Enviar: ® g1 [Ts]
Envio mail: ® g NO Email: |mjrocol@telefonica.net Enviado: & g SI

8) También habra que comprobar si los materiales estdn metidos con las referencias

correctas.
General | Direccién | Instalacién I;’R| Marcajes | Administracién Materialﬁ|Materiales (Nu.Asig.)|Firma
Busqueda ...
Codigo: Descri: Buscar

L2l J Muevo | ﬁ Modificar | |._|3 Copiar | x Eliminar | [’:T pdf

D (= R S

BD-DEMZ BATERIA 12V 7.2 Amp 1.00 25.00 ALMACEN

9) Una vez comprobados estos datos habrd que ir a la pestafia “General” y poner el
Estado a “Finalizado”. Para guardar los cambios habra que hacer clic en aceptar en la
parte superior del aviso.

General| Direccion | Instalacion I_n'R| Marcajes | Administracion | Materiales | Materiales (Nn.Asig.)| Firma
Estado: | FINALIZADO v
Prioritario: * NO SI Motivo de cierre: | Realizado v
fecha cita: D Hora cita:
Tecnico_codigo: 57 ';4'3 Tecnico_nombre: TREID SAEZ, DAVID
Jefe_codigo: 203 'L"a Jefe_nombre: TREIQ SAEZ, DAVID
Comprobar sistema. Baja bateria detector dormitorio principal. Sustituida.
Comentario: Pruebas con el sistema. Contrato de mantenimiento pasa a ser correctivo.
s
José Antonio Garcia Salcedo
Notas internas: 658155245
s
Computar al técnico: & g HO Fecha de resolucién: 01/12/2014




10) En caso de no estar de acuerdo con todos los datos, se podra reasignar el aviso al Jefe
técnico para que lo revise. Para ello el Estado lo pondremos en CIERRE_TECNICO y
haremos clic en Aceptar.

Geneml‘ Direccion | Instalacion I,"R| Marcajes | Administracion Materiales | Materiales (ND.Asig.]‘ Firma
Estado: [ CIERRE_TECHICO ¥ |
Prioritario: NO % g Motivo de cierre: | Realizado v
fecha cita: D Hora cita:
Tecnico_codigo: 57 ':-4'% Tecnico_nombre: TREIQ SAEZ, DAVID
Jefe_codigo: 203 JU% Jefe_nombre: TREIO SAEZ, DAVID

comprobar grabador. formateo de disco duro. Fallo del mismo. indico al
Comentario: administrador. se sustituye. puesta en marcha. sistema ok

Notas internas:
E

Computar al técnico: ® ¢ MO Fecha de resolucion: 01/12/2014

10



Avisos (Mail)

1) Mostrard un listado de los mail que hay pendientes para el envio, estos no coincidiran
con clientes que sean Comunidades de Propietarios.

2) Para enviarlos seleccionaremos la casilla que se encuentra al inicio de la linea y una vez
tengamos seleccionados todos los avisos haremos clic en el icono Enviar_Mails.

[ Enviar_Mails
Avisos (Mail CP)
1) Enlos Avisos (Mail CP) nos mostrara los emails que hay que enviar a las comunidades
de propietarios.

Tl G pdf | _é Excel | 5[ Filtrar | (:} Configurar | 4] Enviar_Mails

Ulllllllm

oos 13596 Extintor| RBIE|R
005 R 12605 Instalacién Completa/parcial |k
oos R 12620 Instalacién Completa/parcial |
005 R 12645 Instalacién Completa/parcial |R.
005 R 13662 Programacién|RGrabador| RMonitor|RCofre/armaric de seguridad|RInstalacién Completa/parcial |R
005 R 13677 Programacién|RInstalacién Completa/parcial |RGrabader| R
oos R 13716 Cdmara/Domo exterior| RProgramacién| RGrabader| RMonitor| RCarteleria| RInstalacién Completa/ parcial |R
oos R 13722 Carteleria|l
005 R 13752 |
oos R 13766 |
oos R 13767 Camara/Domo exterior|R
EfmEC & oos R 13770 Datector|R

2) Tendremos que seleccionar aquellos que queremos enviar. Una vez seleccionados
todos los emails que queremos enviar, seleccionaremos la opcidn Enviar_Mails situada
en la parte superior del listado de emails.
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[0 ) oos 13596 Extintor|RBIE|R

10 & oos 3 13605 Instalacién Completa/parcial|R

E&D ._5 oos R 13620 Instzlacién Completa/parcial |R

10 & oos R 13645 Instalacién Completa/parcial|R

B oos 3 13662 Programacidn| RGrabador| RMonitor| RCofre/armario de seguridad|RInstalacién Completa/parcial|R

B & oos R 13677 Programacién| RInstalacisn Completa/ parcial| RGrabador| R
B E[ G oos R 13716 Camara/Dome exterior| RBrogramacion| RGrabader| RMeniter|RCarteleria | RInstalacién Completa/ parcial|R
B0 G oos R 13722 Cartelerfa|1

351 5 oos R 13752 |

S & oos R 13766 |

=03 & oos R 13767 Camara/Domo exterior| R

1 & oos R 13770 Detector| R
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