Modut zarzadzania zgtoszeniami serwisowymi
(Helpdesk)

Modut Helpdesk - wstepne informacje

Modut Helpdesk umozliwia kompleksowe zarzadzanie zgtoszeniami serwisowymi, od rejestracji
nowych spraw po ich szczegétowga obstuge. Aby rozpoczgé, nalezy przejs¢ do zaktadki ,Helpdesk” w
menu gtéwnym. Po jej otwarciu wyswietli sie lista wczesniej utworzonych zgtoszen, ktéra stanowi
centralny punkt zarzadzania wszystkimi sprawami serwisowymi.

Widoki w module helpdesk

Zaktadka Helpdesk oferuje rézne sposoby organizacji i przeglagdania zgtoszeh. Domysiny widok
»Lista” przedstawia zgtoszenia w formie tabeli z informacjami takimi jak temat, status, lokal, klient,
telefon, kategoria, data zgtoszenia, a takze szczegéty dotyczace napraw lub komisji usterkowych.
Obok kazdej pozycji znajduje sie przycisk ,Akcja”, umozliwiajgcy wyswietlenie szczegétéw
zgtoszenia, edycje, usuniecie lub wygenerowanie pliku PDF.

Kolejng opcja jest widok ,Kalendarz”, ktéry prezentuje zgtoszenia na osi czasu, podzielonej na
tygodnie. Pozwala to szybko zorientowac sie w harmonogramie i czasie trwania zgtoszen. Dla
bardziej zwieztego podgladu dostepny jest widok ,,Zadania”, ktéry, podobnie jak kalendarz,
przedstawia zgtoszenia w uproszczonej formie, nadal umozliwiajgc dostep do podstawowych
informacji.

Rejestracja nowego zgtoszenia

Dodawanie nowego zgtoszenia odbywa sie za pomocg przycisku ,,Zarejestruj zgtoszenie” w prawym
gérnym rogu. Po jego kliknieciu otwiera sie okno rejestracji, w ktérym nalezy wypetni¢ pola
oznaczone czerwong gwiazdka, takie jak inwestycja i data zgtoszenia. Mozna réwniez uzupetnic
dodatkowe informacje, takie jak etap, budynek, lokal, klient, temat zgtoszenia, kategoria, status,
data planowanego zakonczenia, a takze szczegéty dotyczace napraw czy komisji usterkowych.

Na dole formularza znajduje sie miejsce na opis zgtoszenia i usterki zgtoszonej przez klienta. Istnieje
takze mozliwos¢ dodania zatgcznikéw oraz wprowadzenia danych osobowych klienta. Po zakohczeniu
realizacji zgtoszenia mozna uzupetni¢ podsumowanie sprawy.

Operacje grupowe

Dzieki funkcji operacji grupowych zarzadzanie wieloma zgtoszeniami staje sie prostsze. Po
zaznaczeniu wybranych pozycji mozna skorzystac z opcji ,Wykonaj na zaznaczonych”. System
umozliwia wysyfanie e-maili z zatgczonymi zgtoszeniami, generowanie plikéw PDF z wybranych spraw
oraz eksportowanie danych do innych formatéw.
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