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* Beneficios
 Agregar ticket

* Editar ticket

* Asignhar ticket
 Pediry Dar ayuda
* Cerrar ticket



Gdalkac

e Centralizacidn: La gestion de todos los tickets de atencion al cliente en un solo lugar, lo que
facilita la organizacion y el seguimiento de las solicitudes y consultas.

e Automatizacion: Asigna tickets a diferentes departamentos y obtén tus informes y
estadisticas precisas.

* Eficiencia: Al centralizar y automatizar la gestion de tickets, podras mejorar la eficiencia en la
atencidn al cliente, lo que se traduce en una mayor satisfaccion del cliente y en una reduccion
de los tiempos de respuesta y resolucidon de incidencias.

Nota Importante: El usuario debe tener permiso para realizar estas acciones.



®
Agregar Tickets

Para agregar ticket sigue los pasos enumerados:

5
Clic para ver el

3 . .
Ingresa el nombre del e historial de
© Para mejorar su busqueda puede u Ticket 2

cliente, e ingresa el nombre .
Ahora clic en
de la persona que se Nrryocrm (e

Nuevo Ticket

| = Historial de Facturas ‘ ‘ Historial de Tickets [ |

Nombre de la persona coy se establecid el contacto *

4
Clic para ver el

Facturas”
Descripcion *
6

Ingresa una

& Acciones

& Adjuntos

Cerrar inmediatamente

Etiquetas

canmﬂ' ‘




Gdalac Agregar Tickets

Ahora haz clic
2 B Acciones “Acciones”

Seguidamente clic 9 "
aqui para agregar ] e Describe la accion
qui para agreg | /o

una “Accion” \ | il

10 Por favor ingrese una accion
n '~ Clic aqui para a

‘ guardar ‘ | & Aduntos Ahora haz clic en
- “Adjuntos”

Elija el archivo Ninguno archivo selec.

13 12

i acti i Escoge el
Si activas la opcion “Cerrar archivi .
14 inmediatamente” q o

Ingresa como fue \ /‘p\\adluntaras / 16
solventado Cerrar inmediatamente DESPUéS de ingresar

(V] Cenarinmedaﬁe.\ /—/ ' Etiquetas todos los datos, haz

clic en “Guardar”

P 15 Cancelar Guardar
Escribe las

etiquetas
\_ correspondientes

T W A

Indique brevemente, ;como fue solventado?

Y




Editar Ticket

Para modificar informacion de un ticket que tenga estatus abierto, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona el Ticket
Acciones - ' y haz clicen el idro pereira 2 31/8/2023 ticket abierto Abiero
botén “Acciones”
Editar [ Editar Ticket
\ 53507 | Abierio
Nimero Cliente
2 )
. 00000000000000053507
Ahora clic en

”Ed itar" 235 Ver datos del cliente v @ Historial de F Abierio

Cermrar Nombre de la persona con que se establecio el contacto

_ 33503 Abierto

3
[l Descripcion
I oot e

Descripcién _ requieras en las
pruena 7 v diferentes secciones,
I luego haz clic en
L “Guardar” 4
& Acciones N
& Adjuntos v

Cerrar inmedialamente

Etiquetas

Asignado a Registrado por Fecha de creacion 24/8/2023 Fecha de altima modificacion

25/3/2023

4
Luego haz clic e Q
. en“Guardar” _—

b 4




®
Borrar Ticket

Para borrar un ticket, sigue los pasos enumerados:

ACCIONES 1 CREACIO DESCRIPCIOHM ESTATUS ASIGHNADO A ETIGUETA
| Selecciona el Ticket
N y hazclicen el SIMETO 151312023 Esto es un ticket de prueba Abierto Victor Gonzalez
~ botén “Acciones”
Editar
| Borrar | 34998 Cliente20 10432023 Pruehas Pedir Avuda Ahiarto Lyn Torres
] )|
Asir r
2 Lyn Torres @ e
Ahora clicen
“Borrar”
[ — P i Esta seguro de que desea eliminar este registro? L=
n Q
—

3
Haz clic en “Si”

L




Gdlac Asignar Ticket

Para asignar un ticket, sigue los pasos enumerados:

1
‘ Selecciona el Ticket

N y hazclicenel p 11/82023 claro Abierio

botén Acciones

Editar
3 o p
- | 53488 . descripciond Abierto
— ~ Asignar Ticket Ingresa el nombre del
Agregar Accidn \ Usuario
Pedi 2 Usuario \ prueba<br=enter=br=prueba Abierto
cer  Ahoraclicen Victor Gonzalez
u Asignar haostfix Abierto

Q
4q

Luego haz clic en
Guardar




am Agregar Acciones a un Ticket

Para agregar acciones a un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados:

1
’ Selecciona el Ticket
Acciones ~ y haz clicen el or blanco b 24/8/2023 prueba 6 Abierto
\. bot6n Acciones

Editar

Asignar 53505 Agregar Accion al Ticket 5 Abierto

Agregar Accion 3

. 53504 aita Ticket: 3570 |ngresa la 4 Abierto
Pedir & A3 . ..
Cliente: Consultores S.A. descripcion de la
a 2 ‘ Accion

Accion Ejecutada *

I Ahora clicen gg ! % /=’ Abierto

Agregar Accion

=acza @

4
Luego haz clic en
Guardar




Glac

Para pedir ayuda y resolver un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados:

1
‘ Selecciona el Ticket

y haz clic en el r blanco b 241812023 prueba & Abierto

boton Acciones o

Editar
Asignar 53505 aitor blanco b 24/8/2023 prugba 5 Abierto
Agregar Accion i Pedir Ayuda al Ti( 3 . .
Pedir Ayuda 53504 Selecciona la 24/6/2023 prueba 4 Abierto
Ticket: 34997 persona a la cual
Cemar g:}':i':t:;u o ASESORE  pediras ayuda
— 5 £3499 p: |1/8/2023 claro Ahierto
Ahora clicen Solicitud 4
Pedir Ayuda Ingresa el detalle
de la ayuda que
requieres Y,
g
Q El sistema enviara un correo al usuario al cual se le
pide ayuda.
5
Haz clicen
“Guardar”




Gdlac I

Para dar ayuda y resolver un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados

1 CLIENTE DE PRUEBA 00015
Selecciona el Ticket

Editar y haz clicen el

~ botén Acciones
Asignar
Agregar Accidn
Dar Ayuda 53515 pé
Cemar

2

Ahora clic en Dar
Ayuda

16/10/2023

141972023

311812023

Dar Ayuda al Ticket

Ticket: 34969
Cliente: GALAC SOFTWARE

Accion Ejecutada

3
Ingresa el detalle de
la ayuda que estas

\ dando

5

Haz clic en
“Guardar”

Este es un ticket de pruebas

pruebal

ticket abierto

prugba 7

Abierto

Abierto

Abierto

Abierto

El sistema enviara un correo (con la ayuda) al usuario
asignado al ticket.

Victor Gonzalez



Gdlac I

Para cerrar un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados

Acciones ~ _ 1 ) IENTE DE PRUEBA 00015 14/972023
™. Selecciona el Ticket
Editar y haz clicen el
peignar bot6n Acciones 31/8/2023
Agregar Accidn
Dar Ayuda 23515 3
] Cerrar Ticket Ingresa el detalle de
Cerar ~._ cémo fue resuelto
. . el requerimiento
w ~ 5 \ [nd|que brevemente, £ Como fue SONermv-qﬁ /—/ .
Ahora clic en @
Cerrar

The ObservacionesDelCierre field is required

16/10/2023

4

Este es un ticket de pruebas Abierto
pruebal Abierto
ticket abierto Abierto
prusba 7 Abierto

Haz clic en

Guardar

y

El sistema enviara un correo al creador y al usuario
que tiene asignado el ticket, el cual quedara con
estatus Cerrado.

Victor Gonzalez

12
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iSiguenos en nuestras Redes Sociales!
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