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GİRİŞ
ServiceMan; 
uygulaması sayesinde, işletmenizin servis trafiğini kolayca yönetebilirsiniz. Müşterileriniz ve servis verdiğiniz ürünlere ait tüm bilgileri kolaylıkla kaydedebilirsiniz. İş yükünü filtreleme yaparak, teknik ekibinizi ve müşterilerinizi doğru zamanlanama ile yönlendirebilirsiniz. 
ServiceMan derin düşüncelerden, gözlemlerden, gece gündüz uzun çalışmalardan sonra bugünkü halini almıştır. Bu uygulama başından itibaren, sağlam bir temel üzerine oturtulmuş ve her aşamasında mümkün olan maksimum güvenilirlik, etkinlik ve esneklik sağlanması için çalışılmıştır. 

GigaByte Ltd’in bu programı sunmasındaki amaç, yaşamınızı mümkün olduğu kadar kolaylaştırmak, zamanın mümkün olduğunca size kalmasını, işlerinizin ve dolayısıyla gelirinizin artmasını sağlamaktır. 1994’ten beri GigaByte Ltd. müşterilerine birçok başarılı çözümler sunmuş ve bu çözümlerle gelişen teknoloji ile birlikte destek vermeye devam etmektedir.
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Figür 1: Giriş Ekranı
AÇIKLAMALAR

Açıklamalar; uygulama genelinde kullanılacak olan servis tipi, servis grubu, servis yeri, servis iş tipleri, servisi verecek grupların, personelin ve servis departmanlarının sisteme tanımlandığı bölümdür. 

[image: image2.png]F 3
ki
,m_mm
Wi

Wi
i





Figür 2: Açıklamalar
SERVİS TİPİ

Servis tipleri burada tanımlanır. Bu bölüme ulaşmak için, menüden “Tanımlar”->”Servis Tipi” seçeneğine tıklayınız.
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Figür 3: Servis tipi

Sisteme yeni bir servis tipi eklemek için ;
1. Klavyedeki yön tuşlarını kulanarak, boş bir satıra gelene kadar listenin sonuna ilerleyiniz.

2.  Yeni servis tipinin adını yazınız.

3. “Kaydet” butonuna tıklayınız.

Mevcut bir servis tipini silmek için ;
1. Liste üzerinde silmek istediğiniz servis tipinin üzerine tıklayınız.

2. Klavyeden “Ctrl+Delete” tuşlayınız.

3. Ekrana gelecek onay mesajında “Evet(Yes)” seçeneğine tıklayınız.
SERVİS GRUBU

Servis grupları burada tanımlanır. Bu bölüme ulaşmak için  menüden “Tanımlar”->”Servis Grubu” seçeneğine tıklayınız. 

[image: image4.png][ [aceava
[ sozesmit





Figür 4: Servis Grubu

Sisteme yeni bir servis grubu eklemek için ;
1. Klavyedeki yön tuşlarını kulanarak, boş bir satıra gelene kadar listenin sonuna ilerleyiniz.

2. Yeni servis grubunun adını yazınız.

3. “Kaydet”  butonuna tıklayınız.

Mevcut bir servis grubunu silmek için ;
1. Liste üzerinde silmek istediğiniz servis grubunun üzerine tıklayınız.

2. Klavyeden “Ctrl+Delete” tuşlayınız.

3. Ekrana gelecek onay mesajında “Evet(Yes)” seçeneğine tıklayınız.
SERVİS YERİ

Servis yerleri burada tanımlanır. Bu bölüme ulaşmak için, menüden   “Tanımlar”->”Servis Yeri” seçeneğine tıklayınız. 
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      Figür 5: Servis Yeri

Sisteme yeni bir servis yeri eklemek için ;
1. Klavyedeki yön tuşlarını kulanarak, boş bir satıra gelene kadar listenin sonuna ilerleyiniz.

2. Yeni servis yerinin adını yazınız.

3. “Kaydet” butonuna tıklayınız.

Mevcut bir servis yerini silmek için ;
1. Liste üzerinde silmek istediğiniz servis yerinin üzerine tıklayınız.

2. Klavyeden “Ctrl+Delete” tuşlayınız.

3. Ekrana gelecek onay mesajında “Evet(Yes)” seçeneğine tıklayınız.

SERVİS İŞ TİPLERİ

Servis iş tipleri burada tanımlanır. Bu bölüme ulaşmak için, menüden “Tanımlar”->”Servis İş Tipleri” seçeneğine tıklayınız.
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Figür 6: Servis İş Tipleri

Sisteme yeni bir servis iş tipi eklemek için ;
1. Klavyedeki yön tuşlarını kulanarak, boş bir satıra gelene kadar listenin sonuna ilerleyiniz.

2. Yeni servis iş tipinin adını yazınız.

3. “Kaydet” butonuna tıklayınız.

Mevcut bir servis iş tipini silmek için ;
1. Liste üzerinde silmek istediğiniz servis iş tipinin üzerine tıklayınız.

2. Klavyeden “Ctrl+Delete” tuşlayınız.

3. Ekrana gelecek onay mesajında “Evet(Yes)” seçeneğine tıklayınız.
SERVİS VEREN

Servisi verecek personel veya takım bilgileri burada tanımlanır. Bu bölüme ulaşmak için, menüden “Tanımlar”->”Servis Veren” seçeneğine tıklayınız. 

[image: image7.png]Takam fsmi -]

L BURRK =

T —





Figür 7: Servis Veren 

Sisteme yeni bir servis verecek eleman veya takım eklemek için ;
1. “Yeni” butonuna tıklayınız.

2. “Takım İsmi” alanında; yeni servis takımını açıklayacak bir bilgi yazınız.

3. “Lider” alanında; servis takımına liderlik yapacak kişinin adını ve soyadını yazınız.

4. “Araç” alanında; servis takımının kullanacağı arabanın plakasını yazınız.

5. “Telefon” alanında; servis takımına ulaşılabilecek telefon numarasını yazınız.

6. Açılacak servis grubunun, servis departmanını seçiniz.

7. “Kaydet” butonuna tıklayınız.
Mevcut servis takımlarından herhangi birisi güncellenmek istendiği takdirde, ilk önce ilgili takım bilgisi bulunmalı, üzerindeki değişiklikler yapılmalı ve kaydedilmelidir. Mevcut bir takım, takım ismine, liderine ve araç numarasına göre aranabilir. 
1. İlgili takımın bulunması:

a. Takım ismine göre arama:

·   Takım ismini bilmiyorsanız, “Takım İsmi” alanına gidiniz. Bu alanda, “F10” tuşuna basarak veya “…” butonuna tıklayarak tüm takım liderlerinin listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz takım liderinin üzerine gidiniz. Burada mouse(fare) ile çift tıklayarak veya “Enter” butonuna basarak seçim yapınız.

·   Takım isminin sadece başlangıç kısmını biliyorsanız, “Takım İsmi” alanına gidiniz ve başlangıç kısmını yazınız. Daha sonra “F10” tuşuna basınız veya “…” butonuna tıklayınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız harflerle başlayan takım liderleri görüntülenecektir. Açılan ekranda, mouse(fare) ile  istediğiniz takım liderinin üzerine gidiniz. Burada mouse(fare) ile çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

·   Takım ismini biliyorsanız, “Takım İsmi” alanına gidiniz ve  takım ismini yazınız. “Enter” butonuna bastığınız zaman, seçilen takım bilgileri ilgili alanlara gelecektir.

b. Takım liderine göre arama: (a) maddesinde anlatılan işlemlerin tümü, “takım liderine göre arama” için de geçerlidir.

c. Araç plakasına göre arama: (a) maddesinde anlatılan işlemlerin tümü, “araç plakasına göre arama” içinde geçerlidir.

2. İlgili takım seçildikten sonra, güncellemek istediğiniz alanlarda gerekli değişiklikleri yapınız.

3. Değişikleri kaydetmek için, “Kaydet” düğmesini tıklayınız.

Mevcut takımlardan herhangi birisi silinmek istendiği takdirde, ilk önce ilgili takım bulunmalı daha sonra silinmelidir. İlgili takım aranırken, takım bilgisi güncelleme kısmında birinci(1.) adımda anlatılan bilgileri kullanabilirsiniz. İlgili takım bulunduktan sonra, kayıtlı takımın silinmesi için “Sil” düğmesi tıklanmalıdır.

SERVİS DEPARTMAN
Servis departmanları burada tanımlanabilir. Bu bölüme ulaşmak için, menüden “Tanımlar”->”Servis Departman” seçeneğine tıklayınız. 
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Figür 8: Servis Departman

Sisteme yeni bir servis departmanı eklemek için ;
1. Klavyedeki yön tuşlarını kulanarak, boş bir satıra gelene kadar listenin sonuna ilerleyiniz.

2. Yeni servis departmanının adını yazınız.

3. “Kaydet” butonuna tıklayınız.
Mevcut bir servis departmanını silmek için ;
1. Liste üzerinde silmek istediğiniz servis departmanın üzerine tıklayınız.

2. Klavyeden “Ctrl+Delete” tuşlayınız.

3. Ekrana gelecek onay mesajında “Evet(Yes)” seçeneğine tıklayınız.

ÇAĞRI KAYDI

Servis işlemlerinde, alınan çağrıların kayıt altında olması büyük önem arzetmektedir. ServiceMan uygulaması, dışarıdan gelecek çağrı kayıtlarının tutulmasını, sorun giderici özelliği ile çözümlerin çabuklaştırılmasını ve belirli nitelikte olmasını sağlar. Alınan her çağrı kaydı için, arka planda bir servis kartı açılır.

Sisteme yeni bir çağrı kaydı işlemek için aşağıdaki adımları takip ediniz.

1. “ID” alanı, ServiceMan uygulaması tarfından otomatik olarak sağlanır. “ID” değerinin formatı, “Kullanıcı Numarası–Çağrı Numarası” şeklindedir. “Kullanıcı numarası”, ServiceMan uygulamasına giriş yapan kullanıcıyı ifade eder. Böylece hangi kullanıcının çağrıyı aldığı takip edilebilir. “Çağrı numarası”, işlenen her çağrı kaydı için otomatik olarak artırılır.

2. “Telefon” alanında, çağrının alındığı telefon numarası yazılır. Aynı telefon numarası ile daha önceden de bir çağrı alınmış ise, telefon numarasını tekrar girmeden seçim yapabilirsiniz.

3. “İsim” alanında, çağrıyı yapan kişinin adı ve soyadı yazılır. Çağrıyı yapan kişiden daha önce de bir çağrı alınmış ise, adını ve soyadını tekrar girmeden seçim yapabilirsiniz.

4. “Fatura Carisi” alanında, servisin  fatura edileceği cari seçilebilir. Seçim yaparken;
· Cari adını bilmiyorsanız, “Fatura Carisi”  alanına gidiniz. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Tüm cari kartlarının listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz cari kartın üzerine gidiniz. Burada mouse(fare) ile çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Cari adının başlangıç kısmını biliyorsanız, “Fatura Carisi”  alanına gidiniz. Başlangıç kısmını yazınız. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kısımla başlayan cari kartları görüntülenecektir. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz cari kartın üzerine gidiniz. Burada mouse(fare) ile çift tıklayarak ya da “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Cari kartın adını biliyorsanız, “Fatura Carisi” alanına gidiniz. Cari kartın adını yazınız. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Açılan ekranda istediğiniz cari kart gelecektir. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

5. “Tarih” alanında, çağrının alındığı tarihi seçiniz.
6. “Seviye” alanında, alınan çağrı ile belirtilen sorunun seviyesi seçilir. “Seviye” seçenekleri kullanıcı tarafından sisteme eklenir.
 


Sisteme yeni bir seviye tipi eklemek için; “Seviye” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Yeni seviye tipini yazınız ve “Kaydet” butonuna tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz seviye, “Seviye” alanında görüntülenecektir. 

7. “Durumu” alanında, alınan çağrının son durumu seçilir. Çağrı ile belirtilen sorun  yine çağrı esnasında çözüldü ise “Çözüldü” seçeneği, çözülmedi ise “Çözülmedi” seçeneğini seçiniz.
8. “Tip” alanında, çağrının tipi seçilir. “Tip” seçenekleri kullanıcı tarafından sisteme eklenir.









 Sisteme yeni bir çağrı tipi eklemek için;  “Tip” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Yeni çağrı tipini giriniz ve “Kaydet” butonuna tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz çağrı tipi, “Tip” alanında görüntülenecektir. 
9. “İstek Tipi” alanında, çağrı kaydı yapan kişi herhangi bir istekte bulunur ise o seçilir. “İstek Tipi” seçenekleri kullanıcı tarafından sisteme eklenir.










 Sisteme yeni bir istek tipi eklemek için; “İstek Tipi” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Yeni istek tipini giriniz ve “Kaydet” düğmesini tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz istek tipi, “İstek tipi” alanında görüntülenecektir. 
10. “Çağrıyı Alan” bölümünde, çağrıyı alan kişinin adı yazılır. Bu bölüm kullanıcı tarafından değiştirilemez.

11.  Çağrı kaydında belirtilen problem bir ürün ile ilgili olabilir. Bu durumda, “Ürün Bilgisi” alanında, çağrıda belirtilen ürün seçilir. Ürünler kullanıcı tarafından sisteme eklenir.








 Sisteme yeni bir ürün eklemek için; “Ürün” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Yeni ürünün adını yazınız ve “Kaydet” düğmesini tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz ürün, “Ürün” alanında görüntülenecektir. 
12. “Model” alanında, çağrıda belirtilen ürünün modeli seçilir. Ürün modelleri, kullanıcı tarafından sisteme eklenir.






 Sisteme yeni bir ürün modeli eklemek için; “Model” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Ürün modelinin adını yazınız ve “Kaydet” düğmesini tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz model, “Model” alanında görüntülenecektir. 

13. “Açıklama” alanında, ürün ile ilgili belirtilen özel ir problem varsa  bu alana yazabilirsiniz.

14.  “İletişim Bilgisi” alanında, sorumlu kişinin irtibat bilgileri girilir.
· “Aynı” butonu, eğer çağrı kaydı yapan kişi ve iletişim kurulucak kişi aynı kişiler ise tıklayınız. Bu sayede iletişim bilgileri otomatik olarak doldurulacaktır.

· Eğer çağrıyı yapan kişi ile iletişim kurulacak kişi farklı kişiler ise,
i. “İsim” alanında, iletişim kurulacak kişinin adı ve soyadını yazabilirsiniz.

ii. “Tel 1” ve ”Tel 2” alanında, iletişim kurulacak kişinin telefon bilgilerini yazabilirsiniz.

iii. “Şehir” alanında, iletişim kurulacak kişinin yaşadığı şehri seçebilirsiniz. Belirtilen şehir listede bulunmuyorsa, sisteme ekleyebilirsiniz.








 Sisteme yeni bir şehir eklemek için; “Şehir” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Şehrin adını yazınız ve “Kaydet” düğmesini tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz şehir, “Şehir” alanında görüntülenecektir. 

iv. “Bölge” alanında, iletişim kurulacak kişinin yaşadığı bölgeyi seçebilirsiniz. Belirtilen bölge listede bulunmuyorsa, sisteme ekleyebilirsiniz.








 Sisteme yeni bir bölge eklemek için; “Bölge” alanının üzerine gidiniz ve klavyeden “Insert” tuşuna basınız. Açılan pencerede, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak boş bir satır gelinceye kadar ilerleyiniz. Bölgenin adını yazınız ve “Kaydet” düğmesini tıklayınız. Ekrandan çıkmak için, klavyeden “Escape” tuşuna basınız. Yeni eklediğiniz bölge, “Bölge” alanında görüntülenecektir. 

v. “Adres” alanında, iletişim kurulacak kişinin adresini yazabilirsiniz.

15.  “Kaydet” düğmesini tıklayınız.
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Figür 9: Çağrı kaydı

TOPLU ÇAĞRI ATAMA

Bu ekranda, alınan çağrı kayıtları içinde filtreleme yapabilirsiniz. Filtrelediğiniz çağrıları ekiplere, görev olarak atayabilir veya filtrelenen çağrılar içinden, durumu çözülmüş olanların durumunu kapalı hale getirebilirsiniz. Çağrı filtreleme seçenekleri aşağıda açıklanmıştır.

1. “Evrak No” alanında, iki evrak aralığı filtrelenebilir.
2. “STF No” alanında, servis talep form aralığı filtrelenebilir.
3. “Cari İsmi” alanında, faturanın kesildiği cariler filtrelenebilir. 

4. “Telefon” alanında, çağrıların alındığı telefonlar filtrelenebilir.

5. “İsim” alanında, çağrı kaydı yapan kişiler filtrelenebilir.

6. “Durum” alanında, sorunu çözülmüş, çözülmemiş ve/veya alınan bütün çağrıları filtreleyebilisiniz.
7. “İş Durumu” alanında, bir ekip’e atanmış, atanmamış ve/veya alınan bütün çağrıları filtreleyebilirsiniz.

8. “Tip” alanında, verilen servis tipine göre filtreleyebilirsiniz.
9. “Şehir” alanında, kaydı yapılan çağrılar içinde şehir filtrelemesi yapabilirsiniz.

10. “Bölge” alanında, kaydı yapılan çağrılar içinde bölge filtrelemesi yapabilirsiniz.
11. “Servis Veren” alanında, servis veren ekipler arasından filtreleme yapabilirsiniz.

12. “Ürün Bilgisi” alanında, çağrı kaydı esnasında belirtilen ürünler arasında filtreleme yapabilirsiniz.

13.  Çağrının alındığı tarih veya kapanış tarihi aralığına göre filtreleme yapabilirsiniz.

Filtreleme seçeneklerini seçtikten sonra, “Enter” tuşuna bastığınız zaman, bulunan kayıtlar liste üzerinde gösterilecektir. Liste üzerinde, herhangi bir çağrının üzerine iki kere tıklanarak çağrı detaylarına ulaşılabilir.
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 Figür 10: Toplu Çağrı Atama
GÖREV ATAMA

“Görev Atama” filtrelenen çağrı kayıtlarındaki işlerin bir ekibe görev olarak atanmasına olanak sağlar. Görev atama işleminden önce, filtreleme esnasında, ”Durum” alanında “Çözülmemiş” seçeneği, “İş Durumu” alanında “Atanmamışlar” seçeneği seçilmelidir. Filtreleme yapıldıktan sonra, “Görev Ata” bıtonuna tıklanır ve yeni bir pencere açılır. Bu ekranda, görev atanacak ekip seçilir. Seçim yapılırken;
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Figür 11: Görev Atama

· Takım adını bilmiyorsanız, “Takımlar”  alanına gidiniz. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Tüm ekiplerin listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz ekibin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Takım adının başlangıç kısmını biliyorsanız, “Takımlar”  alanına gidiniz. Başlangıç kısmını yazınız. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kısım ile başlayan ekipler görüntülenecektir. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz ekibin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Takım adını biliyorsanız, “Takımlar” alanına gidiniz. Takım adını yazınız. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Açılan ekranda istediğiniz takım gelecektir. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.
“Görev Ata” düğmesi tıklandığında, görevler seçilen ekipe atanmış olur. “Görev Atama” düğmesinin klavyedeki  kısayolu  “Ctrl+G” tuşlarıdır.

ÇAĞRI KAPATMA


Çağrı esnasında belirtilen problem veya sorun çözümlendikten sonra, durumu “Kapalı” hale getirilmesi gerekir. Bir çağrıyı kapatmak için, liste üzerinde durumu kapalı hale getirilmek istenen çağrılar seçilir ve ”Seçilileri Kapat” butonuna tıklanır. “Seçilileri Kapat” düğmesinin klavyedeki kısayol tuşu “Ctrl+K” tuşlarıdır.

GÖREVLERİ YAZDIRMA

Görev ataması yapıldıktan sonra, oluşan iş listesinin çıktı olarak ilgili ekibe verilmesi için kullanılır. Görev ataması yapıldıktan sonra, liste üzerinde mouse(fare) ile sağ tuşlayınız. Açılan pencerede “Yazdır” seçeneğini tıklayınız. Bu işlemin klavyedeki kısa yol tuşu “Ctrl+P” tuşlarıdir.

SERVİS EVRAK TAKİBİ

“Toplu Çağrı Atama” ekranında, yapılan her işlem “Servis Evrak Takibi” ekranında da yapılabilir. “Servis Evrak Takibi” ekranının “Toplu Çağrı Atama” ekranından tek ?farkı, faturalanmış ve faturalanmış çağrıları, faturalanmış çağrılardan durumu ödenmiş veya ödenmemiş çağrıları filtreleyebilmektir.
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Figür 12: Servis Evrak Takibi
ÇAĞRI RAPORLARI

“Çağrı raporları” çağrı kayıtlarının rapor olarak alınabilmesini sağlar. Rapor ekranında, seçilen filtreleme kriterlerine göre bulunan çağrı kayıtları detaylı olarak raporlanır. Raporun en alt kısmında ise, şehir bazında ve ürün bazında alınan toplam çağrı adeti gösterilir. 
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Figür 13: Çağrı Raporları
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Figür 14: Çağrı Raporları
SERVİS KARTI

“Servis kartı” çağrı kayıtlarındaki sorunlara çözüm olarak servis esnasında hangi işlemlerin yapıldığını girmek için kullanılır. Bütün çağrı kayıtları yapılırken arka planda bir servis kartı açılır. Servis esnasında, kullanılan yedek parça (kullanılmış ise) ve işçilik bilgileri de burada sisteme eklenebilir. Servis formuna ait detayları girmek için, aşağıdaki  adımlar takip ediniz.

1. “Yeni” butonuna tıklayınız.

2. “Evrak No” alanında, çağrı kaydı seçilerek servis formuna aktarılır. Seçim yapılırken,

a. Evrak numarasını bilmiyorsanız, “Evrak No”  alanına gidiniz. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Tüm çağrıların listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz çağrı kaydının üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız. Çağrı kaydına ait detaylar servis formuna aktarılacaktır.

b. Evrak numarasını başlangıç kısmını biliyorsanız, “Evrak No”  alanına gidiniz. Başlangış kısmını yazınız. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kısımla başlayan çağrılar görüntülenecektir. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz çağrının üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız. Çağrı kaydına ait detaylar servis formuna aktarılacaktır.

c. Evrak numarasını biliyorsanız, “Evrak No” alanında evrak numarasını yazınız ve “Enter” tuşlayınız. Çağrı kaydına ait detaylar servis formuna aktarılacaktır.

3. “STF No” alanına, servis talep form numarasını yazabilirsiniz.

4. “Tarih” alanı, çağrının alındığı  tarihi ifade eder.

5. “Durum” alanı, çağrı ile belirtilen sorunun çözülüp çözülmediğini ifade eder. Sorun çözülmüş ise, “Kapalı” seçeneği seçilmelidir.

6. “Çağrı Bilgisi” alanında, seçilen çağrıya ait detaylar görüntülenir. Çağrının hangi telefondan ve kimden  alındığı, sorun detayları gibi ayrıntılar burada görülebilir. “Çağrı Detayı” düğmesi tıklanarak da, çağrı kaydına ait detaylar ayrıntılı olarak görülebilir.

7. Çağrı kaydı esnasında, fatura carisi seçilmiş ise, “Cari İsmi” ve “Cari Kodu” alanında görüntülenecektir. Eğer seçilmemiş ise, burada fatura carisini seçebilirsiniz. Seçim yaparken, “Çağrı Kaydı” bölümünden (madde 4) yararlanabilirsiniz.

8. “Tip” alanında, yapılan servisin tipini seçebilirsiniz.  

9. “Grup” alanında, servis grubunu seçebilirsiniz.

10.  “Yer” alanında, yapılan servisin yerini seçebilirsiniz.

11.  Çağrı ile belirtilen ürün garantide ise, “Garanti” seçeneği aktif hale getirilir.
12.  Servis esnasında yapılan işlemler, “İşler” bölümü üzerindeki listeden girebilirsiniz. 

a. “İş Tipi” sütununda, yapılan işin tipini seçebilirsiniz.

b. “Servis Veren” sütununda, servisi veren ekibi seçebilirsiniz.

c. “Departman” sütununda, servis işleminin verildiği departmanı seçebilirsiniz.

d. “Evrak No” alanında, yapılan iş ile ilgili evrak numarası girebilirsiniz.

e. “Not” alanında, yapılan iş ile ilgili  açıklama yazabilirsiniz.

f. Birden fazla iş yapıldı ise, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak alttaki satıra geçiniz ve aynı adımları takip ediniz. 
13. Servis esnasında, kullanılan yedek parça ve işcilik bilgilerini girmek için “Yedek Parça ve İşcilik” sekmesini tıklayınız. “Yedek Parça ve İşcilik” alanın aktif olması için evrak numarası, fatura carisi seçilmeli ve en az bir iş  yapılmalıdır. Yedek parça ve işçilik eklemek için; 

a. “Barkod” veya “Açıklama” kolonlarından yedek parça seçebilirsiniz. Seçim yaparken, “Barkod” veya “Açıklama” kolonların birinde “F10” tuşuna basınız. Açılan ekranda, istediğiniz yedek parçanın üzerine iki kere tıklamanız yeterli olacaktır. Seçim yaptıktan sonra liste üzerindeki ilgili alanlar güncellenecektir.

b. Seçilen yedek parçadan kaç adet kullanıldı ise, “Miktar” alanına giriniz. “Tutar” alanı otomatik olarak güncellenecektir.

c. Birden fazla yedek parça eklemek için, klavyedeki yön tuşlarını kullanarak diğer satıra geliniz. (a) ve (b) maddesinde anlatılan işlemleri eklenecek yedek parça için tekrarlayınız.
14. “Kaydet” düğmesini tıklayınız.
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Figür 15: Servis Kartı
SERVİS KARTI SİLME
Kayıtlı bir servis kartını silmek için, önce ilgili servis kartı bulunmalı ve daha sonra silinmelidir. Servis kartları, evrak numarası veya servis talep formuna göre bulunabilirler.

1. İlk once  silinmek istenen servis kartı bulunmalıdır. Bunun için, 

a. Servis kartının evrak numarasına göre bulunması : 
· Evrak numarasını bilmiyorsanız, “Evrak No”  alanına gidiniz. “F10”tuşuna veya “…” butonuna basınız. Tüm çağrıların listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz çağrı kaydının üzerine gidiniz. Burada mouse(fare) ile çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız. Çağrı kaydına ait detaylar servis formuna aktarılacaktır.

· Evrak numarasını başlangıç kısmını biliyorsanız, “Evrak No”  alanına gidiniz. Başlangıç kısmını yazınız. “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kısımla başlayan çağrılar görüntülenecektir. Açılan ekranda, mouse(fare) ile istediğiniz çağrının üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız. Çağrı kaydına ait detaylar servis formuna aktarılacaktır.

· Evrak numarasını biliyorsanız, “Evrak No” alanında evrak numarasını yazınız ve “Enter” i tuşlayınız. Çağrı kaydına ait detaylar servis formuna aktarılacaktır.
b. Servis kartının servis talep formuna göre bulunması: “STF No” alanına giderek,  a maddesinde anlatılar adımları burada tekrarlıyabilirsiniz.

2. Silmek için, “Sil” düğmesini tıklayabilirsiniz.

RAPORLAR

SERVİS RAPORLARI

“Servis raporları”, daha önce yapılmış servislerin rapor olarak alınabilmesini sağlar. Rapor ekranında, filtreleme kriterlerine göre bulunan servisler detaylı olarak raporlanır.
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Figür 16: Servis Raporları
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Figür 17: Servis Raporları
SERVİS

MAKİNA

“Makina” bölümü  servis verilen ürünlere ait bilgilerin kaydedildiği alandır. Ana menüden “Servis“ ->”Makina” segmesi tıklanarak bu pencereye ulaşılabilir.Ürünle ilgili bilgiler girilerek kaydedilir.
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Figür 18: Makina
Makine bölümünde girilen bilgilere Servis Kartı formunda, Servis Detayı kısmından  da görülebilir.
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