Guia Rapida Hero Guest

Altas y bajas d

e usuarios

Entra a la pestana “Personas”

La pestana de Personas se
encuentra en el panel
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En la pestana de Personas encontraras
diferentes botones para administrar a
tus usuarios

Acciones

1 Alta de usuario

En los botones para administrar
usuarios, selecciona “Agregar usuario”
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Al dar clic ahi te aparecera la siguiente pantalla:

[ — ) Completa la informacion
e del nuevo usuario y da clic en
e el boton verde para guardarlo
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2 Alta masiva de usuarios

En los botones para administrar usuarios,
selecciona “Importar usuarios”

Importar usuarios
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Al dar clic en este boton, te
aparecera la siguiente pantalla:

Sigue las instrucciones

Y mediante un formato, podras dar de
alta a varios usuarios al mismo tiempo.

Asegurate de escribir los nombres de las
sucursales y puestos exactamente igual
que como estan en la lista de sucursales y
puestos

Importar usuarios

O 1.Descargay completa el formato
con la informacidn de los usuarios.

& Formato

jRecuerda que el correo electrénico,
teléfono o ndmero de empleado es
obligatorio!

2. Descarga la lista de Sucursales y
puestos.

& Sucursales y roles

iRecuerda que el correo electrénico,
teléfono o nimero de empleado es

obligatorio!

3. Utiliza una fila para la informacién de cada persona que quieras
registrar.
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Importa tu archivo completo

Da clic aqui o arrastra tu archivo

3 Baja de usuario

Para eliminar un usuario que ya no pertenece a la

marca, da clic en el boton de eliminar

Nombre Correo electronico Teléfono

Sin nimero telefonico

4 Editar usuario

Si fuera necesario editar algun dato de un usuario

existente, solo da clic en el boton de editar

Nombre Correo electronico Teléfono

Sin numere telefonico

Numero de empleado

Sin nimero de empleado

Numero de empleado

Sin nimero de empleado
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O Eliminar
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B Reactivar usuario

En los botones para administrar
usuarios, selecciona “Reactivar usuario”

Puedes reactivar un usuario que fue
eliminado utilizando el mismo correo
o celular con el que estaba registrado

Visita nuestra . Escribe un
pagina web o correo a
www.heroguest.com support@heroguest.com
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