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Configurar la compania

Compania: Es el elemento principal de organizacién de la informacién en dailyjob. Cuando un
usuario crea por primera vez una cuenta en dailyjob se crea de forma asociada una compafiia.
En una compania pueden participar 1 o N personas, y se pueden crear proyectos de forma
ilimitada.

Gestionar aplicacion

Desde el menu de usuario accedemos a "Administracion", y en la opciéon "Compafia" podemos

configurar los datos relevantes de nuestra compafiia dentro de dailyjob.

MENU DE USUARIO

@® Administracién

= Cuenta

® Documentacidn

M) Soporte

[> Desconectar

Datos de la compaiiia

Los datos solicitados para la compafia, son los siguientes:

* Email: Direccién de correo electrénico general de la compafiia. Puede ser el mismo que el
del usuario administrador.

® Teléfono: N2 de contacto de la compafiia.

® CCC: El El Cédigo Cuenta de Cotizacion se utiliza para la aplicacién "Control horario", ya que
es necesario que la ficha mensual de registros diarios de cada persona del equipo cuente

con este dato.
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* Sector: Identifica el sector de actividad de la compafifa, y permite recibir informacién

segmentada por parte del equipo de dailyjob.

Datos de facturacion

Los datos de facturacién son imprescindibles para los planes de pago, de modo gue el sistema

puede generar la facturacién en base a los parametros legales vigentes:

* Nombre/Razén Social.
* NIF/CIF.

® Direccién.

® Localidad.

Cddigo postal.

* Provincia.

Pais.

Datos de la compaiiia:

EMAIL TELEFONO
633399896
cce SECTOR
Consultoria/Formacion v

DATOS DE FACTURACION:

NOMBRE, B22222222
Direccion, Localidad, 09090, Alicante, Espafia

Cambiar datos de facturacion Facturacion y métodos de pago

Cancelar cuenta
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Cambio de planes y
licencias de usuario

Acceso a la configuracion de planes y licencias

Como usuario administrador tienes la oportunidad de actualizar el plan de la compafia. En la
pantalla "Compafia", accesible desde la aplicacion de "Administracién" del menud de usuario,

puedes realizar los siguientes cambios:

® Cambiar el plan asociado a tu compafiia: Puedes elegir entre los planes disponibles en
dailyjob (aqui puedes ver la comparativa entre planes) y seleccionar el gue mejor se adapte
a las necesidades del equipo. Alguno de los planes implican un nUmero minimo de usuarios,
por lo que tendras que indicar como minimo ese nimero de licencias.

®* Afadir o quitar licencias de usuario: Segun las necesidades de crecimiento y evolucién del

equipo, puedes afiadir o quitar licencias en cualquier momento de forma rapida y sencilla.

® Cancelar la cuenta: Si no quieres continuar con dailyjob, puedes seleccionar la opcién

"Cancelar cuenta" para desactivar la compafia en dailyjob.

Configura tu plan:

PLAN ACTUAL: (REVISA EL CONTENIDO DE CADA PLAN)

Team+ 4,00 € por usuario al mes v

USUARIOS (3 ACTIVOS)

3

No puede indicar menos usuarios que los ya activos

CUOTA MENSUAL: 1 2 ,00 :E

(4,00 € por usuario)
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Gestionar los usuarios de la
compania

Anadir usuarios

Antes de afadir nuevos usuarios a la companfia en dailyjob, debes asegurarte que tienes

configuradas todas las licencias necesarias en tu plan (puedes afadir licencias desde aqui).

Accediendo a la pantalla "Usuarios", dentro de la aplicacion "Administracion" en el menu de

usuario, se pueden invitar a nuevos usuarios para que formen parte como participantes en la

organizacion.

Estos usuarios reciben una invitacién por correo electrénico que deben confirmar. Mientras no la

han confirmado, puedes ver las invitaciones enviadas en el listado "Invitados" de la pantalla de

gestion de usuarios.

iiz (V) Administracion

GENERAL

B3 Comparifa
&\ Usuarios
PROYECTOS Y
TAREAS

£ Clientes

@ Estados

o Configuracién

a% Usuarios Invitados

Invitados: 0

EMAIL - TIPO

Desactivar usuarios

PROYECTO

)

@ Invitar a un usuario externo
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Si cualquiera de los usuarios de la compafia no va a seguir formando parte del equipo, puedes
desactivarlo desde la pantalla de gestion de usuarios. El usuario no se elimina para no perder el
histérico de su participacién en los proyectos y tareas, pero ya no va a poder acceder a la

aplicacién.

HH @ Administracion J

B3 Compaiifa
Usuarios: 3
&, Usuarios ACTIVO  NOMBRE ~ SUPER EMAIL
Contacto contacto@lafabricadeltiempo.es
?:gg:gmsv o Javier javier.cantos@makinando.es
& Clientes @ Mentor mentor.adocc@lafabricadeltiempo.es

@ Estados

] Configuracion

Convertir un usuario en administrador

El listado de permisos especiales que tiene un usuario administrador con respecto a un usuario

participante en la compania, es el siguiente:

Gestionar el plan y las licencias de la compafiia.
Gestionar los datos de la companiia.

Gestionar los usuarios.

Gestionar los clientes.

Gestionar conjuntos de estados.

Gestionar el coste/hora de cada usuario.

Gestionar el niumero de horas, asi como los dias de la semana de la jornada laboral de cada
usuario.

Gestionar los dias festivos generales.

®* Aprobar las vacaciones y dias de baja de cada usuario.
®* Aprobar los registros mensuales de cada usuario.

® Visualizar y gestionar todos los proyectos y tareas de la compafiia.
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Si quieres afadir permisos de administraciéon para otro usuario de la compafiia, tan solo debes

hacer clic en el check "Super" de la lista de usuarios.

i (W) Administracion J

B3 compafifa
Usuarios: 3
& Usuarios ACTIVO NOMBRE ~ SUPER EMAIL
e Contacto |:| contacto@lafabricadeltiempo.es
$ARF?|¥:(S:T°SY o Javier javier.cantos@makinando.es
£ Clientes @ Mentor |:| mentor.adocc@lafabricadeltiempo.es

@ Estados

L& Configuracién
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Gestionar los clientes de l|a
compania

Anadir clientes

Si bien dailyjob no esté planteado como un CRM (Gestién de Relaciones con el Cliente), tienes la

posibilidad de afadir tu listado de clientes para:

* Asociar proyectos a clientes.

® Filtrar para ver todos los proyectos que estais desarrollando para un cliente concreto.
® Filtrar para ver todas las tareas que tenéis pendientes para un cliente concreto.

®* Analizar el tiempo invertido en proyectos/tareas para un cliente concreto.

® Analizar la rentabilidad de los proyectos asociados a un cliente.

Para afadir nuevos clientes hay que acceder a la aplicacién "Administracién" en el menu de

usuario, y seleccionar la pantalla "Clientes".

PROYECTOS Y

TAREAS

# Clientes

@ Estados

£ Configuracion

Dentro de esta pantalla se encuentra el botén "Crear cliente". Unicamente son necesarios dos

datos para cada cliente:

* Nombre del cliente: Identificador descriptivo del cliente, usado cuando se va a asociar un
cliente al nuevo proyecto que se estd creando.
®* Alias del cliente: Se utiliza para incluir un hashtag en el nombre del proyecto en las

diferentes vistas de tareas.
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it (V) Administracion J

GENERAL © Crearcliente 'Y Filtro(1)

2| Compafifa 4 Clientes: 1

&\ Usuarios NOMBRE + ALIAS N°.PROYECTOS
B Makinando MKN 22

PROYECTOS Y

TAREAS L3

£ Clientes
@ Estados

L2 Configuracion

Eliminar clientes

Si alguno de los clientes con los que trabajamos desaparece de nuestra cartera, podemos
eliminarlo del listado de clientes en dailyjob. Es tan sencillo como hacer click en el icono de la

papelera, y confirmar su eliminacion. Los proyectos a los que estuviera asociado en dailyjob no

desaparecen.

@ Administracion J

GENERAL @ crearcliente 'Y Filtro(1)

2| Compaiiia 4 Clientes: 1

=\ Usuarios NOMBRE ~ ALIAS N°.PROYECTOS
B Makinando MKN 22

PROYECTOS Y
TAREAS

£ Clientes

@ Estados

o Configuracion

CONTROL HORARIO
&t Empleados

) Festivos
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