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Relatorios e dados

Acompanhar a operagao, gerar relatorios e levar dados para
dentro e para fora do AltDesk.

Para: Administrador e gestor
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£ AltDesk

Neste caderno

5.1 Ler o dashboard
5.2 Gerar um relatorio
5.3 Exportar dados

5.4 Importar contatos e usuarios

Manual do AltDesk - Caderno 5 - Relatérios e dados

Gestor

Gestor

Administrador

Administrador

Como usar. Cada atividade traz quem faz, onde fica no sistema, os passos em ordem e uma dica. Dentro do AltDesk,

o botao AJUDA de cada tela explica a tela aberta.

altdesk.com.br



;. AltDesk Manual do AltDesk - Caderno 5 - Relatérios e dados

5.1 Ler o dashboard

Quem faz: Gestor Onde: Menu > Dashboard

Como estéa a operagao agora.

@ ~bra Dashboard.

e Indicadores do topo: conversas abertas, em fila, resolvidas e mensagens do dia.

e Segunda linha: tempo médio de primeira resposta e de resolugéo, satisfagéo e % de SLA cumprido.

° Gréaficos: volume por hora hoje (horarios de pico) e volume diario na ultima semana.
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Dica. Use o volume por hora para montar a escala do time nos horarios de pico.
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5.2 Gerar um relatorio

Quem faz: Gestor Onde: Menu > Relatérios

Indicadores por periodo, técnico, fila, prioridade ou categoria.

0 Abra Relatodrios e escolha a esquerda: status, prioridade, categoria, canal, técnico, SLA, conversas ou agentes.
e Defina as datas e os filtros e clique em Filtrar Relatério.

e Veja os indicadores, o grafico e os registros.

° Use Exportar Grafico PDF para a gestao ou Exportar Dados para planilha.

Relatorios Analiticos Marina Souza o

Contabil Norte Servigos Ltda

»
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Dica. Chamados por Categoria mostra incidentes x requisi¢cées, incidentes graves e onde os problemas se repetem.
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5.3 Exportar dados

Quem faz: Administrador Onde: Menu > Importar/Exportar > Exportar

Contatos, chamados, mensagens, usuarios, ativos ou relatorios em CSV, Excel ou PDF.

Abra Importar/Exportar e escolha Exportar.

Escolha o que exportar e o formato (CSV, Excel ou PDF).

Se quiser s6 uma parte, use Adicionar Filtro na regra de selegéo.
Para dados pessoais, aceite o termo LGPD. O aceite fica registrado.

Baixe o arquivo.

Marina Souza
Importar / Exportar Contabil Norte Servigos Ltda n
< Importar / Exportar v0.09.82 (buld82) | (3) AIUDA
ok, Exportar 1, Importar D Histérico
Exportar Dados

@ B 0 = °°°°Q

Selecione a entidade:

® chamados B Mensagens B usudrios B ativos B Relatdrios

@ ok ey
B csv [® Excel (XLSX) PDF

)

()]

Regra de selecdo (opcional):

E@ Nenhum filtro aplicado — todos os registros serdo considerados.
+ Adicionar filtro
Wi
L] Este arquivo pode conter dados pessoais de contatos/clientes (nome, CPF, telefone, e-mail). Ao exportar, vocé declara estar ciente da LGPD e assume a responsabilidade pelo armazenamento, uso e descarte
Ty adequado deste arquivo a partir do momento em que ele sal do AltDesk.

ok, Exportar Agora

=

Dica. A aba Historico registra cada exportagao, quem fez e quantos registros.
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5.4 Importar contatos e usuarios

Quem faz: Administrador Onde: Menu > Importar/Exportar > Importar
Traga a base de clientes ou o time de uma planilha.

ﬁ Abra Importar/Exportar, escolha Importar e o tipo (Contatos ou Usuarios).
e Envie a planilha (CSV ou Excel).
e Ligue cada coluna a um campo do AltDesk.

° Confira a revisao (validas, duplicadas, com erro e o motivo) e confirme.

Importar / Exportar

»

< Importar / Exportar

[n]=]
o0

o}, Exportar 1, importar D Histérico

Importar Dados
& Entidade para importagio

Usuérios Ativos
@ ©) : :
o) Upload Mapeamento Revisao
™
2
Al

Clique para selecionar ou arraste o arquivo aqui
Formatos aceitos: CSV, TXT, XLSX — até 20 MB

>

Dica. Faca um teste com 10 linhas antes de importar a planilha inteira.
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