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INTRODUCCION
QUE NECESITAS PARA USAR DELIVERY

1. & Ordenador o portatil con navegador

Los equipos de administracién y back office asignan y supervisan el progreso de los
trabajos mediante un navegador web conectado a Internet.

B Smartphone Android o iOS

Los trabajadores reciben todos sus trabajos a través de nuestra aplicacion movil, que se
conecta a Internet.

Busca “Cartrack Driver App” en la tienda de aplicaciones o utiliza los siguientes
enlaces:

o Apple: Cartrack Fleet en App Store

e Android: Cartrack - Aplicaciones en Google Play



https://apps.apple.com/es/app/cartrack-fleet/id498444696
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.cartrack.fleet&hl=es&pli=1

MAPA

VISTA GENERAL DEL MAPA
Esta pagina muestra informacién sobre todos los trabajos segun una vista de calendario

unificada.

« Cambia entre los diferentes dias para ver los trabajos que han sido creados pero que
aun no se han asignado a un conductor.

e Muestra las rutas creadas. Estas pueden ser una lista de trabajos de un conductor o un

plan de ruta personalizado que se puede asignar a un conductor.

o El mapa muestra la ubicacion de Vehiculos, Conductores, Geovallas y Puntos de
Interés (POI).
Selecciona “Estilo” para elegir diferentes estilos de mapa segun la vista preferida:
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CONDUCTORES

CREAR UN CONDUCTOR

Existen dos formas de crear un conductor en Delivery.

Los usuarios pueden hacerlo desde “Lista de Flota” o desde “Delivery”.

LISTA DE FLOTA

1. En el Mapa de Flota, ve a “Lista” y luego a “Conductores”.

2. En la parte superior derecha, selecciona “Agregar Conductor”.

3. Introduce los datos necesarios. Activa la opcidén Delivery para que el conductor

tenga acceso a la App del Conductor.

4. El conductor debe introducir un PIN para la App del Conductor. Este PIN se

utilizara para acceder a la aplicacion.
5. Selecciona “Agregar Conductor”.
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Si el conductor ya ha sido creado previamente, simplemente selecciénalo y activa la opcién

Delivery en la pestafia Delivery ubicada en Lista > Conductores.



DELIVERY

e Ve ala pestafia “Delivery”.

e En la parte superior derecha, selecciona el icono de “Lista de Conductores”

e Selecciona el icono “Agregar Conductor de Delivery”
o Luego selecciona “Agregar Nuevo Conductor”.

e Introduce los datos necesarios. Activa la opcion Delivery para que el conductor tenga

acceso a la App del Conductor.

e El conductor debe introducir un PIN para la App del Conductor. Este PIN se utilizara

para acceder a la aplicacion.
e Selecciona “Agregar Conductor”.

Delivery revamped, now easier than ever!
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Los usuarios pueden entonces escanear el codigo QR para descargar la App del Conductor

o enviar al conductor la URL proporcionada para la descarga.

Get Driver App now! x
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GESTION DE CONDUCTORES

1.
2.
3.

Selecciona la Lista de Conductores.
Haz clic en el icono de menu
y luego en “Editar Detalles de Delivery” gxfzdhxnxf

Aqui encontraras 3 categorias diferentes de informacion:

4.

Informacion del Conductor

Informacion del Vehiculo

Propiedad

Haz clic en “Editar” para actualizar los datos del conductor.

Parametros configurables:

. Repor

MiFleet

Nota:

Inicio y Fin de Turno: indica el horario de trabajo del conductor. Se usa para asignar
trabajos dentro de ese horario.

Ubicacién de Inicio y Fin: muestra donde comienza y termina la jornada del conductor.
El sistema lo usa para optimizar la programacion de trabajos.

Vehiculo: indica el vehiculo que el conductor esta utilizando.

Peso y Volumen Maximos: los usuarios pueden establecer la capacidad maxima del
vehiculo. Esto asegura que los trabajos asignados no excedan lo que el vehiculo puede
transportar.

Equipo Especial: indica si el vehiculo dispone de algun equipo especial. Se usa para
verificar si el conductor puede aceptar trabajos que requieren dicho equipo.

Asignar Usuario: elige un usuario para gestionar al conductor. Un administrador puede
asignar trabajos a este usuario, quien sera responsable de asignarlos a sus conductores
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Los usuarios solo pueden ver trabajos no asignados o trabajos asignados a ellos.
No pueden ver trabajos asignados a otros usuarios.



ESTADO DEL CONDUCTOR

-_—

Selecciona la Lista de Conductores.

2. Los estados del conductor se identifican de la siguiente manera::

o Desconectado: el conductor ha cerrado completamente sesion en la app.
e En linea: el conductor esta conectado y disponible.
e En pausa: el conductor ha indicado en su app que esta en un descanso y

temporalmente no puede completar trabajos.

¢ Inactivo durante x minutos: el conductor ha estado inactivo en la app durante el

tiempo especificado.

Los trabajadores recibiran notificaciones en todos los estados excepto cuando estan

desconectados.

3. El estado “Finalizacion de parada” indica cuantos trabajos se han completado

respecto a cuantos han sido asignados.
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TRABAJOS

CREAR TRABAJOS

Hay tres formas de crear trabajos en Delivery:

. Creacién manual
. Importacion
. API o integracion

CAMPOS DEL TRABAJO

Fecha programada de
entrega

Indica la fecha en que debe completarse el trabajo.

Asignar a conductor/ruta

Selecciona el conductor al que se asignara el trabajo o asignalo a una
ruta.

Asignar a subusuario

Asigna el trabajo a un subusuario para que lo distribuya entre
conductores de su grupo.

Numero de referencia

Identificador Unico del trabajo (puede ser DO, numero de referencia,
factura, etc.).

Prioridad de optimizacién

Elige entre Regular, Alta, Baja o Personalizada. Alta prioridad asegura
tratamiento prioritario.

Etiquetas

Permite etiquetar un trabajo para referencia. Escribe una etiqueta y haz
clic en “Agregar’.

Equipo especial

Indica si se necesita equipamiento especifico. Escribe el nombre y haz
clic en “Agregar’.

Paradas

Elige entre una Unica ubicacion o una de recogida y otra de entrega.

Direccion

Introduce manualmente o selecciona desde la libreta de direcciones.

Ventana de tiempo

Define si el conductor debe ‘Llegar a’ una hora especifica o ‘Llegar entre’
un rango horario.

Duracién Tiempo necesario para completar el trabajo en esa ubicacion.
Notas Campo libre para instrucciones adicionales al conductor.
E(é;[g)(Tarea de parada / El conductor debe tomar una fotografia para completar el trabajo.

Firma (Tarea de parada /
POD)

El cliente debe firmar como comprobante de entrega.

Nota (Tarea de parada /
POD)

El conductor puede registrar observaciones relevantes.

Enviar trabajo al conductor
en

Define cuando se liberara el trabajo en la App del Conductor.

El conductor puede iniciar
el trabajo en

Indica desde qué momento el conductor puede empezar el trabajo.

Campo opcional para ingresar codigo de seguimiento.




Numero de seguimiento Sirve para validar que el conductor puede manejar el volumen asignado.

(Elemento) Cantidad de unidades del mismo elemento, servicio o persona.
Peso y dimensiones Codiao del articul ional

(Elemento) 6digo del articulo (opcional).

Cantidad (Elemento) Cadigo universal del producto (opcional).

SKU (Elemento) Campo abierto para introducir cualquier otro cédigo.

UPC (Elemento)
Cdédigo (Elemento)

CREACION MANUAL

1. Haz clic en el icono “+” para anadir un nuevo trabajo.
[IMAGEN: icono “+” de agregar trabajo en la interfaz]
Introduce la informacién necesaria para tu trabajo.
Los campos minimos requeridos son:
Fecha programada de entrega
Direccién

2. Una vez completado, selecciona “Agregar Trabajo”.
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IMPORTACION DE TRABAJOS

1. Selecciona el icono de Importar “&”.
2. Busca tu archivo Excel o simplemente arrastralo y suéltalo para iniciar la importacion.
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Puedes usar nuestra plantilla haciendo clic en “Descargar plantilla” o utilizar tu propio archivo
Excel y asignar las columnas a los campos de Delivery.
Consulta la Guia de Importacion para obtener informacion detallada sobre la plantilla

3.

Asignacion de columnas (Mapeo)

e Cualquier columna no asignada sera ignorada.
¢ Una vez terminado, selecciona “Importar columnas”.

Asigna las columnas desde las que deseas importar los datos del archivo Excel.
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Delivery User Guide

4. Sihay errores, apareceran en la seccion de Validacion.
5. Sino hay errores, selecciona “Siguiente”.

Import jobs x Import jobs x
@ upload @ mapping © validation @ Jobsetp @ upload @ Mapping © validation © sovsetp
Check for errors in the uploaded Excel file Check for errors in the uploaded Excel file

(D) Please fix errors on Copy of ImportJobs_Package V2.0.0.xlsx and reupload (& Datais validated! Please proceed to next step

No errors detected

(D) Missing Data
Rows 235t079t014  The customerld is required when stops.0 customerName is not present,
Rows 23510791014  The customerName is required when stops.0.customerid is not present

Rows 23,50

791018 The Country Code is required.

Rows 23,510791014  The contactNumber is required when stops.0.contactCode is present.

N Invalid Data
Rows 23,5t0791014  Failed to find exact locations @

Rows 23510

791018 The address is invalid

| — | PRES.;

6. Finalmente, los usuarios pueden indicar en la Configuracion del Trabajo si desean
estandarizar todos los trabajos para que incluyan ciertas tareas (To-dos) y si quieren
establecer una fecha y hora programada.

7. Una vez hecho esto, selecciona “Completar importacion”.

Import jobs x

@ upload @ wmapping @ validation 0 Job setup
Specify required to-dos and item deliveries at each job stop for drivers to complete
This setup will serve as a default, but any specifics included in the uploaded Excel sheet will always take precedence
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To-dos (Take photo, get signature of note)

# ADD TO-DO
No to-dos added
Mems (Package, service or a persen) 4+ ADD ITEM
No items added
©3 At pick-up & deliver-to job, the driver must complete
To-dos (Take photo, get signature or note) -
No to-dos added
Items (Package, service or a person) + ADDITEM

No items added

| pre 7,

&, COMPLETE IMPORT

July 2025



Delivery User Guide

8. Puedes indicar las fechas programadas de entrega para todos los trabajos antes de
confirmar la importacion.

Add scheduled delivery dates

2 jobs do not have delivery dates indicated. Please specify:

(® Leave jobs as unscheduled (no delivery dates)

(O schedule jobs for delivery Today, 2025/07/07

O specify a delivery date

X
=

9. Puedes guardar el archivo Excel como una plantilla para que futuras importaciones
no requieran ningun mapeo. Puedes guardar multiples plantillas y estas se pueden
ver desde los Ajustes de Delivery.

9.1 saveasnew template?
Save the mapping and job setup as a new template for future imports.

Access your template in settings once it is saved.

[ Type in a template name

SKIP & IMPORT SAVE & IMPORT

July 2025



API/INTEGRATION

Selecciona el icono de Ajustes de Flota “”.
Ve a la seccion “Ajustes de API”
Abre la URL con el texto “Enlace a la documentaciéon”.
Desde esa pagina, puedes utilizar la APl REST de Cartrack para:
a. Crear trabajos automaticamente.
b. Obtener trabajos completados desde la solucién de Delivery..

1.
2.
3.
4.

Settings Manage API Credentials

Easlly manage mutiple AP credentiais and distribute them among your account users

o s
Feedback @

Adm « Create a Delivery Job

The agministrall * ©
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User Crede
Srant access 18

" COLUMNES

0O  uset . ok _typeid  Description




ASIGNACION DE TRABAJOS

Una vez que los trabajos han sido creados, los usuarios pueden comenzar a asignarlos a sus
conductores.. Hay varias formas de hacerlo:.

ARRASTRAR Y SOLTAR

1. Selecciona uno o varios trabajos que deseas asignar.
2. Abre el menu “Lista de Conductores”.
3. Arrastra los trabajos seleccionados y suéltalos sobre cualquier conductor de la lista.

SWITCH TO PREVIOUS VERSION == X

£ IMPORT & & MANAGE RECUR! 2 & ] 8
jehscle . X

2 Crest Secondary School 3 Bishan g Yiany
y Sche Bisha 3 East
. =
g Vi Minh
Mot staried Mot staried Mot staied
6 Crest Secondary School 7 119 Kimtian 8 Crest Secondary Sehool g) Banh Thien
4 Crest Secondary School, 561 Jurong East 11 Block 788D HOB Woodiands, 7 1 Crest Secondary School, $61 Jurceg U
s e ucius Koh
Mot taried Mot staried Not started
10 Crest Secondary School 11 safwan 12 Crest Secondary School ) Acvemalon
I Crest Secondary School, 561 Carn logies, 17 Kallang s, 90 1 Cres School, 561 Jurceg East e
" Shaun
Nt staried Nk started [
ynelie

Q Noiebstosend
Driver can start job at start of




ASIGNAR

1. Selecciona uno o varios trabajos que deseas asignar.

2. Ve ala opcion “Asignar” y selecciona el conductor al que quieres
asignar los trabajos
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DIBUJAR PARA SELECCIONAR

-

Accede a la herramienta “Dibujar para Seleccionar”.

En el mapa, dibuja un area para seleccionar todos los trabajos dentro de ese
parametro.

Luego, puedes arrastrar y soltar o asignar los trabajos seleccionados a un
conductor.

Delivery revamped, now easier than ever!
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RUTAS

En la nueva interfaz de Delivery, se crea una ruta automaticamente cada vez que se asigna un
trabajo a un conductor.

Cualquier trabajo adicional asignado al mismo conductor se agregara a esa misma ruta.

Los usuarios también pueden crear rutas por adelantado, antes de asignarlas a un conductor.

Esto proporciona flexibilidad para reasignar toda la ruta a otro conductor si es necesario.
Las rutas pueden configurarse para que se repitan, de modo que no sea necesario crear el
mismo conjunto de trabajos cada vez.

Cuando una ruta se repite, el orden de los trabajos permanece sin cambios, asegurando que
los conductores sigan la misma secuencia de tareas

CREACION DE RUTA

1.
2.

Haz clic en el icono “Agregar Ruta” “+”.

Puedes crear un nuevo trabajo dentro de la ruta o arrastrar y soltar trabajos
existentes en ella.

Cambia el nombre de la ruta si lo deseas.
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OPTIMIZAR

La funcion Optimizar permite a los usuarios reorganizar automaticamente el orden de los
trabajos dentro de una sola ruta o entre multiples rutas para mejorar la eficiencia operativa.

Optimizacion de una sola ruta
1. Selecciona una Unica ruta.
2. Haz clic en “Optimizar”.

Delvery revamped, now easier than ever!
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Optimizacion de multiples rutas

1. Selecciona varios trabajos desde el panel de trabajos.

2. Haz clic en “Optimizar”.

3. Desde esta opcion, puedes seleccionar varios conductores para que el sistema
determine cuales son los mas adecuados para completar los trabajos.

4. Puedes configurar como el sistema asigna los trabajos gestionando los Ajustes de
Optimizacion.

5. Una vez seleccionados los conductores, haz clic en “Optimizar”.
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GESTION DE RUTAS

1. Selecciona la ruta que deseas gestionar.
Los usuarios pueden ver la lista de trabajos dentro de la ruta y sus respectivos
detalles.

2. Hazclic en el icono de menu

3. Segun la accidén deseada, selecciona una de las siguientes opciones:

Opcioén Descripcion
Desasignar todos los Elimina todos los trabajos de esta ruta y los mueve a la lista
trabajos de trabajos no asignados.
Eliminar ruta Borra toda la ruta junto con los trabajos contenidos en ella.
Importar trabajos a la Abre la pagina de importacion de trabajos para iniciar el
ruta proceso.
Hacer que la ruta se Los trabajos de esta ruta se repetiran automaticamente segun
repita la frecuencia establecida.
Cambiar fecha de o .
Modifica la fecha en la que debe completarse el trabajo.
entrega
Duplicar Duplica todo el conjunto de trabajos dentro de la ruta.
TODAY B TA8 c 2 IMPORT & O MANAGE RECURRING & @
New Jobs Routes - =P orawToseLecr ¥ @ «
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APP DEL CONDUCTOR

A

DRIVER
INICIAR SESION

R w0Dd =~

Introduce el numero de teléfono del conductor.
Introduce el PIN que fue creado al registrar al conductor en la plataforma web.
Selecciona “Iniciar sesién”.
Haz clic en el icono de menu.
Selecciona la opcion “Delivery”.

Delivery User Guide

A Sign In

Enter your login details

Phone Number
1.| ™ . 51265669

Country
Singapore

ar__ -

Or

N

4.5

™

Fadhli K

CART00018
A Home
Eco Driver

Vehicle Inspection

¥ xa

My Carbon Footprint

B 2

Carpool

5| ¥ Delivery

$ Costs

Q@ Trip History

=)

Support
@ ChangePIN

B Logout

+ Link Vehicle
Ip data
bo
‘o
‘oday's Trip
®18
>

= Delivery + Link Vehicle

4 Jul 05 Jul 06 il 0 Jul 08 Jul 09
SAT SUN TODAY TUE WED

Job stops: 0/18 0% ]

1 9 Kranji Loop Singapore 739544No 4
| Sungei Kadut Street 2 Singapore
729226

9 Krank
#20250707380384

Not started
&

2 Abdol Rahman Mohd Shariff
1 576 Woodiands Drive 16

#20250707790867

Not started

3 Adam Start
1 3Maritime Square

#20250707998465

Not started

A Ul Alann A Aactennl OF

D Expand all details F. Online ¢/
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VISTA GENERAL DE LA APP DEL CONDUCTOR

1. Permite alternar entre las diferentes funciones disponibles en la App del Conductor.

2. Muestra los trabajos asignados al conductor en un formato de calendario diario.

3. Permite reordenar el orden de los trabajos si la configuracion ha sido establecida para
permitirlo.

4. Muestra el estado del conductor y su informacion actual.

o En pausa: el conductor ha marcado que esta en descanso.

o Modo sin conexién: cuando hay poca o ninguna conectividad de datos, el
conductor puede continuar completando trabajos sin conexion. Una vez se
restablece la conexion, todos los datos guardados se subiran al servidor.

o Modo de datos reducidos: las fotos tomadas en este modo tendran una calidad
inferior.

1. D Delivery + Link Vehicle
2. | ul D€ ul 08 jul 09
SAT SUN TODAY TUE WED
Job stops: 0/18 3 ¢
Fadhli K X
1 9 Kranji Loop Singapore 739544No 4 : ® Online
| Sungei Kadut Street 2 Singapore

T29226

9 Kranji Loop Status

S250707380384

#  OnBreak B

Not started

2 Abdol Rahman Mohd Shariff 3 iy =Livs D »
1 576 Woodlands Drive 16
#20250707790867 —1 Settings
Not started . Vehicle
&2 Rolls Royce
5 Capacity
3 Adam Start Max weight: 10kg, Max volume: 10m?*
o @ Special Equipment
F20250707998465 =~ Chillbox, Refrigeration
Not started ~  Shift Time
) pe00- 18:00
Start Location
FEEE TP T ™ S Cnst Y. 2 & MNot set
D Expand all details 4, | F. Online # ) NEnf,? I;zcanon




INICIAR UN TRABAJO

1. Una vez que se asigna un trabajo a un conductor, este recibe una notificacion
informandole de la nueva asignacion..

o

1 new job has been assigned to you

N

Pulsa en “Iniciar” para comenzar el trabajo..

3. Aparecera una nueva pagina donde el conductor podra ver el mapa y los detalles del
trabajo.

4. El conductor puede llamar al cliente directamente desde la app.

5. Se puede utilizar la navegacion mediante Google Maps o Waze.

Delivery « Link Vehicle

F. Online ¢/

SAT SUN TUE WEL
cm— | Pasir Gudang

Job stops: 0/18 0% ¢n

1 9 Kranji Loop Singapore 739544No 4
| Sungei Kadut Street 2 Singapore
729226
9 Kranji Loop

2. | I |
2 Abdol Rahman Mohd Shariff : K .
| 576 Woodlands Drive 16 w‘gapore

Stop1of17 4
3 Adam Start i 119 Kim tian i . @

1 3 Mantime Square

Block 788D HDB Woodlands, 7880 Woodlan
Google Map
136

Waze

A Ual Ahane A Aacteank OF8

D Expand all details F Online 2
L

Note: Si/as notificaciones al cliente estan activadas, estos recibiran un aviso cuando el
conductor esté en camino y también cuando se complete el trabajo



COMPLETAR TRABAJOS

1. Una vez que el conductor ha llegado a la ubicacion, debe seleccionar “He llegado”.

2. Si el trabajo requiere comprobante de entrega (POD) mediante foto o firma, el
conductor debera capturar esa informacion antes de completar el trabajo.

3. Una vez que se hayan cumplido todos los requisitos del POD, el conductor debe pulsar
“Completar parada”.

&« To-dos

| ‘ Crest Secondary School

Crest Secondary School, 561 Jurong East St 24, -
Pasir Gudang 600561

[17] @ 5 minutes

2. | To-dos/POD

(u] Take Photo
-

U Take Signature

&
Item
Stop 1 of 17
’
119 Kim tian g @
Block 788D HDB Woodlands, 788D Woodlan
at1316

B To-dos

Nota:
Si el conductor esta demasiado lejos de la ubicacion del trabajo, la aplicacion mostrara una
advertencia, ya que usara el GPS del teléfono para registrar la posicion..



GESTION DE TRABAJOS
RECHAZAR UN TRABAJO

Los conductores pueden rechazar un trabajo asignado si el administrador ha habilitado
esta funcion.

En el menu principal de trabajos, selecciona el trabajo que deseas rechazar

1. Hazclic en el“ = ”icono de acceso al menu.

2. Selecciona “Rechazar”.

3. El conductor debera indicar el motivo del rechazo.
4. Selecciona nuevamente “Rechazar” para confirmar.

Delivery Link Vehicle " 4.
F ' onine / Reject this job?
.
SAT SUN WED
©  Lrest seconaary SEHoor : £ Pasir Gudang This action cannot be undone. Only
| Crest Secondary School, 561 Jurong East St 24 >
L] dispatcher can reassign after this

Are you sure you want to reject?

L | 7 119Kkmutian ; ; ‘
11 Block 788D HDB Woodlands, 788D Woodlands Cres Vehicle Brea kdownl

8 Crest Secondary School
Crest Secondary School, 561 Jurong East St 24

#School bus A

Not started

9 9 Kranji Loop Singapore 739544No 4 H Stop 1 of 17 —
Sungei Kadut Street 2 Singapore

[} ng gap . A
729226 119 Kim tian
9 Kranji Loop Block 788D HDB Woodlands, 7880

Move to bottom of route
at13.1¢

[J expand ail details F . online o/
L




REORDENAR TRABAJOS

Si el administrador ha activado la funcién de reordenar trabajos, los conductores podran
modificar el orden de sus tareas segun sus preferencias.

. . -
1. Haz clic en el icono de reordenar. “ ¢8»

Delivery User Guide

2. Tocay arrastra los trabajos para cambiar el orden.

3. Pulsa en “Guardar” una vez finalizado.

= Delivery + Link Vehicle
1 Jul 05 Jul 06 Wit 07 Jul 08 Jul 09 J
SAT SUN TODAY TUE WED
Job stops: 0/18 0% ¢

1 9 Kranji Loop Singapore 739544No 4 :
1 Sungei Kadut Street 2 Singapore
729226

9 Kranji Loop
#20250707380384

Not started
N
0

2 Abdol Rahman Mohd Shariff
| 576 Woodlands Drive 16

#20250707790867

Not started

3 Adam Start
| 3 Maritime Square

#20250707998465

Not started

" Lhad Phnmm A Davtonnl. OF

D Expand all details 'F‘. Online 2

= Delivery

Notstarted  +: 1835

13 858 woodlands
1. 822 Woodlands Swreet 82

#School bus A

Not started 1923

Bishan
1. 9 Bishan Place
#School bus A

Not started

 Crest Secondary School
11 | Crest Secondary School, 561 Jurong East St 24

#School bus A

16 Crest Secondary School
11 Crest Secondary School, 561 Jurong East St 24

#School bus A

- N

Reorder stops in route

X CANCEL 3. SAVE
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AJUSTES DE DELIVERY

Los ajustes de Delivery permiten a los usuarios personalizar ciertas configuraciones de la
plataforma para adaptarlas a sus preferencias.

Para acceder a los ajustes, selecciona el icono de configuracion. “@”.

+ ADD NEW J0B

Select All

Mo new jobs crested

T | swirek o x
[ Job Settings x
VEHICLE SETTINGS General

Hew Jobs 0 I/ DRAWTOSELECT § @ v

ADDRESS BOOK

SUBSCRIPTIONS

APPEARANCE

NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES

Roll over ‘not started jobs to the next day's schedule and stop after 30 days TAMAN
MOUNT AUSTIN

e updated o the day the

Allow sub-users to manage their own drivers and jobs  (T)

Default job form
Preset how you want your default job form looks when creating a new job. This allows you to customise your job form 1o fit your business.
needs.

Add New Job X

Job Details

&

# @ b

G Lew - @ x
+ LABEL + SPECIAL EQUIPMENT

Stops n




AJUSTES DE TRABAJO

Permite personalizar ciertos criterios del trabajo, como la asignacion a subusuarios y plantillas
de trabajo.
1. Se puede definir cuanto tiempo debe permanecer visible un trabajo incompleto en la
pagina de Delivery antes de ocultarse automaticamente.
2. Permite asignar trabajos a un subusuario en lugar de directamente a un conductor.
Los subusuarios pueden ver tanto trabajos asignados como no asignados y
distribuirlos a los conductores bajo su supervision.
3. Permite personalizar un formulario de trabajo por defecto para que todos los
trabajos nuevos incluyan un conjunto coherente de campos predefinidos.

Job Settings

JOB SETTINGS

VEHICLE SETTINGS General

ADDRESS BOOK 1 .

ted. Thiz will continue
SUBSCRIPTIONS e job iz started within the 10

APPEARANCE

2 . Allow sub-users to manage their own drivers and jobs o
NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

3 . Default job form
IMPORT JOB TEMPLATES Preget how you want your default job form looks when creating a new job. This allows you to customize your job form to fit your business
needs

Add New Job b
Job Details

B

2 t -
@ - -
#

CZ | Low - @O x
+ LABEL + SPECIAL EQUIPMENT

Stops




AJUSTES DE CONDUCTOR

~N o

Permite renombrar a los conductores como “trabajadores” o “vehiculos”, segun
las necesidades del usuario.

Establece cuantas paradas necesita realizar un conductor para que su estado
cambie a ocupado.

Define el tiempo de inactividad necesario para que el estado del conductor
cambie a no activo.

Activa o desactiva la posibilidad de que los conductores reordenen el orden de
sus trabajos desde la App del Conductor.

Activa o desactiva la opcion para que los conductores agreguen articulos
adicionales en una ubicacién desde la App.

Restringe a los conductores la posibilidad de rechazar trabajos desde la App.
Permite a los usuarios incluir su propia app de navegacién personalizada
dentro de la App del Conductor.

JOB SETTINGS

DRIVER SETTINGS

ADDRESS BOOK

SUBSCRIPTIONS

APPEARANCE

NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES

Driver Settings X

1 General

Driver

Set the driver's status to 'Busy’ if the route assigned to this driver has morethan | 10~ | remaining stops

Set the driver’s status to 'not active' after mobile device inactivity for 10~  mins

Allow drivers to reorder job stops on the mobile app

2 Allow drivers to create new items on the mobile app

OV A WN

[ Prevent drivers from rejecting jobs on the mobile app

7 . Advanced

[ Enable custom navigation app for driver @

Examples https://waze com/ul?ll=§{latitude}, S{longitude}&navigate=yes
https://www.google.com/maps/dir/?api=1&destination=S{latitude} ${longitude)




LIBRETA DE DIRECCIONES

Los usuarios pueden crear una lista de contactos de sus clientes de forma manual o

importando un archivo.

Creacion manual

1. Introduce los campos requeridos.
(El campo de GPS puede sustituirse por la direccion fisica)
2. Hazclic en “Guardar”.

JOB SETTINGS

DRIVER SETTINGS

ADDRESS BOOK

SUBSCRIPTIONS

APPEARANCE

NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES

Address Book

156 customers
search Q,

119 Kim tian

788D Woodlands

858 woodlands

9 Kranji Loop Singapore 73954..
9 Sungei Kadut Crescent Singa
Abdol Rahman Mohd Shariff
Acecook Factory

Adam Start

Airport International Drop Off 1
Airport terminal 3

aljunied

alric

AME 8

Angelo

Bedok North

Bedok Reservoir

Bidfood Warehouse

CEGECNGRONONGNORCRONONONONGRORONORQ)

Bishan

»

x

& EXPOETCUSTUMERS] & IMPORT CUSTOMERS

f—
L]

New record

(2.

sizleils Keyboard shortcuts  Map Data €20250ooghe  Terms  Report a map ervor

Mamie*

Karooooo Head Office

GPS*

1.313780, 103.865599

@)

Address

17 Kallang Jct

Postal Code
Address line 2 339274
Country*
Singapore - Email

Phone Mumber =

+65 * 62554151




Delivery User Guide

Importacion
1. Selecciona la opcion “Importar clientes”.
2. Puedes utilizar la plantilla de Delivery o tu propia plantilla.
3. Selecciona el archivo o arrastra y suelta el documento.

x
JOB SETTINGS Batch Import Customers *

1. | = mporT cusTomers
DRIVER SETTINGS
ADDRESS BOOK CANCEL m

SUBSCRIPTIONS
APPEARANCE
NOTIFICATIONS 3.
OPTIMISATION SETTII 2\

)
IMPORT JOB TEMPLA o

Googe | Terms  Repor amap s
— @ ¢
2. | pownLoap TEMPLATE .

4. Siusas una plantilla personalizada, deberas mapear los campos del archivo Excel.
0

Address Book X
JoB SETTINGS ———
4- Data Mapping For Customers Import Reset(0) Reset All &, IMPORT CUSTOMERS
DRIVER SETTINGS
ADDRESS BOOK IN YOUR FILE IN THE DELIVERY CANCEL m
SUBSCRIPTIONS
Import fields (14/14) ~
APPEARANCE
NOTIFICATIONS (] use Customer ID X - 3 Customer ID
OPTIMISATION SETTINGS e use oPs % - a oPs
IMPORT JOB TEMPLATES
[] use Lat X - as Lat Google Terms  Report 2 map ermor
(] use tng X v as Lng
(@) ct
©  oue Customer Na._. X - s Customer Name -
(] use Email X - a3 Email
bode
4
o [ Phone Countr.. X - as Phone Country Code i
(] use Phone X - as Phone
L] use Address Line 1 x - as Address Line 1
@ sishan

July 2025
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5. Si se detectan errores, el sistema los mostrara antes de continuar.

JOB SETTINGS

DRIVER SETTINGS

ADDRESS BOOK

SUBSCRIPTIONS

APPEARANCE

NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES

5.

Data Validation

@ Invalid Data(1)

Cella2:

~

The selected customerld is invalid.

Some data are not correct

x
& IMPORT CUSTOMERS

——
) sishan

Finalmente Selecciona “Importar”.

JOB SETTINGS

DRIVER SETTINGS

ADDRESS BOOK

SUBSCRIPTIONS

APPEARANCE

MNOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES

Batch Import Customers x
Q File Prepared
@  File Mapped
@ File uploaded
— 8 — |
E—— e —
@ sishan

X
& IMPORT CUSTOMERS
3

July 2025
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SUSCRIPCIONES

Muestra el nimero total de suscripciones que tiene el usuario.
Indica el nimero restante de conductores activos disponibles para ser utilizados dentro de
esas suscripciones.

Subscriptions X
JOB SETTINGS
DRIVER SETTINGS Active
. Delivery Plus @ 17775 rivers used
SUBSCRIPTIONS Siandalone: never expired

APPEARANCE

NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES

July 2025



APARIENCIA

1. Permite configurar la pagina predeterminada que se mostrara cada vez que inicies sesion
en la plataforma de Delivery.

2. Permite definir la densidad de la vista de tabla, para adaptarla a las preferencias visuales
de cada usuario (mas o menos compacta).

Appea rance *®

JOB SETTINGS
DRIVER SETTINGS Layout preferences
ADDRESS BOOK DEFAULT VIEW

1. |
SUBSCRIPTIONS @ Map O Table
APPEARANCE 2. | meeie view peFauLT pENSITY
NOTIFICATIONS (® compact (O Standard () Comfortable

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOE TEMPLATES




NOTIFICACIONES

1. Se pueden enviar notificaciones por correo electrénico a los clientes cuando un
trabajo ha sido iniciado y cuando se ha completado.

2. Los usuarios también pueden solicitar que se envien correos electrénicos
adicionales sobre el progreso del trabajo.

3. También se pueden enviar notificaciones por SMS a los clientes, pero estas
consumiran créditos.

Notifications X
JOB SETTINGS

DRIVER SETTINGS 1. | email

Send emails to your customers on job progress
ADDRESS BOOK

Send a copy of the email to the following email address
SUBSCRIPTIONS

Email*
APPEARANCE

NOTIFICATIONS

2 = | SMs

OPTIMISATION SETTINGS
Send SMS to your customers on job progress

IMRORT; JOB TEMBLATES Send a copy of the SMS to the following mobile number

+65 «

Please provide a valid phone number




AJUSTES DE OPTIMIZACION

Los usuarios pueden personalizar la configuracién de la funcién de optimizacién para adaptarla
a sus necesidades operativas.

—

Puedes elegir entre configuracion Predeterminada o Personalizada.
2. En el modo Personalizado, se pueden ajustar multiples parametros:

o Prioridad de optimizacion de rutas: Especifica si la optimizacién debe priorizar la
distancia o el tiempo.

o Velocidad de trafico simulada: Indica si las condiciones de trafico son lentas o
rapidas, para mejorar la precision del tiempo estimado de llegada (ETA).

o Horas extra o retrasos: La opcion de Horas extra permite al sistema asignar
trabajos fuera del horario de los conductores, proporcionando mayor flexibilidad.
Activar la opcioén Tolerancia a retrasos en paradas permite al optimizador incluir
trabajos potencialmente tardios para asegurar la ruta mas eficiente posible.

¢ Uso de la flota: Determina cémo debe aplicarse la optimizacion: si se debe
minimizar la cantidad de vehiculos utilizados siempre que sea posible, o asegurar
que los trabajos se distribuyan para cumplir una carga minima de trabajo por
conductor.

e Oftros: Si varios trabajos estan ubicados en la misma direccién, el sistema reducira
el tiempo de duracion asignado en consecuencia.

_ Optimisation Settings X
JOB SETTINGS
DRIVER SETTINGS Optimisation settings ROUTING OPTIMISATION PRIORITY
ADDRESS BOOK (O Default (recommended) (O Minimumn total time Shortest total distance
SUBSCRIPTIONS Custom SIMULATED TRAFFIC SPEED
APPEARANCE m

NOTIFICATIONS

OVERTIME AND LATENESS

IMPORT JOB TEMPLATES Allow drivers overtime up to 120
Stops can be |ate up to 20
FLEET UTILISATION

[ minimise the number of vehicles in use

Control how to spread jobs across vehicles

(O Dynamic equalise Minimum stops per vehicle 2

Balance driving shifts across your fleet

OTHERS

Squash overlapping stop duration into 2

O Awvoid toll roads



IMPORTAR PLANTILLAS DE TRABAJO

Si los clientes utilizan sus propias plantillas de importacion de trabajos, pueden gestionar
distintas plantillas desde este menu.

1. Se pueden eliminar, editar o modificar cualquier plantilla que haya sido guardada

Import Job Templates X
JOB SETTINGS
DRIVER SETTINGS 1. AL SN
ADDRESS BOOK
Dalivery
i DELETE
SUBSCRIPTIONS Defivery &~
NHT Oct 1
APPEARANCE MAPPING  JOB SETUP
NOTIFICATIONS Add item
OPTIMISATION SETTINGS o136 35 fields mapped
DELIVERY FIELDS YOUR EXCEL FILE COLUMNS
IMPORT JOB TEMPLATES Selact column
Job Reference Number Job Reference Number - @
Select column
Customer Name Customer Name - @
oy
Phone Phone - @
slact colu
Customer ID Customer D - | @
Select colume
GPS GPS - @
Select colume
Lat Lat - @
Select column
Lng Lng - @
Select zolumn
Country Code Country Code - | @
Postal Code ~ | @
+ ADD NEW TEMPLATE

2. También se puede indicar que todos los trabajos se encuentran en un mismo pais,
lo que facilita la extraccion automatica de direcciones.

Import Job Templates X
JOB SETTINGS

DRIVER SETTINGS IMPORT JoBS TEMPLATZ | | OTHER SETTINGS |

ADDRESS BOOK

Default country code (country) during import processto | SG (Singapore; v
SUBSCRIPTIONS o & ¢ m 9 impertp (Bingapore)

When enabled, any addresses imported without & specified country code will default 1o this country, and addresses belonging 1o other

APPEARANCE countries will result in errors

NOTIFICATIONS

OPTIMISATION SETTINGS

IMPORT JOB TEMPLATES




VISTA GENERAL DE LA TABLA

El menu de tabla muestra todos los trabajos creados. Desde aqui, los usuarios pueden
consultar sus estados y gestionarlos segun sea necesario.

1. Selecciona el menu “Tabla” para acceder a la vista tabular de los trabajos.

2. Filtra trabajos segun la fecha programada de entrega.

3. Busca trabajos por nombre de conductor, estado o mediante el campo de busqueda.
4. Agrupa trabajos que incluyen paradas de recogida y entrega para facilitar su
identificacion.

Exporta la lista filtrada a un archivo Excel.

Elimina columnas innecesarias desde la configuracion de visualizacion.

o o

Divery revamped, now sasier than evert SWITCH T0 PREVIOUS VERSION =+ X
< 2025/07/07- 20250707 > I 1 lI I c o+ 2 IMPORT 8 ) MANAGERECURRING & -1 @
o StopTyps  Reference.. Customer_ Plan/Route  Scheduled Delivery Dat.. Status Driver Name Todos MemssndTodos  Address Greation Time Scheduled . ActualArivalTime  ActualDur_  items Trac.
Ot Fickup  Schoolbus. 1IGKmN_  Unassigne.  2025/07/07 0000 fp— F, Fod Anyime
O o DeiverTo  Schoolbus. CrestSsco.  Unass 2025707707 0000 ot stacied £ rdik
Ot Pokup  Schoolbus. 8S8woodl  Unass 02507707 06,00 o v, rox
O osverTo 2005007007 0000 — L foix
o 2025/07/07 0000 Fodhb K
a o« 2025/07/07 0000 Fadhhi K
O n ik 20250625 2025/07/07 0000 ", Fodixc
O n pelverTo 20250625. Fodhli K
O ¢ beheTo 20250707 Rt
a F| FodibiK
a Fodhk
o Fadhh K
oo F, Fedhbik
=] o
o s 2oowrer a0 si0 a4 7L Fabhc .
O 't DebverTo  Schoolbus CrestSeco. Unsssigne  2025/17/07 1340 s o F, ree .
Rowsperpage S0=  1-160f18




INFORMES

Delivery incluye dos tipos de informes para ayudar a los usuarios a gestionar sus trabajos y

conductores.

INFORME DE TRABAJO

El informe de trabajo muestra una lista de todos los trabajos segun el rango de fechas
seleccionado en el momento de la descarga.

1. Haz clic en el icono de descarga.

2. Indica el rango de fechas que necesitas.

3. Selecciona “Descargar”.

Delivery revamped, now easler than ever|
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INFORME DE CONDUCTOR

El informe de conductor muestra la lista de todos los conductores y la cantidad de trabajos o
paradas que han completado, basandose en el rango de fechas seleccionado en el momento
de la descarga.

1. Haz clic en el icono de descarga.
2. Indica el rango de fechas que necesitas.
3. Selecciona “Descargar”.
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GUIA DE IMPORTACION

Los usuarios pueden utilizar la plantilla de Delivery para importar trabajos o usar su propia
plantilla personalizada.

La plantilla de Delivery incluye tres ejemplos:

¢ Paquete

e Servicio

e Persona
Segun las necesidades del negocio, la seleccién del tipo de archivo de importacién determinara
qué columnas apareceran bajo la categoria de item.

CAMPOS REQUERIDOS

Para importar correctamente el archivo Excel, se deben completar los siguientes campos
minimos:
¢ Nombre del cliente
o Codigo de pais del teléfono
e Teléfono
e Cddigo de pais
e Direccion linea 1
Nota:
Los demas campos son opcionales.



CAMPOS DE IMPORTACION
(Campos  [Definien ]

Numero de referencia Numero Unico que agrupa varias filas en un solo trabajo. Si se

del trabajo

deja vacio, el sistema generara uno automaticamente. Si se repite
el mismo numero con tipo de parada "P", se uniran como un
trabajo de dos paradas.

Tipo de parada

Marca como ‘P’ si el trabajo tiene 2 paradas. La fila marcada con
‘P’ sera el punto de recogida.

N.° de parada

Une filas en una sola parada si hay multiples items en la misma
ubicacion.

Nombre del conductor

Nombre del conductor al que se asignara el trabajo. (Debe existir
previamente en el sistema).

Nombre de la ruta

Ruta en la que se asignara el trabajo. (Debe estar creada
previamente).

Fecha programada y
hora permitida de inicio

Fecha programada para el trabajo. Formato: yyyy-mm-dd hh:mm

Prioridad

Define la prioridad: regular (por defecto si se deja vacio), alta o
baja.

Etiquetas de trabajo

Etiqueta asignada al trabajo. (Debe estar creada previamente).

Requisito especial

Requisito especial que debe tener el trabajo. (Debe existir
previamente).

ID del cliente

Un ID valido de cliente permite crear un trabajo con numero
generado automaticamente. El sistema extrae todos los datos del
cliente segun ese ID.

Nombre del cliente

Nombre del cliente asignado al trabajo.

Cddigo de pais del
teléfono

Prefijo del numero telefénico.

Teléfono

Numero de teléfono del cliente.

Correo electrénico

Direccion de correo del cliente.

GPS

Coordenadas GPS validas para la direccion del cliente. (Si se
indica Direccion linea 1, este campo no es necesario).

Latitud

Latitud de la ubicacién del trabajo.

Longitud

Longitud de la ubicacion del trabajo.

Caddigo de pais

Abreviatura del pais (ej: ES, MX, ZA).

Direccion linea 1

Usada para obtener la geolocalizacion. Es recomendable incluir el
cédigo de pais para evitar ambigiiedades.




Direccién linea 2 Informacion adicional como edificio o niumero de unidad.
Ciudad Ciudad de la ubicacion.
Estado Provincia o estado correspondiente.
Caodigo postal Caodigo postal de la direccion.
Nota Informacion adicional para el conductor.
Hora de llegada Hora especifica o ventana horaria para llegada. Ej: 8:30 AM o
programada 8:30 AM, 9:40 AM
Duracion programada Tiempo estimado de duracién en cada parada. Valor por defecto:
5 minutos.
Tareas de parada Lista de tareas en la parada, en orden. Ej: 1. firma, 2. POD, 5.
nota
Tipo de item Especifica uno de los tres tipos: 'Paquete’, 'Persona’ o 'Servicio'.
Nombre del item Nombre del item entregado.
Cantidad de items Cantidad de unidades del item.
Peso del item Peso del item.
Unidad de peso Unidad de medida (ej: kg o Ib).
Dimensiones del item Largo, ancho y alto.
Unidad de dimension Unidad usada (ej: cm o pulgadas).
Cddigo de seguimiento | Cédigo de rastreo del item.
SKU Caddigo SKU (si aplica).
UPC Caodigo UPC (si aplica).
Tareas del item Lista de tareas especificas del item.
Ej: 1. firma,
2. POD,
3. escanear para adjuntar,
5. nota




