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Benutzeranleitung Ticketing-Portal
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1 Allgemeine Informationen

Diese Einfiihrung in die Grundlagen des Ticketing-Portal soll dem Benutzer eine Ubersicht tiber die gesamte
Benutzeroberflache und Basisfunktionen des Ticketings vermitteln. Die Beispiele basieren mit einem ddag-User.

2 Aktivieren des Accounts

Der User wird durch einen ddag Mitarbeiter mittels E-Mail eroffnet.

Nach der Registrierung erhalt der Endbenutzer eine Willkommens-E-Mail, in der er aufgefordert wird,
seine E-Mail-Adresse zu bestatigen und ein Kennwort festzulegen, damit er sich bei Zendesk anmel-
den kann.

Willkommmen bei Bugulator Enterprises Posteingang x 5 2

Bugulator Enterprises <support@z3nbugulator.zendesk.com= 14:04 (vor 0 Minuten) S 4w
an musatopia+bugulator_de =

Willkommen bei Bugulator Publishing.
Bitte klicken Sie unten auf den Link, um ein Kennwort zu erstellen und sich anzumelden.

https:/ /z3nbugulator.zendesk.com /verification/email /1 1lgréX4 ZgeygfshGsveaDhoezUTBEdc

fendesk

Sofern ein weiter Endbenutzer erdffnet werden soll, kann dies via support@ddag.ch oder Anfrage
einreichen gemeldet werden, mit dem Betreff Enduser fir Ticketing erdffnen.
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3 Ubersicht der Benutzeroberflache

Zeigt nachfolgend die Funktionsmaoglichkeiten des Ticketing-Tools von der ddag.

3.1 Profil

Hier kann das eigene Profil (Foto, Telefon und Beschreibung) angepasst werden.

DAT/DYNAMIC Community  Antrage enreichen

Community

Regen S mi

DATZDYNAMIC

Part of collana IT

Profil bearbeiten

Michel Zwahlen
()
Gesamtaktivitaten Letzte Aktivitat Mitglied seit
0 ver 7 Minuten 1. Marz 2023

Aktivitatsibersicht  Beltrage (0)  Posts (0)  Kommentare (0)

Mein Profil bearbeiten x

d Ire E-Mail-Adresse
sigelegl Sie kinnen sie

e
hier nicht andem

Beschreibung (optional)

Erzihien Sie der Community

Folge ich 0 Benutzer
Gefolgt von 0 Benutzer
Stimmen 0

Abonnements 0
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3.2 Anfragen
Hier kdnnen die bestehenden Anfragen tUberwacht und Uberprift werden.

DATIDYNAMIC

Community  Anfrage einreichen ‘Mmhe\ Zwahlen «
Bt ot ol -

Aktivitaten

Kennwort andern

Community

Reden Sie mit

DATZDYNAMIC

Part of collana IT

3.2.1 Meine Anfragen

Hier sind alles eroffneten Tickets des angemeldeten Users ersichtlich.

DATZDYNAMIC Community ° Michel Zwahlen «

Part of caslarra 1T

Profil

g
Aktivitaten
lieine Anfragen Anfragen, bei denen ich auf CC bin Organisatorische Anfragen

2 Anfragen

Q

Betreff D Erstellt & Aktualisierungs... <  Status ¢
Test #217 01.03.2023 Heute, 15:26
Ich ein Follower Test #218 01.03.2023 Heute, 15:26
Dok-Version: V1.2 Ausgabedatum: 01.03.2023 Seite 4 von 9

GOLD CERTIFIED
Partner



Benutzeranleitung Ticketing-Portal data dynamic ag

3.2.2 Anfragen, bei denen ich auf CC bin

Samtliche Anfragen wo der angemeldete User im Mailverlauf als CC hinterlegt wurde.

Anfragen

Meine Anfragen Anfragen, bei denen ich auf CC bin QOrganisatorische Anfragen

3 Anfragen

Betreff ID Erstellt Aktualisierungs... ¢  Status O
[Fwd: ##RE-75745%# : NAV - Druck neue Leistungsnachweise in ELO] #75 10.02.2023 13.02.2023. 10:54 m

Hallo es geht nich #94 13.02.2023 24.02.2023, 10:03 m
Testticket Markros #38 13.02.2023 15.02.2023, 16:03 m

3.2.3 Organisatorische Anfragen

Sofern der angemeldete User die Berechtigungen besitzt, konnen die Tickets der gesamten Organi-
sation (Firma) angeschaut werden.

Anfragen

IMeine Anfragen Anfragen, bel denen ich auf CC bin Organisatorische Anfragen

2 Anfragen Organisation

Betreff ID Erstellt & Aktualisierungs... -  Stat

Ich ein Follower Test #218 01.03.2023 Gestern, 20:02 @

Test #217 01.03.2023 Gestern, 20:02 @
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3.2.4 Spaltenbeschreibung

Betreff = Betreff des Tickets

ID = Nummer des Tickets

Erstellt = Erstellungsdatum des Tickets
Aktualisierungsdatum = Letzte Aktualisierung des Tickets
Status = Aktueller Status des Tickets

Meine Anfragen Anfragen, bei denen ich auf CC bin Organisatorische Anfragen

2 Anfragen

a

Betreff D Erstellt © Aktualisierungs... T  Status T
Ich ein Follower Test #218 01.03.2023 Gestern, 20.02 EX
Test #217 01.03.2023 Gestern, 20:02 EX

Status gibt es auf der Liste folgende: Offen, Wartet auf Antwort, Geldst und geschlossen.

3.2.5 Ticket

Das Ticket ist aufgebaut mit dem Gesamten Verlauf.

Test Ticketingportal

Michel Zwahlen Anfragender Michel Zwahlen
u%o vor 32 Minuten

Erstellt Heute um 13:53
Ich bin ein Test Letzte Aktivitat Heute um 13:57
Freundliche Grusse
Michel Zwahlen Zugewiesen an Michel Zwahlen
Data Dynamic AG 1D #224
e =m |

Prioritat —
| la Zur Konversation beitragen

{ Als geldst markieren ‘

Beim Feld zur Konversation beitragen kénnen Ergdnzungen oder auch Antworten Ubermittelt wer-
den. Antworten kdnnen jederzeit via E-Mail oder auch via Portal getatigt werden.

Zugewiesen an, dort ist sichtbar bei welchem ddag Mitarbeiter/in oder Team das Ticket in Bearbei-
tung ist.
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Im Ticket gibt es dann noch weitere Status, welche auf der Liste nicht abgebildet werden:

Offen = in Bearbeitung ddag

Wartend = in Bearbeitung beim Kunden

Bei Entwicklung eingeplant = Ressourcen beim Entwickler eingeplant

In Entwicklung = Anpassung ist in Entwicklung

Entwickelt = Anpassung zum Testen bereit

Gelost = Ticket ist geldst

Geschlossen = Das Ticket wird 4 Tage nach dem geldst automatisch geschlossen.

3.3 Aktivitaten

Sichtbarkeit in der Community. Community wir in einem Zweiten Schritt von der ddag eingefiihrt.

3.4 Kennwort andern

Hier kann das Kennwort geandert werden.

DAT/DYNAMIC Community  Anfrage einreichen (@) Michel Zwahlen

Profil
Beirage  Foigeich
Anfragen

Aktivitaten

Beitrage [

Posts  Community-Kommentare  Beitragskommentare

Sie haben momentan keine Beitrage

Kennwort andern

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Kennwort bestitigen

Kennwertanfoerderungen

Muss mindestens 5 Zeichen lang sein.

Geben Sie weniger als 128 Zeichen ein.

IMuss sich von der E-Mail-Adresse unterscheiden

Wenn Sie [hr neues Kennwort speichern, werden Sie abgemeldet.
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3.5 Anfrage einreichen

Ein neues Ticket kann Gber den Button Anfrage einreichen eréffnet werden.

DATLIDYNAMIC Community | Anfrage einreichen P Michel Zwahlen
L ——

Das Eroffnen eines neues Ticketing ist mit einem Betreff und Beschreibung aufteilt.
Als Anhange kénnen sowohl Links, Fotos oder auch Anhange hinzugefligt werden.

Mit dem Button Einreichen wir das Ticket ertffnet und erscheint dann unter meine Anfrage (3.2.1).

e
Data Dynamic AG = Anfrage einreichen \" Q Suchen
.

Anfrage einreichen

Betreff

Beschreibung

T B I

= B & @A =

Geben Sie Details zu Ihrer Anfrage ein. Ein Mitglied unseres Supportteams wird umgehend antworten

Anhange (optional)

Datei hinzufiigen oder Dateien hier ablegen

Nachfolgend kommt eine E-Mail Bestatigung, dass das Ticket beim Support eingegangen ist.
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3.6 Community

Diese Funktion wird spater in einem zweiten Schritt eingefiihrt.
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