
P

 

 

a g e  | 1 

E‐Me
Quick
  

 

 

This guide i
create and m

 

 

Table o

1.  Overv

Prereq

Reque

2.  Access

Email 

Partne

Loggin

3.  Creati

4.  Viewin

Notific

5.  Closin

 

etroTe
k Star

s intended f
manage sup

f Conten

iew ..............

quisites .........

esting Access 

sing the Porta

Invitation .....

er Portal .......

ng In ..............

ng a Support

ng and Updat

cation ...........

g Tickets ......

el HEL
rt Gui

for custome
pport tickets 

nts 

....................

.....................

.....................

al .................

.....................

.....................

.....................

t Ticket reque

ting Tickets ..

.....................

....................

w

LP DE
ide 

rs or reselle
for their org

....................

.....................

.....................

....................

.....................

.....................

.....................

est ................

....................

.....................

....................

www.emetrotel.com

ESK  

rs who have
ganization.

....................

......................

......................

....................

......................

......................

......................

....................

....................

......................

....................

m

e access to t

....................

.....................

.....................

....................

.....................

.....................

.....................

....................

....................

.....................

....................

the E‐MetroT

....................

.....................

.....................

....................

.....................

.....................

.....................

....................

....................

.....................

....................

Tel Help Des

....................

......................

......................

....................

......................

......................

......................

....................

....................

......................

....................

26  July  2018

sk portal to 

........... 2 

............ 2 

............ 2 

........... 3 

............ 3 

............ 3 

............ 4 

........... 5 

........... 7 

............ 8 

........... 9 



P

 

a g e  | 2 

1. O
Access  to E
directly  sub
Each item e

Tickets can 
product  im
issues. 

Prerequis

Access to th
and have pa

Requestin

To  request
to support@

You will  the
portal. 

Overvie
E‐MetroTel's
bmit  service
entered open

be  opened
mprovements

ites 
he Help Desk
assed the UC

ng Access 
t  for  access

@emetrotel.co

en  receive a

ew 
Help Desk 
 &  support 
ns a ticket th

  for  any  pr
s,  trouble ti

k portal is pr
Cx Technicia

s  to  E‐Metr
om, providin

a welcome 

w

Portal  (Supp
related  item

hat gets dire

roduct  relate
ckets,  perc

rovided to p
n Certificatio

roTel's  Help
g your full n

email with  y

www.emetrotel.com

port Tickets
ms  to  the  E
ctly submitt

ed  issues  in
eived  produ

partners who
on Exam. 

p  Desk  Port
ame, email 

your  login  c

m

Portal)  is p
E‐MetroTel A
ted to our te

ncluding  tec
uct  deficien

o have comp

tal  (Support
address, you

credentials a

rovided  to o
Assurance  S
eam of assur

chnical  supp
ncies  and  d

pleted their 

t  Tickets  P
ur company 

and  the UR

our valued p
Support  Serv
rance suppo

port,  accoun
documentati

UCx Technic

ortal),  send
name and y

L  link  to  the

26  July  2018

partners  to 
vices  team. 
rt experts. 

nt  creation, 
on  related 

cal Training 

d  an  email 
your role.  

e  customer 



P

 

a g e  | 3 

2. A

Email Invi

Once your a
email from 

Partner Po

The best w
partner acc

https://www

 

From the Pa

 

 

Access

tation 

account has 
the system w

ortal 

ay  to access
ount: 

w.emetrote

artner Porta

ing the

been create
with a link to

s  the Help D

l.com/online

l, click on th

w

e Porta

ed for E‐Met
o set your pa

Desk  is via  t

e‐partner‐po

e Help Desk

www.emetrotel.com

al 

troTel Suppo
assword. Aft

the Partner 

ortal/ 

k icon: 

m

ort Tickets p
ter that you 

Portal. Logi

ortal, you w
can use the

in  to  the Pa

will receive a
e account to 

artner Porta

26  July  2018

n invitation 
login. 

l with your 

 



P

 

a g e  | 4 

Logging In

Login with y

 

The default 

 

n 

your Suppor

screen afte

t Tickets acc

r logging in s

w

count: 

shows the d

www.emetrotel.com

ifferent type

m

es of supporrt tickets you

 

u can create

 

26  July  2018

: 



P

 

a g e  | 5 

3. C

 

The  first  st
request typ

If the desire
desired cate

 

Here are th

1. Sele
2. Sele
3. Fill i
4. Opti
5. By d

and 
It is 

6. Click

IMPORTAN
are on the l

IMPORTAN
single ticke

Creating

ep  to  creat
e will ensure

ed request t
egory from t

e steps: 

ct the categ
ct the reque
n the requir
ionally you c
default, the t
it will only b
highly recom
k the Create

NT: Prior to o
atest softwa

NT: Create o
t.  

g a Su

ing  a  suppo
e the ticket i

type  is not 
the left‐side 

gory from the
est type from
ed fields for
can drag and
ticket will be
be seen by y
mmended th
button to s

opening a tic
are or firmw

one  ticket  fo

w

pport 

ort  ticket  is 
is routed to 

listed under
navigation c

e left‐side co
m the right‐s
r the ticket.
d drop scree
e shared with
ou. 
hat you keep
ubmit the re

cket, please 
ware release 

or each quer

www.emetrotel.com

Ticket

to  determin
the correct 

r the default
column and 

olumn. 
side column.

nshots or fil
h your organ

p the default
equest. 

verify that 
available an

ry,  request 

m

t reque

ne  the  type
support gro

t page of Co
the availabl

. 

es to the tic
nization. If y

t and share t

the UCx sys
nd have activ

or problem

est 

  of  request
oup. 

ommon Req
e types will 

cket. 
ou change t

the ticket wi

tem and oth
ve assurance

. Do not  re

.  Selecting  t

quests, then
be listed. 

he request t

ith your orga

her assets, a
e service con

port multipl

26  July  2018

the  correct 

n select the 

to private 

anization. 

as applicable
ntracts. 

le  issues  in 

e, 

a 



P

 

a g e  | 6  wwww.emetrotel.comm 26  July  2018



P

 

a g e  | 7 

4. V
To  search  a
button. 

Selecting on

 

There are 4

Filter 

Status 

Ownership

Request ty

Search for

Viewing
and  view  yo

ne of the opt

 different fil

p 

ype 

r requests 

g and U
our  ticket  re

tions listed w

ters that can

Desc

Selec

Selec







Selec

Enter
the k

Leave

w

Updati
equests, nav

will bring yo

n be used to

ription 

ct either Ope

ct based on o

 Created b

 I am a pa

 Created b

 Shared w

 Anyone 

ct the specifi

r  the keywo
keywords wi

e the field b

www.emetrotel.com

ng Tic
vigate  to  the

 

u to the Req

o search and 

en, Closed o

ownership a

by me 

rticipant 

by my organ

with my orga

ic request ty

ords  to  sear
ll be listed. T

lank to igno

m

ckets 
e  top  right 

quests searc

 list your tic

r Any status

and access to

ization 

nization 

ype or Any ty

rch. Tickets 
The search is

re this filter

corner  and 

h page. 

kets. 

s. 

o the ticket: 

ype. 

with Summ
s case‐insen

. 

click on  the

ary  text ma
nsitive. 

26  July  2018

e Requests

atching 



P

 

a g e  | 8 

 

Click on any

Here you ca

 Add

 Atta

 Cha

 Ena

Notificatio

By default, t

You can ad
and clicking

y of the ticke

an view all th

d comments

ach files or s

ange the Sha

able/disable 

on 

the creator o

d yourself t
g the Get not

ets listed to b

he updates/a

screenshots 

are with sett

notification 

of the ticket

o the notific
tifications li

 

w

bring up det

activities rel

tings 

t will automa

cation  list  fo
nk on the rig

www.emetrotel.com

tails of the ti

ated to the 

atically be in

or other tick
ght side colu

m

icket. 

ticket and m

ncluded in th

kets by goin
umn.  

make the foll

he notificatio

g to the det

lowing upda

on list. 

tails page o

26  July  2018

ates: 

 

f the ticket 



P

 

a g e  | 9 

5. C

 

When a tick
resolution o

IMPORTAN
updated ev

Please be a
the Suppor

Closing

ket is resolv
of the ticket,

NT: The Porta
very time com

alert and pr
rt Services te

g Ticke

ed, the stat
, simply add 

al retains a l
mments or s

rompt with y
eam. 

w

ets 

us will be ch
a comment

list of all tick
status chang

your update

www.emetrotel.com

hanged to C
 indicating t

kets that are
ges are made

es and respo

m

Completed s
that the ticke

e relevant to
e. 

onses until 

status. If you
et can now b

o your organ

the ticket is

u are satisfie
be Closed. 

nization and 

s resolved a

26  July  2018

ed with the 

each ticket 

and closed b

 

is 

by 


