
Procédure de création d'un ticket client      

          Peisert Cedric 

 

Pour crée un ticket il va falloir ce connecté sur votre session utilisateur 

 

 

  



Une fois connecté voici l’interface utilisateur  

 

 

Pour crée un ticket il suffit d’aller dans la barre de gestion à gauche et de cliquer sur + Créer un 

Tickets 

 

 

Puis cliquer sur + Ajouter 

 

  



Voici la page de création du ticket  

 

 

 

Afin d’avoir une réponse rapide et efficace il va falloir être le plus précis possible 

 

Pour commencer il faudra sélection ca description avec le type, soit incident s’il s’agit d’un problème 

technique ou matériel, soit demande pour comme pour ajout de personnel, demande de matériel …  

  

  



 

Puis il faudra sélectionner la catégorie, ici on n’a logiciel, matériel, service communication  

 

 

Puis l’urgence de votre demande, haute, moyenne et basse  

 

 

Puis sélectionné l’élément associé s’il y en n’a un, cela peut être votre ordinateur, un téléphone, une 

imprimante ou tous autres périphériques  

 

 

Puis vous pouvez ajouter un observateur si vous le souhaite, il s’agit d’une personne qui va aussi 

avoir accès à votre ticket et voir son évolution. 

 

  



Pense à mettre un titre qui est en cohérence avec le problème que vous avez  

 

 

Puis faite une description la plus complète que vous pouvez, et si vous souhaite vous pouvez même 

mettre une pièce jointe avec, comme une photo par exemple  

 

 

Puis il ne vous reste plus qu’a validé votre ticket avec + soumettre la demande  

 

 

Une fois la demande envoie un pop-up s’ouvrira sur la droite de l’écran  

 

 

 

 

  



Voici un exemple de ticket pour une demande de matériel pour une convention  

 

  



Pour suivre l’évolution de votre ticket allez dans Ticket 

 

 

Vous pouvez voir que le ticket que vous avez fait y apparait 

 

 

Ici on peut voir qu’il y a eu une réponse car l’heure de modification a changé  

 

  



 

Et voici a quoi peut ressembler une réponse 

 

En vert le message original, en gris la réponse du service technique 

 


