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Welkom bij de client portal van I-Trade ICT Services BV

Dit is de handleiding voor de client portal van I-Trade. Autotask is het systeem waarmee je vanaf nu
alle support-meldingen kunt generen.

Via de mail ben je uitgenodigd om vanaf heden meldingen te generen via de client portal van
Autotask.

Maak je eigen wachtwoord aan

Voordat je begint, maak je eerst een wachtwoord aan. Dit doe je als volgt: log in op de client portal
van I-Trade. Dit kan via de link https://i-trade.itclientportal.com/ClientPortal/Login.aspx . Of via de
link in de welkomstmail. Vul bij User Name je eigen emailadres in. Klik vervolgens op | forgot my
password.

De tekst A password reset email has been sent to the email address on file verschijnt in je scherm.

i-trade

CLIENT PORTAL

User Name

helpdesk@i-trade.nl

1forgot my password /

Remember my User Name

LOGIN

OR

Password

G Login with Google

B Login with Microsoft

Ga naar Outlook en open het hieronder staande scherm via de link die in de email staat.
CHANGE PASSWORD

User Name:
[ l

Password:

Password Requirements:

« Atleast eight characters long

« Must use at least three of the following:
lowercase, uppercase, numbers, symbols

« Cannot be the same as your last 3 passwords

« Cannot contain any spaces or single quotes (')

Confirm Password:

Change Password

L i access is prohibit

Maak hier je eigen wachtwoord aan en onthoud deze goed! Gebruik hier wederom je eigen


https://i-trade.itclientportal.com/ClientPortal/Login.aspx

emailadres (User Name).

Tip: ben je je wachtwoord vergeten, dan kun je op deze manier ook weer een nieuw wachtwoord
aanmaken.

Maak een ticket aan
Ga naar NEW TICKET.

B G @G @ s e o @

TICKETS
Ann
New Ticket Ganeral Queve

Knowledgebase

WELCOME JOHN!

TICKETS OPEN TICKETS

Laptop 82 ophalen aub
Defecte Laptops ophalen aub

Defecte Laptops ophalen aub

DUO account voor Naomi

Account aanmaken voor nieuwe medewerkster

Kunnen jullie goede muis leveren?

TICKETS CREATED & COMPLETED BY MONTH n My OPEN TICKETS BY REQUEST TYPE

aquest -4
= Raears Rt
# Orwouang Seooree -

NO DATA TO DISPLAY

CONFIGURATION ITEMS. ¢ & MY QUOTES
PATCH STATU -

NO DATA TO DISPLAY

Je krijgt in het volgende scherm een aantal keuzemogelijkheden.

IT Mew Ticket - Google Chrome

8 i-trade.itclientportal.com/ClientPortal/ServiceTickets/NewTicket.aspx

NEW TICKET - SELECT COMPANY & REQUEST TYPE

@ Cancel

Request Type

(select) -

General Request
Hardware Request
Onbeoarding Employee
Request for Information
Sales / Quote Request
Software Reguest

e General Request: algemene vragen of vragen zonder duidelijke categorie.

e Hardware Request: alle vragen en storingen m.b.t. hardware.

e Onboarding Request: Nieuwe medewerker aanvragen.

e Request for Information: informatie aanvragen.

e Sales /Quote Request: voor het aanvragen van offertes of status van orders.
e Software Request: alle vragen en storingen m.b.t. software.

In dit voorbeeld kiezen we voor Hardware Request. Klik daarna op .



IT New Ticket - Google Chrome

Request Type

NEW TICKET - SELECT COMPANY & REQUEST TYPE

& i-trade.itclientportal.com/ClientPortal/ServiceTickets/NewTicket.aspx

® cancel

I Hardware Request

°]

-

Vul vervolgens de ticket details in.

& i-trade.tclientportal.com/ClientPortal/ServiceTickets/NewServiceRequestTicket.aspx?requestTemplateld=2

NEW TICKET ?

® cancel

B saverview | [ saveeclose | B save & New

Service Request
HARDWARE REQUEST
Title -

Laptop laadt niet meer op

TICKET DETAILS

Company
Segway Europe

Contact*

Joost van Kessel -
EMAIL jvk@i-trade.nl
PHONE 020 3331850
Description™ 148/ 8000

De accu van de lptop Lzadt niet meer op. De laptop heeft
24 uur aan de adapter gelegen maar zodra de adapter
losgekoppeld wordt valt de Laptop wit

CONFIGURATION ITEM
Configuration Item

IT-LT-01 =

SERIAL NUMBER
REFERENCE NUMBER

REFERENCE NAME

Bij Title* zet je het onderwerp van je melding. Contact* laat je zo staan (dit is namelijk je eigen
emailadres). Bij Description* zet je de beschrijving van je melding. Let op! Wanneer je bedrijf
meerdere locaties heeft geef dan altijd een locatie op. Configuration Item wanneer de hardware is
voorzien van een label met een id code geef deze dan op. Background Questions vul deze zo

©

Search Knowledgebase

BACKGROUND QUESTIONS
What other troubleshooting steps have you taken?
Laptop 24 uur azngesloten op de adapter
What is the error message or code that appears?
geen fout code

Please provide the make/model and serial ar inventory number of
the equipment you're reporting on, if available.

Model: HP 450 G5 - Serienummer: CNC12345 - ID: IT-LTO1

e e

X

uitgebreid mogelijk in om dubbel werk te voorkomen.

Sla het ticket op en voeg indien nodig een bijlage toe.

De verschillende Requests hebben specifieke velden kies de request die het beste bij je vraag of

storing past.

Het toevoegen van een bijlage (bijvoorbeeld een foto) gaat als volgt: klik op Attachment.
Zet bij Name* een omschrijving van de bijlage. Klik bij File* op bestand kiezen en kies een je bestand

(bijvoorbeeld een foto)



T20211019.0010 - Laptop laadt niet meer op
@ Close
Service Request: T20711019.0010

HARDWARE REQUEST

Laptop laadt ni

Created: 19/10/2021 1313 bj

NEW TICKET ATTACHMENTS - T20211019.0010

B save & Close | @ Cancel

TICKET DETAILS

Company Name-
segway Eurape foto van de adapter
Contact

Joostvan Kessel File

EMAIL | Bestana kiezen | Geen bestand gekozen

Anach File

Deaaiption Files to Add:
De sccu van de Laptop Lasct
uur aan de adapter gelegen
Iosgekerpeld wordt volt de |

- BACKGAOUND QUESTIDNE
shaoti

Q what
A geen fout code

Q Flesie ke
rumber of the eguipment yo
& Modal HP 450 G5 - Serien

Service Pravider Status

Klik vervolgens op Attach File. Wil je nog een bestand toevoegen, klik dan wederom op Bladeren.
Ben je gereed, klik dan op Save & Close.

Klik tenslotte op x Close.

Je ticket wordt nu in behandeling genomen door de helpdesk. Je ontvangt een reactie met een
meldingsnummer erin in je email.

T20211019.0010 - Your Ticket Has Been Received

Helpdesk | I-Trade ICT Services <helpdesk@i-trade.nl >

Aan @ Joost van Kessel

Vanaf nu kun je de status van je ticket volgen in het hoofdscherm onder OPEN TICKETS.

I-Trade ICT Services BY HI, JOOST = B NewTicker @

HOME TICKETS PROJECTS MANAGE KNOWLEDGEBASE

Announcement: Welcome to the new Client Portal [More]

SEARCH e o

WELCOME JOOST!
Search Title & Description. Ticket Number

TICKETS OPEN TICKETS n My  Waiting My Approval

B NEW TICKET T20211019.0010 Laptop laadt niet meer op New

e VIEW ALL >




Wat nu verder?
Het is de bedoeling dat alle communicatie omtrent je melding vanaf nu via Autotask gaat en niet

meer via email. Wil je zien wat de huidige stand van zaken is, open dan de desbetreffende ticket door
op het ticketnummer de klikken.

IT httpsi//i-t sortal.com/ClientPort

@ i-trade.itclientportal.com/ClientPortal/ServiceTicke TicketDetail.aspx?callBackMethod=refreshTickets&taskid=7... §

T20211019.0010 - Laptop laadt niet meer op

® Close

Service Request: T20211015.0010
HARDWARE REQUEST

i Search Knowledgebase
Laptop laadt niet meer op earch Knowledgebas
Created: 19/10/2021 1313 by Joost van Kessel

r
TICKET DETAILS ACTIVITY

Company Add a Quick Note 58 /1000
Segway Europs
Schrijf hier je update of stel hier je aanvullende
Contact vragen.

Joost van Kessel

EMAIL jvk@i-tradenl
PHONE 0203331850
Description

De accu van de laptop laadt niet meer op. De laptop heeft 24
uur aan de adapter gelegen maar zodra de adapter

losgekoppeld wordt valt de laptop uit

- BACKGROUND QUESTIONS - [% Note & Autachment
@ What other troubleshooting steps have you taken?
A Laptop 24 uur aangesloten op de adapter

Q:What is the error message or code that appears?
LegEeyoid cade KNOWLEDGEBASE

Q Please provide the make/model and serial or inventory

number of the equipment you're reporting an. if availahle &) Tl - New Article
A:Model: HP 450 G5 - Serienummer: CNC12345 - 1D: [T-LTOL

Service Provider Status
New

Bij Add a Quick Note kun je extra informatie opgeven of vragen stellen omtrent je melding. Sluit af
met N¥sJaaliv.

Vanaf nu kun je alle updates en antwoorden terugvinden in het portaal. Tenslotte ontvang je een
laatste email wanneer je melding is afgehandeld.



