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1. Grundsätzliches  
Mit der Einführung unseres internen ERP-Systems odoo am 01.06.2021 wird ebenfalls das 

Ticketsystem, als Teil unseres neuen Portals, in Betrieb genommen.  

Es bietet unseren Kunden die Möglichkeit Tickets zu erfassen, zu aktualisieren, 

nachzuverfolgen und zu schließen. Des Weiteren können Sie über das neue Portal 

anderweitige Anfragen an uns stellen. Die Anmeldung, welche im späteren Verlauf 

beschrieben wird, ist selbstverständlich kostenlos, einfach und schnell.  

Wir werden das Portal und das Ticketsystem in der Folgezeit durch weitere Features 

optimieren. Sollte es aus Ihrer Sicht gewünschte Änderungen geben zögern Sie nicht uns zu 

kontaktieren.  

Bei Fragen oder Problemen im Umgang mit dem Portal wenden Sie sich bitte an Ihren 

jeweiligen Ansprechpartner bei FLEXiCODE.  

 

1.1. Erreichbarkeit  
Das Portal ist unter folgender Adresse erreichbar. 

Home | FLEXiCODE GmbH 

 

 

 

https://portal.flexicode.net/
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2. Portal 

2.1. Anmeldung 
Klicken Sie im Portal auf das Auswahlmenü (1) und anschließend auf Anfrage (2).  

 

 

Füllen Sie die Pflichtfelder, bestätigen Sie die Hinweise zum Datenschutz und klicken Sie auf 

die Schaltfläche Senden.  
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 Ihre Anfrage wird an das CRM weitergeleitet, welches ihren Account anlegt.  

 Sie erhalten nach Anlage eine E-Mail mit der Aufforderung ihr Passwort zu setzen.  

  

  

Setzen Sie bitte anschließend ihr Passwort. Es gibt derzeit keine Restriktionen für das   

Passwort.  
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Bestätigen Sie die Passwortänderung mit einem Klick auf die Schaltfläche Registrieren.  

Im Anschluss erhalten Sie eine Bestätigungsmail. 
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2.2. Passwort zurücksetzen  
Sollten Sie ihr Passwort vergessen haben, gibt es die Möglichkeit dieses zurückzusetzen.  

Klicken Sie in der Anmeldemaske auf Passwort zurücksetzen.  

 

 

Geben Sie anschließend die E-Mail-Adresse an mit der Sie im Portal angemeldet sind und 

bestätigen Sie die Eingabe.  

 

            

 

Im nächsten Schritt erhalten Sie eine Infomeldung, dass eine E-Mail an die angegebene 

Adresse versendet wurde.  
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Innerhalb der E-Mail befindet sich ein Link „Passwort ändern“ der ein Fenster für das 

Zurücksetzen des Passworts öffnet. 
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Vergeben Sie anschließend Ihr neues Passwort.  

 

          

 

2.3. Passwort ändern 
Das Passwort im Portal läuft nicht ab. Wollen Sie nichtsdestotrotz das Passwort ändern gehen 

Sie wie folgt vor.  

Loggen Sie sich in das Portal ein und klicken Sie auf Edit Security Settings.  
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Im folgenden Fenster haben Sie die Möglichkeit ein neues Passwort zu setzen oder auch eine 

Zwei-Faktor-Authentifizierung zu aktvieren.  
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3. Ticketsystem 
 

3.1. Ticket erstellen  
Über die Portal-Startseite das Auswahlmenü (1) anklicken und den Eintrag Ticket (2) 

auswählen. 

 

 

In der folgenden Maske werden Sie aufgefordert das Anliegen zu beschreiben.  

 

Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.   

(1) Name des Meldenden – wird automatisch gefüllt  

(2) E-Mail des Meldenden – wird automatisch gefüllt  
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(3) Beschreiben Sie das Anliegen in wenigen Worten 

(4) Beschreiben Sie das Anliegen ausführlich. Folgende Stichpunkte sollen als Hilfe 

dienen: 

a. Auf welcher Umgebung besteht das Problem? 

b. Seit wann besteht das Problem?  

i. Schon immer? 

ii. Nach Installation einer Auslieferung? 

c. Bei wem taucht das Problem auf? 

i. Alle User? 

ii. Einzelne User? 

iii. IFSAPP? 

d. Gibt es Deadlines, die eingehalten werden müssen? 

 

(5) Falls möglich geben Sie bitte eine Anpassungsnummer an  

(6) Sollten Sie über ein eigenes Ticketsystem verfügen geben Sie bitte ihre Ticketnummer 

an, um Referenz zu haben.  

(7) Geben Sie die Priorität aus Ihrer Sicht an. 

(8) Hängen Sie weiterführende Dokumente (Spezifikationen, Fehlerprotokolle, Logdateien 

o.ä.) an.  

 

Prüfen Sie bitte abschließend alle Eingaben auf Vollständigkeit und Erstellen Sie das Ticket 

über den Button Absenden (9). 

 

Die Erstellung des Tickets wird im nächsten Fenster bestätigt. 

 

 

Des Weiteren erhalten Sie eine E-Mail. 
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Im Portal ist es nicht möglich weitere Personen auf den Verteiler zu setzen. Hierfür antworten 

Sie auf die eben erhaltene E-Mail und setzen Sie weitere Personen auf CC.  

Das eingegangene Ticket wird durch Kollegen der 1st-Line geprüft. Sollte etwas unklar sein 

werden Sie aus dem Ticket kontaktiert. Nach Prüfung des Tickets wird ein Verantwortlicher 

hinterlegt. Er wird sich um die weitere Abarbeitung kümmern.  

 

3.2. Ticket aktualisieren  
Über den Hyperlink im Portal oder der erhaltenen E-Mail können Sie in das Ticket wechseln 

und etwaige Aktualisierungen senden.  
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Nach Eingabe der Nachricht (1) bestätigen Sie diese mit Senden (2).  

 

3.3. Ticket schließen  
Tickets können über das Portal jederzeit über die Schaltfläche „Ticket schließen“ (1) 

geschlossen werden.  
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Im folgenden Dialog das Schließen des Tickets bestätigen (1) oder Verwerfen (2) falls 

irrtümlich auf Ticket schließen geklickt wurde.  

 

 

Nach dem Schließen des Tickets erhalten Sie eine Bestätigung per E-Mail.  
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3.4. Ticket wiedereröffnen  
Sollte ein Ticket irrtümlich geschlossen worden sein oder erneut benötigt werden antworten 

Sie bitte auf die E-Mail-Benachrichtigung, die Sie beim Schließen erhalten haben.  

3.5. Ticketüberwachung 
Nach dem Log-In in das Portal finden Sie auf der linken Seite unterschiedliche Bereiche.  

Um einen Überblick über die Tickets Ihres Unternehmens zu erhalten, klicken Sie auf Tickets 

(1).  
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Die restlichen Bereiche (z.B. Angebote, Verkaufsaufträge) sind für Benutzer gedacht, die in 

Ihrem Unternehmen diese bearbeiten. Für Ticketbearbeiter werden nur Tickets sichtbar.  

Bitte beachten Sie, dass Sie alle Tickets ihres Unternehmens sehen, somit kann Ihre 

Urlaubsvertretung auch Ihre Tickets sehen und bearbeiten.  

 

  

Innerhalb der Ticketübersicht sehen Sie u.a. den Ticketverantwortlichen bei FLEXiCODE (1) 

und den Ticketersteller (2).  

Des Weiteren können Sie die Tickets nach diversen Kriterien sortieren (3), filtern (4) und  

gruppieren (5). Zusätzlich können Sie innerhalb von bestimmten Spalten nach Begriffen 

suchen. Um in die Detailansicht eins Tickets zu gelangen klicken Sie entweder auf die Spalte 

Ref (7) oder Beschreibung (8) in der jeweiligen Zeile.  

  


