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Inhalt 

Wichtiger Hinweis 

Die hier enthaltenen Anleitungen beschreiben den kompletten Funktionsumfang des 

constagCUBE Webportals für Endanwender. 

 

In constagCUBE können Funktionen (CUBEs) einzeln lizenziert werden. 

 

Je nach Lizenzierungsgrad Ihres Unternehmens kann es deshalb sein, dass Sie hier 

beschriebene Funktionen auf Ihrem Webportal nicht finden und ausführen können. 

 

Bei Unklarheit wenden Sie sich sonst bitte an Ihren Service Desk. 

Vielen Dank. 
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Schnell (durch-) starten 
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Webportal – Schnell (durch-) starten 

Wieso ein Webportal? 

¸Das Webportal bietet Endanwendern Self-Service-Funktionen in diversen 

Bereichen: 

¸ Störungen melden  

¸ Eigene Störungstickets anzeigen und deren Zustand prüfen 

¸ Genehmigungen erteilen  

¸ IT Leistungsangebot (Servicekatalog) anzeigen (sofern aktiv) 

¸ IT Mittel im Webshop bestellen (sofern aktiv) 

¸ Aktuelle Nachrichten anzeigen 

¸Das Webportal ist vollkommen webbasiert und wird über den Web-Browser 

aufgerufen 
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Webportal – Schnell (durch-) starten 
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Webportal – Schnell (durch-) starten 

¸Öffnen Sie Ihren Web-Browser 

¸Geben Sie die Adresse ein: 
https://cloud1.constagcube.ch/<mandant>/

Login.aspx?GuestLogin=1 

¸Geben Sie den für Sie im Webportal 

definierten Namen und Ihr Passwort 

ein 

¸Wählen Sie bei Bedarf eine (andere) 

Sprache 

¸Klicken Sie auf «Anmelden» 

¸Und los geht’s! 

 

 

 

Ans Webportal anmelden 

https://cloud1.constagcube.ch/<mandant>/Login.aspx?GuestLogin=1
https://cloud1.constagcube.ch/<mandant>/Login.aspx?GuestLogin=1
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Webportal – Schnell (durch-) starten 

Quickstart 

¸Nach erfolgreicher Anmeldung starten 

Sie immer auf der Seite «Quickstart». 

¸Es stehen zum Schnellzugriff zur 

Verfügung: 

¸ Aktuelle Nachrichten 

¸ Neue Störung melden 

¸ Alle Ihre Tickets und Bestellungen 

anzeigen 

¸ Genehmigungen anzeigen, die Sie 

bearbeiten (erteilen, ablehnen) sollen 
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Unterstützung anfordern 
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Webportal – Unterstützung anfordern 

Im Bereich «Unterstützug» können Sie … 

¸Eine Störung an den ServiceDesk melden 

¸Eine allgemeine Anfrage an den ServiceDesk stellen 

¸Telefonisch Kontakt aufnehmen mit einer/m ServiceDesk Mitarbeitenden (sofern 

aktiv) 

¸Die Bitte um Rückruf beim ServiceDesk platzieren 
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Webportal – Unterstützung anfordern 
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Webportal – Unterstützung anfordern 

Neue Störung melden - (Allgemeine Anfrage) (Rückruf) 

¸ Ihre Störungsmeldung wird 

automatisch an den ServiceDesk 

gemeldet 

¸ Ändern Sie bei Bedarf den Eintrag 

für die Betroffene Person 

¸ Geben Sie einen aussagekräftigen 

Titel ein 

¸ Beschreiben Sie die Störung so 

detailliert wie möglich 

¸ Hängen Sie bei Bedarf Dokumente 

oder Bilder (Screenshots etc.) als 

Attachments an 

¸ Klicken Sie auf OK 

 

HINWEIS 

¸ «Allgemeine Anfrage» und 

«Rückruf»  funktionieren identisch. 
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Webportal – Unterstützung anfordern 

Kontakt per Telefon 

¸ Diese Funktion wird nur 

eingeblendet, wenn Ihr 

Unternehmen dafür eingerichtet ist, 

über die persönlichen 

Arbeitsgeräte auch telefonieren zu 

können. 

¸ Sie benötigen dazu eine 

entsprechende Ausrüstung 

(Headset, Microfon o.ä.) 

¸ Bei Klick auf diesen Link öffnet sich 

ein Kommunikationsprogramm auf 

Ihrem Arbeitsgerät (Beispiel: 

Skype) 
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Service Katalog anzeigen 
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Webportal – Service Katalog anzeigen 

Im Bereich «Service Katalog» können Sie … 

¸ Das komplette Leistungsangebot 

Ihrer IT einsehen 

¸ Klicken Sie auf die einzelnen 

Begriffe, damit sich die Struktur 

«baumartig» öffnet. 

¸ Bei Doppelklick auf einen Begriff 

öffnet sich die Detailansicht. 
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Im Shop bestellen 
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Webportal – Im Shop bestellen 

Im Bereich «Shop» können Sie … 

¸ IT Mittel und Leistungen über das Web (Intranet) bestellen. 

¸Die Funktionsweise ist dieselbe wie in jedem beliebigen Online-Shop im Internet: 

¸ Angebot durchsuchen 

¸ Gewünschtes Produkt (auch mehrere) auswählen 

¸ In Warenkorb legen 

¸ Bestellung abschicken  
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Webportal – Im Shop bestellen 

Startseite des Shops 

¸ IT Mittel sind Produkte wie PCs, 

Bildschirme, zusätzliche E-Mail 

Kontos, Headsets, spezielle 

Software etc. 

¸ Dienstleistungen können 

Leistungen sein wie Neuen 

Mitarbeiter einrichten, 

Mitarbeiteraustritt, Daten 

wiederherstellen (Restore) etc.  
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Webportal – Im Shop bestellen 

Kategorienseite 

¸ Klicken Sie auf den gewünschten 

Link einer Kategorie 
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Webportal – Im Shop bestellen 

Übersichtsseite 

¸ Klicken Sie auf «Details» für die 

Detailansicht oder fügen Sie Ihre 

Wahl direkt dem Warenkorb hinzu. 
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Webportal – Im Shop bestellen 

Im Warenkorb können Sie … 

¸ Alle Positionen Ihrer Bestellung 

kontrollieren und bei Bedarf 

bearbeiten 

¸ Liefer- und Rechnungsadresse 

ändern 

¸ Kommentare und Anmerkungen zur 

Bestellung im Bereich «Kommuni-

kation» anfügen 

¸ Ihre Bestellung abschicken 
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Meine Daten 
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Webportal – Meine Daten 

Im Bereich «Meine Daten» können Sie … 

¸Alle Ihre Tickets und Bestellungen anzeigen und deren Status prüfen 

¸ Beim Abschluss eines Tickets können Sie hier ebenfalls Feedback abgeben 

¸Genehmigungen bearbeiten, für die Sie zuständig sein 

¸Alle IT Mittel, Services und Berechtigungen anzeigen, die Ihnen zur Nutzung bereit 

gestellt sind 

¸Änderungen Ihrer Personendaten oder Ihres Passworts veranlassen 
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Webportal – Meine Daten 

 



Seite -25- 

Webportal – Meine Daten 

Feedback geben beim Abschluss eines Tickets 

¸ Der Abschluss eines von der IT 

gelösten Tickets erfolgt nun durch 

Sie. 

¸ Bitte geben Sie Feedback, wie Sie 

die Bearbeitung bewerten. Dies 

hilft der IT, ihre Leistung und 

Performanz ständig zu optimieren. 

¸ Im unteren Teil der Webseite 

finden Sie nochmals alle Angaben 

zu Ihrem Ticket.  



Seite -26- 

Webportal – Meine Daten 

Auf der Seite «Account der Person» können Sie … 

¸ Ihre persönlichen Daten einsehen 

¸ Das Formular «Account 

aktualisieren» aufrufen, wo Sie 

genaue Angaben zu den von Ihnen 

gewünschten Datenänderungen 

machen können 

¸ Das Formular «Passwort 

zurücksetzen» aufrufen, um das 

Zurücksetzen Ihres Passworts zu 

beantragen 
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Noch Fragen? 

Bitte wenden Sie 
sich an Ihren 
ServiceDesk. 


