EMS UP-DATES

Telecom Coordinators can change the following fields in EMS:

Inventory Description
Cost Center
User Name

**** ALL CHANGES ARE TO BE MADE IN UPPER-CASE ****

NOTE: If there is an open Service Request (SR) any changes you make will be over
written when the analyst finalizes the Request and/or SR(s). If you would like to check
for any open SR’s please refer to the “OPEN SR VERIFICATION” portion of the
EMS M&P for instructions on how to perform this action.

To make changes in EMS follow the steps listed below:

Step 1 Click on the Inventory menu

Step 2 In the Inventory drop down, click the Inventory Search option

Step 3 Enter the inventory number that needs to be up dated
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Step 5 Click on the General section by clicking on the edit button % on the right corner
of the General section.
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Step 6 If you are making changes to the Inventory Description section (use all CAPS).
Enter the information right into the Inventory Description area. If the only changes that
need to be made are in this area then move to Step 9

Step 7 Cost Center changes can be made by clicking on the & button next to the Cost
Center field. Click on the drop down arrow and select Cost Center Code and in the field after
BEGINS WITH add the Cost Center Code. Click the Go button. Click on the Cost Center hyperlink
to populate the Cost Center field on the Inventory item. If no more changes are needed
move to Step 9
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Step 8 To change the User Name, click on the & button next to the User Name field. In
the field after Becins wiTH add the users last name. Click the Go button. Click on the Last
Name hyperlink to populate the User Name field on the Inventory item. The name will
automatically populate the field. If you would just like to remove the name, click on the
i button next to the User Name field and it will automatically remove the name. If no
more changes are needed move to Step 9

e User Name is only last name, first name. If the inventory is a fax line or
anything that would not have a name, then that information will have to go into
the Inventory Description area. If the User Name field is empty the Inventory
Description will appear on the bill. Please remember that only the first 25
characters will appear on the bill.
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If the name to be installed does not exist in the Personnel Table then refer to EMS ADDS
TO PERSONNEL TABLE and follow steps. When completed then repeat Step 8 of the

EMS UP-DATES.
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Step 9 After all changes have been made and checked, click the SAVE button in the top

right corner of the page.

e After you click on the SAVE, you will receive one of two messages.
Record updated successfully

Error Found

If an error was found you will receive an explanation of the error.
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EMS ADDS TO PERSONNEL TABLE

Telecom Coordinators can add a person to the Personnel table in EMS.

**** ALL ADDS ARE TO BE MADE IN UPPER-CASE ****

To add someone to the personnel table, follow the steps listed below:

Step 1 Click on the Tables menu.

Step 2 In the Tables drop down, click on Personnel.
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Step 3 Click on the ADD button on the right side right next to export button.
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Step 4 Begin adding the person’s name by populating the following fields:

v

v
v
v

Last Name
First Name

Cost Center — refer to Step 5 for further instructions
Employee ID — system generated

6
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Step 5 To add Cost Center code click on the blank field associated to the Cost Center.
Enter the first 3 alpha/numeric characters into this field.

Note: Only required to populate with first 3 characters of Cost Center Code. This shows
what agency the person entered in Personnel table is assigned to.
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Step 6 After all fields have been populated click the SAVE button in the top right corner
of the page.
e After you click on the SAVE, you will receive one of two messages.
Record updated successfully
Error Found
If an error was found you will receive an explanation of the error.
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Step 7 Click on the Custom section by clicking on the edit button % on the right corner of
the Custom section.
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Step 8 Click on the Build Missing Labels box ™ Build Missing Labels. This will show the
custom labels. In the AGency REF Custom label put the agency name.
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javascript:%20openAWindow('InventoryGenMainDetailAction.do?userAction=6&popup=false&isReadOnly=true&secondaryLocationRequired='+document.forms%5b0%5d.secondaryLocationRequired.value+'&recordId=519768&changeMode=',%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20'newRequestWin',%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20925,%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20550,%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%201)

Step 9 Click the Save button in the top right corner of the page. After page displays
Record updated successfully then click on Close button.

e After you click on the SAVE, you will receive one of two messages.
Record updated successfully

Error Found
If an error was found you will receive an explanation of the error.

OPEN SR VERIFICATION

Before any changes are made to inventory items please follow the steps below to verify
that there are no open Service Requests (SR’s):

Step 1 Click on the Inventory menu

Step 2 In the Inventory drop down, click the Inventory Search option

Step 3 Enter the inventory number that needs to be up dated

/2 EMS 11 - Microsoft Internet Explorer provided by State of Illinois _®] x|
J File Edf View Favorites Tools  Help | ;,'
» »
J e Back - Jﬂddrﬁss If§] hitkp: jillinois. symphomyplm. comfmanies/ SessionContraller frequest Type=logingaction_event=do_login j Go JUﬂks
1, Log Qut =
mhan,
S‘Y HIFI \Uﬂ\sms Hello : Leslie
’ ' @
Admin Billing Call Costing Inventory Reports Requests Tables -
Home »» Invenkary List M
Inventory 4
M
Create View Select Yiew =] EI Edit View u
EI Clear | More
Select Where [ Mot [Imventory # =l |Echswat x| [er7szaoses & (| I ignore Case
Inventory List sdd| - Export
“wal ke Recard 1-2 of 2
Inventory # Service Catalog Cost Center Yendor First Name  LastName Employee #  Location Status Action
b 2175240595 S5CHL CRF7003LMD 00anz LESLIE BARROW 000000000005332 LISILSPFMS003. Active
b 2175240596 02 ETMIS CRF7003LND 00098 USILSPFM3003, Active X
Home > Inventory List
=
& ’_,_’_,_’_ % Local intranet
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Step 4 Click on the inventory number

by State of Hlinoi — =] x|
| File Edit View Favorites Tools  Help |J Links |
L Log Out =
b A
SYIpncilysms Hello : Leslie
Admin Billing Call Costing, Inventary Reports Requests Tables
Home » Inventorylist > Inventory = M
E
Inventory L
Vi Usage Venclor Detsls  Depreciston  Mumbers  Inv Hstors |
© Inventory # = Catalog Group =Services Catalog =yandor # Imventory Status
2175240506 [ntratines [5c= [oonoz [Auctive
Centrex Lines CEMTREX LIME SBC WOMN ACCESS - INTRALATA SWC
General =4 Custom =4 Options =3
#Inventory Description * Service RC #RC Owerride
= Custom Label Label ¥alue [si4.00
= % SWITCH NUMEER 2177822000
1 I™ = add Options to RC Override:
[omet Conter BCCS-BUSINESS SYCS.LMD PHONES ’[\”'\‘E(’\‘%Mégg sonomesR 3:;;“ ?‘E'E“ht, :E":DD
|CRF7O0LND i . OPERATOR ESCAPE 7851930 SWT2 1.0 45.00
TRANSFER. BOX
S5CIK 1.0 $6.50
“User Name  Employee Mumber HISTORY1 SIS 1.0 $2.50
IBARROWJ LESLIE IDDDDDDDDDDD5332 * Only Active Items are displayed
 Office Mumber + Email
¥ Geo Code * Geo Description
@Install Date ¥ Remove Date
[oeiz1i1590 I #¥Mot &l Labels Listed
@ Primary Location Physical Configuration G Logical Configuration =4
USILSPFMSO03.
Port/Channel Request # SR Action Level InventoryNum
1 2175240596
MEM 726 S COLLEGE 2 2175240596|02
Floor: 003
SPRINGFIELD, IL 62704 USA
¥ Secondary Lacation
—

[ [ [ [ [S3Localintranet

Step 5 Click on the General section by clicking on the edit button % on the right corner

of the General section.

icrosoft Internet Explo

3 Inventory General More Detail Page

Inventory General

¥ Inwentory #

@ (Catalog Group

rer provided by State of Hlinois

' Service Catalog

IR

@yendar

2175240508

[ntratines

Centrex Lines

s
CENTREX LINE

[oonoz

SEC NOM ACCESS - INTRALATA SVC

Save Close
 Status

[AcTIVE

ACTIVE

* Inventory Description

= Cost Cenber

[CRF7003LND Fw

BCCS-BUSINESS SWCS.LMD PHOMES

© User Mame

[BARROW, LESLIE E=qriE=y

 Employss Murnber
jooonononnoosasz
¥ User Location

* Office Mumber

* Email

* Gen Code # Geo Description

= Primary Location

[USILSPRMS003. =

* Primary Cantact{Telephane

=gl To

# Primary Address Detail

Ma&M 726 5 COLLEGE
Flaor: 003

SPRINGFIELD, IL 62704 USA

¥ Secondary Location

&

# Secondary ContactiTelephone

* Secondary Address Detail

* gilling Group

=Install Date
09/21/1990 £

 Remove Date

—

=il To Cost Center

¥ Awailable Date

jos/ 152008

¥ Finglized Date

j0s/ 152008

#Reguest with an ACTIVE SR # 47095

¥Last Request # 45648

wACTIVE SR #

¥last SR # 54

Last Updsted By: lesiie  Last Updated On:

@ Active SR Action [Move
#Lask SR Action  [Update

06/19/2008 10:41:26

&1 Dane

-]
[ [ [ [ [Sdiocalintranet

Step 6 Scroll to the bottom portion of the General section and check for any open SR’s at
this time. If there is information present as seen in the screen shot below please click on
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javascript:%20openAWindow('InventoryGenMainDetailAction.do?userAction=6&popup=false&isReadOnly=true&secondaryLocationRequired='+document.forms%5b0%5d.secondaryLocationRequired.value+'&recordId=519768&changeMode=',%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20'newRequestWin',%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20925,%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20550,%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%201)

the “Request with an ACTIVE SR” or “ACTIVE SR #” hyperlinks to see the status of

the associated SR.

2 Inventory General More Detail Page - Microsoft Internet Explorer provided by State of Tlinois

Inventory General

¥ Inventory #

& Catalog Group

= Service Catalog

2175240598

[entrstines

Centrex Lines

[55cL
CENTREX LINE

=vendor ¥ Status
[ooooz [AcTIVE
SBC NON ACCESS - INTRALATA SYC ACTIVE

¥ Inventory Description

@ Cost Cenker

[CRF7003LMND R @

BCCS-BUSINESS SYCS, LMD PHONES

= User MName

[BARROW, LESLIE RoE

* Emplayee Mumber

joooooooooo0szs2

* User Locakion
¥ Office Number

= Email
=

¥ Gea Cods ¥ Gen Description

= Primary Location

jusILSPFMS00E. &

% Primary Contact{Telephone

*Primary Address Detail

M&M 726 5 COLLEGE
Flaor: 003

SPRINGFIELD, 1L 62704 USA

* Secondary Location

&

¥ Secondary Contact|Telsphone

¥ Secondary Address Detail

+Billing Group

= Bill To
—

il To Cost Center
@ Install Dake

osjz1j1o90 K3

© Remove Date

¥ Awailable Date

j0s/15/2008

¥ Finalized Date

0571512008

“Request with an ACTIVE SR # 47095

“Last Request # 45648

TACTIVE SR # 4

¥last SR # 54

Last Updsted By: leslie  Last Updated On:  06/13/2008 10:41:26

# Active SR Action  [Mave
#Last SR Action  [Update

=l

&1 Done

T M omalintranee

v" Important: If an ACTIVE SR’s is present then it is important to wait until the
SR has been finalized so that any changes you make are not changed when the

SR is finalized.

v You can check with the Analyst to verify when the Request and/or SR(s) are

to be finalized.

REQUEST FOLDER FOR TSR VERIFICATION

Step 1 Click on the Request menu

Step 2 In the Request drop down, click the Request™* Search option

Hello Jeff Schmid | Log Out

My Favorites - 6
-

Call Costing Dashboard

Inventory | Invoice

Tables

RequestManagement SR Query List  RequestEntry  WIF Task Inquiry  Vendor Notificstion  Request Query Views SR Query Views £ Procurement Wizard |Requests’ | SR Query List  Request Enty’ =

dgDashboard

‘our last successful login was at 04/04/2016 10:56:00. Please contact your Security Administrator if this is not correct.

Add/Remove Widgets
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Step 3 In the Search option field (defaults to Analyst First Name — Request) click on
dropdown and select the search criteria of Custom GI Field.

Billing Call Costing | Dashboard Inventory | Invoice Tables
Request SR Query List RequestEntry  WIF Task Inquiy  Vendor Nofification  Request Query Visws SR QueryViews E-Procurement Wizard  Requests’ SR Query Listf  RequestEnty’ =
Altemate Request Number
Analyst Home » Requests List ~
Requests Analyst First Mame - Request =

Analyst Last Mame - Request
Bill-To Inventory - SR

illing Group - SR e
Billing Ref Mumber - SR Select View V] [ Eait view |

Catalog Group

Cost Center - SR

Custom Gl Field Name Clear
Custom SR Field Name
NI Custom G! Field Value [BEGINS WITH ]| Ignore Case
Custom SR Field Value

£|[+()] |Date Completed - Request

Date Completed - SR
Date Finalized - Request
Date Finalized - SR

Requests List Date Requested Due - Request

Date Requested Due - SR
 Active Only Date Reviewed - Request mplate. O

Dste Status Changed - Request

44 4 12345 r ke :
b Date Status Changed - SR

Record 1-50 of 836
uest Ni Fadei sl itus Approval Status Requested Due Confirmed Due Date Sent to Vendor Analyst Broject #SR Priority Delete
b 120775 g:: \5,:::.‘:;;‘;:;3'&5[ ive 03/14/2014 BECKMAN, MICHAEL D Low
» 22345 D e o e 04302013 EMMETT, JEFF CLEANUP 28 Low
» 123152 oy ive 120152015 BECKMAN, MICHAEL D Low
» 23532 et Status ive 06/042014 STOUTAMYER, LYN VIDEQ 2 Low
» 24264 o e wfive 09/0112015 LECHOWSKI, TIM 0 Low
» J28550 o s ve 0773112014 STOUTAMYER, LYN VIDEQ 5 Low
» 7125380 AR FOMEEE oM clive 07282014 BECKMAN, MICHAEL 0 Low

Step 4 Select Exactly Like from the Search Criteria dropdown. Then enter the Agency
Control number in the blank field.
Note: Control number information is agency specific

Home » Reguests List

]
Requests
Create View SETwEEN Select View M [ Editview |
LIKE
ENDS WITH
LIST Clear
BEGINS WITH
= Ol nfi| custom Gi Fietd value v CMS1234 Ignore Case
1S NULL
+ | +(0)
Requests List
 Active Only  Display Request Template - ]
44 4 12345 5 rr Record 1-50 of 938
Request Number Requestor Status Approval Status Due Confirmed Due Date Sentto Vendor Analyst Project # SR Priority Delete
» 120775 FLEISCHACKER, KAREN Active 03/14/2014 BECKMAN, MICHAEL 0 Low
» 122345 EMMETT, JEFF Active 04/30/2019 EMMETT, JEFF CLEANUP 29 Low
» 123154 FLEISCHACKER, KAREN Active 12115(2015 BECKMAN, MICHAEL 0 Low
» 123532 BROWN, ANNE Active 06/04/2014 STOUTAMYER, LYN VIDEO 2 Low
Call Costing Dashboard Inventory Invoice Tables
Request Management SR QueryLisi  RequestEntry  WIF Task Inquiy  Vendor Notification  Request Query Views SR Query Views  E-Procurement Wizerd  Requests’ SR QueryLisi  Request Enty’
Home » Requestslist

Requests

Select View ~] [ge] [[Estview

= [ ot | Custom GI Field Value v [ExacTiy LKE V| [cms1234 Ignore Case
H[+0
Requests List
“ Active Only ¥ Display Request Template - ]
44 4 12345 b Record 1-50 of 338
Request Number Requestor Status Approval Status Confirmed Due Date Sent to Vendor Analyst Project # SR Priority Delete

You will get the EMS11 Request number that has been assigned to your Telecom Form.

Click on the hyperlink to review the Request and the status of the request
Note: If you do not see a Request number after clicking on the Go button then try

unchecking the Active Only box “Active only : ¥ . EMS11 defaults to Active only
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Tables

Invoice | Reports

Call Costing | Dashboard Inventory

Home » Requssts List

v [eo] [ Editview |
= =

Requests
Select View

| [ExacTLY LIKE v”gsz

=) Clnot | custom GI Field value

(=0
i  Display Request Template O
Record 1-1 of 1
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