
PANDUAN TEKNIS PENGGUNAAN HELP CENTER BAGI MAHASISWA/UMUM 

Akses Melalui Browser (Google Chrome/Mozilla Firefox) 

A. Bagi Mahasiswa/Civitas IPB (menggunakan ID IPB) 

1. Akses URL https://helpcenter.ipb.ac.id/ pada browser chrome/firefox. Berikut 

merupakan tampilan laman utama yang dapat diakses oleh user 

 
2. Kemudian klik menu “Masuk” atau “Buka Tiket Baru”, login dengan username dan 

password IPB Anda (untuk civitas IPB) 

 

 

 

 

ATAU 

Bahasa Inggris 

Bahasa Indonesia 

Masukan username 

dan password 

https://helpcenter.ipb.ac.id/


3. Setelah itu pilih topik bantuan yang sesuai dengan permasalahan Anda 

 
4. Kemudian tuliskan judul keperluan pada kotak Permasalahan secara ringkas, dan 

deskripsikan keperluan/permasalahan anda secara rinci pada kotak lain dibawahnya. Jika 

ada berkas yang ingin dilampirkan, dapat diunggah pada menu yang telah disediakan.  

 
Setelah memilih topik, menuliskan judul serta mendeskripsikan permasalahan, Klik “Buat 

Tiket/Submit” pada kolom tombol biru, dan tunggu agent/team merespons tiket tersebut 

dengan mengecek secara berkala.  

 

5. Tiket yang sudah tersubmit akan memiliki nomor tiket yang dapat dilihat statusnya secara 

berkala pada laman utama helpcenter.ipb.ac.id.    

Deskripsi box 

Judul permasalahan 

menu untuk 

unggah file 

Submit Tiket 



 

 
6. Jika tiket tersebut sudah mendapat respons/jawaban dari petugas maka akan terlihat seperti 

gambar berikut 

 
7. Jika permasalahan sudah selesai, petugas akan menutup tiket tersebut, dan jika ada 

keperluan/permasalahan baru, User dapat membuka tiket baru karena 1 tiket untuk 1 keperluan.  

8. Isilah link kuesioner kepuasan pengguna pada pesan yang dikirimkan oleh petugas untuk 

menutup tiket dan pesan tidak perlu dibalas. 

Informasi Nomor Tiket 

Respons Petugas  



 

B. Bagi Pengguna Umum (menggunakan e-mail selain ID IPB) 

1. Akses URL https://helpcenter.ipb.ac.id/ pada browser chrome/firefox. Berikut 

merupakan tampilan laman utama yang dapat diakses oleh user 

 
2. Klik Menu “Masuk” atau “Buat Tiket Baru”, kemudian buat akun baru untuk mendaftarkan 

akun email pada laman utama  

 

 

3. Isi data pada formulir yang tersedia (alamat email, nama lengkap), dan buat password, lalu klik 

“Mendaftar” 

ATAU 

https://helpcenter.ipb.ac.id/


 

4. Jika akun telah berhasil terdaftar, tampilan laman akan terlihat seperti berikut, kemudian akan 

ada notification/pemberitahuan yang dikirimkan langsung ke email yang didaftarkan. Setelah 

itu buka link/tautan pada email untuk mengkonfirmasi akun dan mendapatkan akses membuat 

tiket.   

 

 
5. Buka email untuk mengkonfirmasi akun, dan klik link yang telah dikirimkan 

 

 

6. Setelah akun terkonfirmasi, klik buka tiket baru untuk mengajukan tiket. 



 

7. Untuk membuat tiket baru, pilih topik bantuan yang sesuai dengan permasalahan Anda 

 
8. Kemudian tuliskan judul keperluan pada kotak Permasalahan secara ringkas, dan 

deskripsikan keperluan/permasalahan anda secara rinci pada kolom lain dibawahnya. Jika 

ada berkas yang ingin dilampirkan, dapat diunggah pada menu yang telah disediakan.  

 
Setelah memilih topik, menuliskan judul serta mendeskripsikan permasalahan, Klik “Buat 

Tiket/Submit” pada tombol berwarna biru, dan tunggu agent/team merespons tiket tersebut 

dengan mengecek secara berkala.  

Judul permasalahan 

Deskripsi  Box 

Menu untuk 

unggah file 
Submit Tiket 



9. Tiket yang sudah tersubmit akan memiliki nomor tiket yang dapat dilihat statusnya secara 

berkala pada laman utama helpcenter.ipb.ac.id.    

 
10. Jika tiket tersebut sudah mendapat respons/jawaban dari petugas akan terlihat seperti gambar 

berikut 

 
11. Jika permasalahan sudah selesai, petugas akan menutup tiket tersebut, dan jika ada 

keperluan/permasalahan baru, User dapat membuka tiket baru karena 1 tiket untuk 1 keperluan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informasi Nomor Tiket 

Respons Petugas 



C. Mengecek Status Tiket 

 

1. Akses URL https://helpcenter.ipb.ac.id/ pada browser chrome/firefox. Klik “Cek 

Status Tiket” 

 
2. Kemudian masukan alamat email dan nomor tiket pada kolom yang telah tersedia, lalu klik 

“Kirim Tautan ke Email” 

 
3. Link akses ke tiket yang akan dicek, langsung terkirim ke email 

 
4. Buka email, kemudian klik link yang telah dibagikan tersebut, untuk mengecek status tiket 

yang telah tersubmit.  

 

Alamat Email 

Nomor tiket 

Link untuk mengecek status tiket 

https://helpcenter.ipb.ac.id/


5. Berikut tampilan link untuk mengecek status tiket yang telah tersubmit, dan tiket telah 

direspons oleh Petugas 

 
6. Atau bisa langsung mengklik “Tiket” di bagian kolom atas untuk cara yang lebih mudah, 

lalu klik nomor tiket pada tabel dibawahnya, 

 
Akan muncul status tiket yang akan dicek dan responsnya, hal yang sama juga dapat 

dilakukan jika ingin mengecek tiket-tiket lain yang telah tersubmit.  

 
 

Respon Petugas 


