
Section 1 
 

1 
Revision: January 09, 2009 

Creating a Work Request in Archibus 

In this section, you will learn how to: 

Create a new work request 

Use the Archibus Search features (Mini console, ellipses button, etc.) 

1.) In the Supervisor role, look for the Work Requests section of tasks in the left column 

 

  Then click on Create Work Request 

2.) You will then see the form for creating a work request appear 

 

• On the form, your name, phone number, division code and department code will 

automatically appear. Unless they are incorrect, you do not need to edit these fields. 

• Unless you are submitting a work request for someone else, leave the “Requested for” 

field blank. 
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3.) Before you submit a form, it is very important that you fill out as many fields as possible in 

order for Facilities to efficiently complete your request. And you especially need to fill out the 

fields that have a red asterisk next to them. 

 

 
 

4.) Now you need to start filling out the form. Click on an ellipses button directly to right of a 

field. For this example, we will use Problem Type. 

 

 
 

 

A window will pop up providing you with the information available for that specific field. 

5.) You can now search for the information you need for the field 3 separate ways: 

• To sort the information by Problem Type, click on any letter in the problem type code area 
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This will sort the problem type code by the letter you selected 

 

 

 

•If you remember the name of the description, but do not see it, you can also use the mini 

console. 

 

Note: Some windows will automatically open the mini console. However, if you only see the 

column titles, click on the small plus sign. 

 

 

After you open the mini console, you can type in the appropriate input box and click the filter 

button with the down arrow. This will filter all the problem type by information you entered. 
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Or, if you cannot remember the entire code or description of the problem type, you can place a percent 

sign (%) directly next to the inputted text.  

 

 

 

This will filter all of the codes and descriptions by the text that you entered 

•You can also sort the Problem Type Code and Description without entering any information 

In the mini console, directly to the right of the column titles, you will see small grey buttons. 

When you select these buttons, the codes and descriptions will be sorted alphabetically. 

       

6.) Once you find your information, click on it. It will automatically be entered into the 

appropriate input box 

 

 

7.) Repeat steps 4 – 6 until you have filled in all of the fields 

Note: You do not need to fill in Equipment Code unless you know the equipment that is 

required to complete your work request 

8.) You now need to select the urgency of your work request 
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You can select any level of urgency, but if you select Emergency… 

 

This error message will pop up. 

• Because Facilities cannot monitor Archibus 24/7, it is very important that if you have an 

Emergency Work Request, you contact the Facilities Management Help Desk or the Police as 

soon as possible. 

  

9.) Next, you need to enter a detailed work description so that Facilities will be able to 

efficiently complete your work request. 

 

 

• Enter as much information as you can about your work request, as well as any details that 

Facilities should be aware of (ex: construction, open wires, or classes, etc.). 

10.)  Finally, you need to enter the Requested Completion Date and Time. 
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•Because it is not a validated field, you can type in the time and date and it will automatically 

convert it to standard format. 

 

 

 

 

 

 

 

•Also, if you need to see a calendar, click on the calendar button directly to the right of 

“Requested Completion Date.”  

 

 

11.) After you have filled out the entire form, remember to Review the Entire Work Request 

and make sure that everything is entered in correctly. 

12.) Once you are finished, click on Submit Work Request 
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 13.) You will then be taken to a review page, which will list all of the details of the work 

request. 

 

• This page will list all of the information you have entered, as well as a work request code that 

you will be able to use for future reference. You are also welcome to print out the Review page 

for reference by selecting the print icon located in the upper right corner of the screen. 


