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Xerox Job Ticket Customer Usage Process 
 
USE INTERNET EXPLORER OR MOZILLA FIREFOX ONLY.  DO NOT USE OPERA UNDER ANY CIRCUMSTANCES. 
 
Go to:  https://jobticket.services.xerox.com/xeroxjobticket/home.aspx  to login. 
“Save this as a Favorite or bookmark so you don’t have to keep typing it in.” 
Your user name is your OBU email address. 
Select forgot your password, click on the “forgot password” link and the following screen will appear.  Type in 
your user name and click send.  Your new temporary password will be emailed to you.  Follow the instructions on 
the screen. 
  

 
 
After you have logged in, You will be required to change your password.  It must be at least 8 characters long 
containing 1 Capital Letter and 1 number or special character.  (eg. Password1) 
   
If this is your first order you will use custom order. 
If not you first time you may be able to reuse an order. 
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After clicking on “Custom Order”, the following screen will appear. 
Select the option that you want for your print order. 
If you are going to bring a hard copy over, then select “Hardcopy for Reproduction” radio button. 
If you are going to provide an electronic version of the file to be printed then select the “upload file” radio button.   

Select browse.  Locate the file and select the “upload” button (DO NOT LINK TO FILE), I cannot access 
your computer or your “P” drive.   Make sure you read and understand the file preparation instructions 
before uploading.  If you send something that uses a font I don’t have, I will not be able to print it.  PDF’s are the 
best files to send if at all possible.  Indicate the specifics and click next. 
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Select the Stapling and fininshing options and select Next. 
 

 
 
   



4 
 

Indicate Tabs if applicable and select Next. 
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Review general details and correct as necessary and select Next. 
 

In order name – type in the name of the Document you wish to have printed.  This is 
very important as this is what I see.  If you not put the name of the Document being 
printed, I will not be able to determine which job I am working with. 
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This is your Print Summary.  You may click on Print Order Summary under Order Actions on the left side. 
 

 
 
   



7 
 

This is the screen that will appear.  Click Print and your printer screen will come up on the computer and you will 
print this the same as you would any thing else.  Keep this as you will need this to follow up on your request.  You 
can do this at any time by just logging in and clicking on the order. 
 

 
 
After you have completed printing your summary sheet this is the screen that will appear.  If you have another 
order you may nee to create a new order (reuse the existing order doe not function properly at this time).  
Otherwise you may log out by clicking “logout”. 
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This is the screen that will appear if you choose to reuse the order.  Most of the information will be retained so if 
you have several documents with the same printing specifications then this is the way to go.  If they are different 
then the safest way is to create a new order as previously described. 
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This is your new print order.  Fill out the same as the previous and submit. 

 

If you are finished you may logout now. 

You may log back in at any time to check the status of you order.  You will be notified via email when you order is 
completed. 


