
  

  

  
SINGLE  ADDRESS  TICKET  

User  Guide     



Single  Address  Ticket  

The  single  address  ticket  is  found  by  going  to  the  Homeowner  section  on  our  website  

www.digsafelynewyork.com.  

  

The  user  will  need  to  click  on  the  “Enter  New  Ticket”  button  and  read  through  the    
Ticket  Creation  Disclaimer.  The  user  will  then  enter  their  email  address  twice,  and  click  on    
the  “I  Agree”  button.  

  

  

  

  



In  the  “Excavator  Information”  section  of  the  ticket  creation,  the  homeowner  or  excavator  will  need  to  fill  in  
their  contact  information.    

  

In  the  “Digsite  Information,”  the  homeowner  or  excavator  can  check  a  box  if  the  digsite  address  is  the  same  as  
the  address  entered  in  the  Excavator  Information.  If  the  box  is  checked,  the  address  information  entered  in  the  
Excavator  information  will  automatically  populate  in  the  Digsite  Information.  The  user  will  then  need  to  select  

the  County  and  Type  of  Place  by  using  the  dropdown  options  available.  If  the  box  is  not  checked,  the  user  will  
need  to  fill  in  all  necessary  information.  

The  ”Near  Street”  field  will  be  filled  in  with  the  name  of  the  closest  intersecting  street    
to  the  address.  

In  the”  Locate  Where”  field,  the  user  can  select  one  or  more  areas  to  describe  where  they  will  be  excavating.  

There  is  also  a  choice  called  Other.  If  Other  is  selected,  a  comment  box  will  become  available  for  the  user  to  
enter  more  information.  

  



In  the  “Work  Information”  field,  the  user  will  continue  to  provide  the  rest  of  the  necessary  information  
needed  to  complete  the  request.  

  

  

Work  Start  Date  and  Time,  Priority,  and  Comments  

The  Start  Date  will  work  the  same  as  if  the  user  is  calling  in.  They  will  not  be  given  the  three  days  as  it  was    
with  the  older  I-‐Notice  Junior  program.  There  will  be  a  Remarks  section;  this  section  works  the  same  as  the  
Comment  section.  

The  user  will  need  to  fill  in  their  validation  code  that  was  sent  to  their  email  to  complete  the  ticket  creation.  

Once  the  validation  code  is  entered,  they  will  click  on  the  “Next”  button.  

  

  

  

  

     



Mapping  

A  map  of  the  location  will  generate  as  long  as  the  address  entered  is  found.  The  user  will  check  the  “Yes”  box  if  
the  correct  area  is  highlighted  in  blue.  The  user  will  not  need  to  map  the  location.  If  the  area  is  not  correct,  the  
user  will  click  the  “No”  box.    A  “Save  and  Call”  message  will  pop  up  and  instruct  the  user  on  how  to  proceed  if  

the  “No”  box  is  checked.  See  the  “Save  and  Call  Messages”  for  an  example.    

  

  

After  choosing  “Yes”  the  map  is  correct,  the  user  will  be  taken  to  the  Summary  screen.  While  in  the  Summary  
screen,  the  user  will  be  able  to  make  edits  to  their  requests  if  necessary  by  clicking  on  the  edit  boxes  located  to  
the  left  of  the  information  listed.  If  all  the  information  is  correct,  the  user  will  click  in  the  box  that  states,  “The  

information  I  have  entered  is  complete,  accurate  and  correct.”  To  move  on  to  the  last  step,  the  user  will  need  
to  click  the  “Finish”  button.    

  



After  clicking  on  the  “Finish”  button,  a  Ticket  Number  will  be  provided  to  the  user.    
The  user  will  be  able  to  view  the  ticket  text  and  choose  to  print  a  copy,  go  to  home  page  

or  create  another  ticket.  

A  user  will  use  the  same  validation  code  if  choosing  to  create  another  ticket.  The  validation  code  will  remain  the  
same  as  long  as  the  user  is  in  the  same  session.    

  

At  certain  times  during  the  creation  of  a  request,  a  user  may  receive  a  “Save  and  Call”  message.  This  message  
may  appear  if  the  user  runs  into  an  issue  while  creating  the  request,  with  the  address  or  information  being  
entered  or  with  the  map.  

The  “Save  and  Call”  message  directs  the  user  to  contact  the  call  center  to  finish  the  request.  The  request  will  be  

saved  in  the  suspend  folder.    

An  example  of  the  message  is  below.  

  


