(TTTTTTTTETTT meere 0 CLEET T LLAL

-~ -

»

Z/e 4 il

S e e

%ﬁ.
g Y|

. LA

SRR

- e T - -

e B W YA P W B W W

llllllllllll

TILET eI AW L

. =
1

Geavanceerd
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RECORDS MANAGEMENT
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Geavanceerd zoeken

Geavanceerd zoeken is een intuitieve, eenvoudig te gebruiken functie. Met deze

functie kunt u een zoekopdracht samenstellen die doelgerichter en nauwkeuriger
Is dan basiszoekopdrachten.
Elke geavanceerde zoekopdracht kan filters EN criteria bevatten:

Criteria zijn aangepaste query's die u samenstelt met behulp van velden, regels, waarden
en operators die u selecteert. Uw zoekopdracht wordt beperkt met elk criterium dat u
toevoeqt.

Uw instellingen voor geavanceerd zoeken worden opgeslagen tijdens uw gebruikerssessie,
en u kunt de instellingen bekijken en bewerken om uw zoekopdracht nog meer toe te
spitsen.

Gebruik deze gids voor hulp bij de volgende punten:

Een geavanceerde reeks zoeken

Zoekfilters maken

Zoekcriteria bouwen

Uw instellingen voor geavanceerd zoeken controleren en bewerken

Uw geavanceerde zoekresultaten exporteren




Een geavanceerde zoekopdracht maken

Welkom Janneke Koops ~ PROFIEL ™= NEDERLANDS (NEDERLAND) *  ONDERSTEUNING v+ AFMELDEN
A [RON MOUNTAIN®

L BT T RECORDMANAGEMENT 8

Zoeken l:l «lz (T W' Terughaalitems (2) |+
& Zosken in meerdere dozen -
ttie w | | Niet-geregistreerd openschapd.. B Export
Q Geavanceerd zoeken

Archieftype
@ Ales O Dozen O n:@' Voorkeuren rasterlabels

Voer trefwoorden in en stel filters in. Klik vervolgens op Zoeken om de lijst met overeenkomende records weer fe geven.

Klant
‘ RO282 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] “'

Divisie
‘AHes ‘v

Afdeling

Selecteer Geavanceerd zoeken in de
= P vervolgkeuzelijst met zoekfuncties.

Status

Dossiergroep

1
Selecteer Zoeken, terughalen in de
navigatiebalk aan de linkerkant.

Zoeken, terughalen

Ophaalitems, archieven toevoegen

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer




Een geavanceerde zoekopdracht maken: filters instellen

- ——s s

4 \ IRON MOUNTAIN'

Stel filters in om uw
geavanceerde zoekopdracht
te beperken:

» Selecteer een of meer
klanten, divisies en
afdelingen. De filteropties
veranderen als u
functionaliteit met
meerdere selecties
gebruikt en als de klant
divisie- en
afdelingsrechten heeft.

* Selecteer een of meer
statussen.

* Selecteer een
dossiergroep als u
openschapdossiers op
dossiergroep organiseert.

* Organisaties die Iron
Mountain Connect Records
Management gebruiken om
retentie te berekenen,
kunnen een of meer
recordcodes invoeren of
opzoeken.

* Organisaties die
uitstelcodes gebruiken om
vernietiging van archieven
te voorkomen, kunnen een
of meer uitstelcodes
invoeren of opzoeken.

Welkom Janneke Koops

3

PROFIEL

=== NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING * AFMELDEN

Selecteer het type archief dat
u zoekt.

Q Geavanceerd zoeken

FILTERS: Fil

selecteren om overeenkomstig
racht samen te stellen. “

tcords te vinden. U kunt alleen op basis van filterinstellingen zoeken of maximaal viif zoskeriteria toevoegen om een

logische zoek
Archieftype @alles  (Dozen () Dossiers Inclusief insctieve
Klant ROG0E [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST]

Divisie

Afdeling

Status

Dossiergroep

Stoprode

CRITERIA: Beperk deze zoekopdracht door maximaal vijf zoskeriteria toe te voegen. Met zoekeriteria beperkt u uw zoskopdrachten en krijgt u nauwkeurigere resultaten.
Rasadplesq de online-Help voor meer informatie.

Veld Regel Wsarde

EEEI—

d Tomvoegen

© Suiten X

De velden Klant, Divisie

en Afdeling hebben een
voorspellende typefunctie.
Tijdens het typen geeft

Iron Mountain Connect
Records Management alle
overeenkomende archieven
weer.

De filtervelden voor
geavanceerd zoeken (Klant,
Divisie, Afdeling, Status en
Dossiergroep) bevatten

functionaliteit voor meerdere
selecties. U kunt eenvoudig
één, veel of alle artikelen
selecteren.

Archieven van inactieve
organisaties worden in uw
zoekresultaten opgenomen.
Schakel het selectievakje
'Inclusief inactieve' uit om deze
archieven uit te sluiten van uw
zoekresultaten.



Een geavanceerde zoekopdracht maken:
zoekcriteria bouwen

T

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS [NEDERLAND) - ONDERSTEUNING - AFMELDEN
A [RON MOUNTAIN'
RECORDMANAGEMENT 8
S) Criteria zijn aangepaste query's
Voeg maximaal vijf criteria toe aan uw die u samenstelt met behulp van
geavanceerde zoekopdracht: velden, regels, operators en

waarden, en die u vervolgens aan
een geavanceerde zoekopdracht
toevoegt. Aan elke geavanceerde
zoekopdracht kunnen maximaal
vijf criteria worden gekoppeld.

Veld + Regel + Waarde = Zoekcriteria

cerd zoeken @ Siufen X

Ers selecieren om overeenkomstige records te vinden. U kunt alleen op basis van fillerinstellingen zoeken of maximaal viif zoekeriteria toevoegen om een

ppdracht samen te stellen

@ialles (' Dozen () Dossiers [¥] Inclusief inactieve

ROBEE IRCN MOUNTAIN ROMANIA TEST]

Operators voegen sets van

criteria samen:;

* EN: zoek naar archieven die
aan alle criteria voldoen
OF: zoek naar archieven die
aan een van de criteria
voldoen
NIET: sluit archieven uit van
de zoekopdracht

. :
Daossi

Voorbeeld: laten we twee criteria | s

bouwen en samenvoegen om — . ; p
. . . \ Bperk deze zoskopdracht door maximaal viif zoekeriteria tos te voegen. Met zoekeriteria beperkt u uw zoekopdrachten en krijgt u nauwkeurigere resultaten.
archieven te vinden die tussen Raadpieeg ¥ online-Help voor mesr informatiz, D8

januari 2015 en januari 2016 zijn - _ asde

gemaakt Asnmaskdstum v v 010172015 & e
v Aanmezkdatum v v i 0oe

. ¥ Tomvoegen
Bouw uw eerste criteria:

Stel de optie Veld in op

Klik op Bl Toevoegen om een tweede
set criteria bij te voegen:

Aanmaakdatum

Stel de optie Regel in op Gelijk Stel de optie Veld in op Aanmaakdatum
aan of na Stel de optie Regel in op Gelijk aan
Stel de optie Waarde in op 1 e of voor

januari 2015 6 Stel de optie Waarde in op 31 januari

_ 2016
Klik op Zoeken.



Resultaten weergeven en instellingen bewerken

A STARTPAGINA | ldeil:h

| ‘- Actie w

Niet-geregistreerd openschapd..

("L W Terughaalitems (2)
B oo

A e aAd <
Archizfiype INSTELLINGEN VOOR GEAVANCEERD ZOEKEN = 0 e 3 =
@ e © Dozen O Dossiers \Weergeven en bewerken filters en criteria voor geavanceerd zoeken.
Klant 016 G€E € Eld
Alles ‘ h7 w [ Artikel SKP-barcode Klant Afdeli Status Actie
piisie | || i | I [ >
F & 5015205710 ROOES [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 980201 [WAREHOUSE] RC2 Tesat Bij Iron Mountain S
status 762210081 RO20% [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM [QUALITY] Quality Tests Bij Iron Mountain
Alles 0 o o1 | —
Klik op de koppeling die in het
Dossiergroey .
raroep bannerbe”Cht Wordt Weergegeven )80 L[|} |FosEE IRON MOUNTAIN ROMANIATEST] QM [QUALITY] U kunt het scherm met zoekresultaten als
geavanceerde zoekopdracht te bekijken volgt aanpassen:
en/of te b ewer ken . RO928 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM [QUALITY]

g i Dosser 601528558-8 RO8E2 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST)
‘

g il oosser 601526570-6 RO8E2 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST)
= noos 601520560 ROBES [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST]
N
g Dessir 015205602 RO8ES [IRON MOUNTAIN RCMANIA TEST)
i oo 801520572-15 RO8ES [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST)
i oo 60152057216 ROBES [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST]

Zoeken, terughalen

Ophaalitems, archieven toevoegen

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer

20201 [WAREHOUSE]

200201 [WAREHOUSE]

260201 [WAREHOUSE]

20201 [WAREHOUSE]

000102 [DATA ENTRY]

960102 [DATA ENTRY]

+ Kolommen sorteren
* Kolombreedte wijzigen

» Slepen en neerzetten om kolommen
opnieuw te ordenen

e Scherm terugzetten naar zijn
standaardstatus

* Delinkerzoekbalk verbergen

* Filteren binnen een kolom

* Door resultaten bladeren

* Het aantal weergegeven resultaten
wijzigen

* Kolommen toevoegen en verwijderen

Raadpleeg de instructiegids Zoeken voor
informatie over deze functies.



Uw zoekresultaten exporteren

Welkom Janneke Koops PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) - ONDERSTEUNING * AFMELDEN
‘ [RON MOUNTAIN®

U GU LY RECORDMANAGEMENT ©
Zoeken Zoekfuncties ¥ ||« 12Z (2T W Terughaalitems (2) |+

| |- Actie = Niet-geregistreerd openschapd... Weergave resetten ‘ Export ~

Velden exporteren naar .csv-bestand

Archieftype INSTELLINGEN VOOR GEAVANCEERD ZOEKEN
@ Alles ) Dozen () Dossiers T G e i T O T T e R AT Alle velden, behalve Lange beschrijving, exporteran naar _csv-bestand
Klant -
Alles |v " |: Artikeltype SKP-barcode Klant Afdeling Hoofdbeschrijving / ... Referentie 1 Huldige veden exporteren naar cse Sgggffls
Diise L2 | | I | Il [ e |
] i o= 601528571-8 RO824 IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 980201 [WAREHOUSE] RC2 Teszt
status H - ooes 763210081 ROGGE IRON MOUNTAIN ROMANIATEST] @AM [QUALITY)
[ I Klik op Exporteren om een rapport hoie v
Dossiergrosp H & o TeazE08 RO06 [RON MOUNTAIN ROMANIATEST]  QAM [QUALITY] met uw zoekresultaten te genereren.
Filters en criteria van uw Chte v
O g cosser 763210671 ROSC [RON MOUNTAIN ROMANIATEST]  QAM [QUALITY] geavanceer de zoeko P dracht worden
boven aan het rapport weergegeven. nte v
& i oosser 601529568-8 RO%92 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 980201 [WAREHCUSE]
I U bepaalt welke informatie u hoie ¥
] i oo B01620570-6 ROZ22 RON MOUNTAIN ROMANIATEST] 920201 [WAREHOUSE] eXpO rteert naar een _Csv-bestan d:
+ Extra kolommen opnemen die | hewe v
= poss 501620560 ROZ28 RON MOUNTAIN ROMANIATEST] 00201 [WAREHOUSE] mom enteel n | et Zi C htb aar Z|J n | n uw
B oo 601529568-8 RO292 IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 280201 [WAREHOUSE] Zoekres u Itaten .
i o 60152857215 RO298 [IRON MOUNTAIN ROMANIATEST] 80102 [DATA ENTRY] Kolommen o pnemen die momenteel
i oo B01528572-18 RO28G [IRON MOUNTAIN ROMANIATEST] 960102 [DATA ENTRY] n | et Zi C h t b aar ZIJ n | n uw

zoekresultaten BEHALVE het veld
Lange beschrijving.

» Alleen de kolommen opnemen die u

hebt geselecteerd in uw

zoekopdracht.

Ophaalitems, archieven toevoegen

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer



Uw zoekresultaten exporteren

A IRON MOUNTAIN®

ﬂ LR LRSS RECORDMANAGEMENT 8
Zoeken “« 12 Zoek Itat

‘ |- Actie ¥

Archieftype INSTELLINGEN VOOR GEAVANCEERD ZOEKEN

@ plles (O Dozen () Dossiers

Nist-geregistreerd openschapd.

Weergeven en bewerken filters en criteria voor geavanceerd zoeken.

Welkom Janneke Koops

Uw zoekparameters worden

PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) ~

ONDERSTEUNING ~

AFMELDEN

(" YT W Terughaalitems (2) |+

B e

Actie

|vm

Klant i
e 4 weergegeven in het rapport.
Alles |V w |: Artikeltype SKP-barcode Klant seschrijving / ... Referentie 1 Status
Divisie |Alles |v | | | p Filteren ITyp hier en kiik op Filteren i | ‘ | ‘Al\es
B Dossier 5015205710 RODG IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 000201 [WAREHOUSE] RC2 Teszt Bij Iron Mountain
-
Afdeling
F &= nos 763218061 ROB2S IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM [QUALITY] Quality Tests Bij Iron Mountain
Status e 005
‘Al\as |v
Dossiergroep L _ 763219063 ROBSS [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM [QUALITY] Quality Tests Eij Iron Mountain
Doas
—
- . 7632100671 RODE IROM MOUNTAIN ROMANIA TES QAM [QUALITY facturen Eij Iron Mountain
Dossie
—
801528568-5 ROB2S IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 00201 [WAREHOUSE]

B g oo

‘

Het systeem verwerkt het
rapport op de achtergrond
dus u kunt doorgaan met
werken terwijl het rapport
wordt gegenereerd.

| oeme

Pty

Zoeken, terughalen N

Ophaalitems, archieven toevoegen

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer

RO229 IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 280201 [WAREHOUSE]

ROQ03 IROM MOUNTAIN ROMANIA TEST] 000201 [WAREHOUSE]
ROB22 IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 200201 [WAREHOUSE]
ROB23 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 000102 [DATA ENTRY]

ROB22 IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 200102 [DATA ENTRY]

kunt uw rapport openen,
opslaan op uw computer of
annuleren. Het rapport wordt
automatisch gescheiden in
twee .zip-bestanden; één
voor dozen, één voor
dossiers.
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In winkelwagen plaat...
Actie v

In winkelwagen plaat...
Actie

In winkelwagen plaat...
Actie -

In winkelwagen plaat...
Actie
In winkelwagen plaat...

Actie v

In winkelwagen plaat...

A

Actie




