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Gebruik deze gids om te ontdekken hoe u: 

• een nieuw dossier maakt dat wordt opgehaald en opgeslagen in een 
doos die AL BESTAAT op een Iron Mountain-locatie 

• een nieuw dossier in een NIEUWE doos maakt die kan worden 
opgehaald en opgeslagen op een Iron Mountain-locatie 

• uw ophaallijst gebruikt om uw order te controleren en bij te werken;  
u kunt uw ordergegevens bewerken en dossiers uit de order 
verwijderen 

 

 

 

  

Een nieuw dossier maken 
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Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken 

i 

Klik op Ophaallijst 

(archieven toevoegen).   

2 

 

Selecteer Ophaalacties, archieven toevoegen om een 

nieuw dossier te maken en een ophaallijst te 

genereren.   

 

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant om 

binnen de verschillende functionele gebieden in Iron 

Mountain Connect Records Management te bewegen. 
. 

1 

 Klik op Dossier toevoegen.   

3 
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Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken 

Selecteer de klant en specificeer de 

SKP-barcode om de doos te kiezen 

die het dossier dat u maakt zal 

bevatten.   

4 
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Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken 

 

Klik op de koppeling Lay-out 
aanpassen om de verplichte, 
ingeschakelde en 
uitgeschakelde velden in te 
stellen en om de lay-out van de 
velden op dit scherm te wijzigen.   

 

Let erop dat uw systeem-
beheerder bepaalt welke velden 
en instellingen op dit scherm 
verschijnen wanneer u zich 
aanmeldt via een aangepast 
dossiersjabloon.  

  

i 

Klik op Toevoegen aan 

ophaallijst om het dossier op te 

nemen in de ophaallijst; laat het 

leeg om het dossier van de 

ophaallijst uit te sluiten.  

5 

Klik op Dossier opslaan en afsluiten om alle 

dossiergegevens op te slaan en terug te 

gaan naar de ophaallijst. 

      OF  

 

Klik op Opslaan en nog een dossier 

toevoegen om op dit scherm te blijven en 

door te gaan met het maken van dossiers in 

dezelfde doos. 

7 

Voer dossiergegevens in die 

zullen worden gebruikt om dit 

dossier te zoeken en te volgen.  

U moet gegevens invoeren in 

alle verplichte velden 

(gemarkeerd met een rode 

asterisk).   

6 

De knoppen op het scherm met 
Dossiergegevens worden 
opzettelijk boven aan het 
scherm weergegeven om u te 
helpen onderscheid te maken 
tussen het scherm met 
Doosgegevens en het scherm 
met Dossiergegevens.  

i 

Bespaar tijd voor 
gegevensinvoer door velden te 
vergrendelen die gegevens 
bevatten die u opnieuw zult 
gebruiken. De gegevens blijven 
in het veld totdat u ontgrendelt.  

i 
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Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken 

Het dossier wordt toegevoegd 

aan de ophaallijst en een 

bevestigingsbericht wordt 

weergegeven.   

8 
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Een nieuw dossier in een NIEUWE doos maken 

i 

Klik op Ophaallijst (archieven toevoegen).   

2 

 

Selecteer Ophaalacties, archieven 

toevoegen om een nieuw dossier te maken 

en een ophaallijst te genereren.   

 

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant 

om binnen de verschillende functionele 

gebieden in Iron Mountain Connect 

Records Management te bewegen. 

. 

1 

Markeer een dossier en selecteer Dossier 

toevoegen in de vervolgkeuzelijst Actie.    

3 
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Een nieuw dossier in een NIEUWE doos maken 

Klik op de optie Lay-out 
aanpassen om de velden  
die op het scherm worden 
weergegeven en hun lay-out  
te wijzigen.   

U kunt in dit scherm ook velden 
vergrendelen. Vergrendel velden 
nadat u ze hebt gevuld met 
gegevens die u opnieuw zult 
gebruiken. Dit bespaart tijd voor 
gegevensinvoer.   

i 

Klik op Dossier opslaan en afsluiten om alle 

dossiergegevens op te slaan en terug te 

gaan naar de ophaallijst. 

      OF  

 

Klik op Opslaan en nog een dossier 

toevoegen om op dit scherm te blijven en 

door te gaan met het maken van dossiers in 

dezelfde doos. 

5 

Voer dossiergegevens in die 

zullen worden gebruikt om dit 

dossier te zoeken en te volgen.  

U moet gegevens invoeren in 

alle verplichte velden 

(gemarkeerd met een rode 

asterisk).   

4 

De knoppen op het scherm met 
Dossiergegevens worden 
opzettelijk boven aan het 
scherm weergegeven om u te 
helpen onderscheid te maken 
tussen het scherm met 
Doosgegevens en het scherm 
met Dossiergegevens.  

i 
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Een nieuw dossier in een NIEUWE doos maken 

Het dossier wordt toegevoegd 

aan de ophaallijst en een 

bevestigingsbericht wordt 

weergegeven.   

6 
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Uw order controleren 

Dossiers die u eerder hebt 
gemaakt, worden in uw ophaallijst 
weergegeven.   

i 

Gebruik de ophaallijst om uw order te 

controleren. Dossiers bekijken, 

bewerken, toevoegen en verwijderen 

vanuit de ophaallijst.   

1 

U kunt dossiers in bestaande dozen 

verwijderen. Hiermee verwijdert u 

het dossier alleen van de ophaallijst.   

 

U kunt dossiers in nieuwe dozen 

verwijderen (met een status van 

Nieuw dossier); hiermee verwijdert 

u het dossier van de ophaallijst en 

van Iron Mountain Connect Records 

Management.  

i 

Voorbeeld: we hebben Details 
weergeven geselecteerd om het 
scherm met Dossiergegevens te 
openen, waar  
u informatie voor dit dossier kunt 
controleren en bijwerken. 
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Uw order controleren 

Klik op Bewerken om 
wijzigingen te maken in de 
informatie voor dit dossier. 

i 

Voorbeeld: we hebben Bekijken 
geselecteerd om het scherm met 
Dossiergegevens te openen, waar  
u informatie voor het dossier kunt 
controleren en bijwerken. 

Klik op de tabbladen om 
informatie te bekijken over de 
doos die dit dossier bevat.  

i 
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Uw order controleren 

Sla wijzigingen die u in de 
informatie hebt gemaakt op.   

Het systeem bevestigt deze 
wijzigingen:  

  

i 
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Uw order controleren 

Klik op Exporteren om een .csv-

bestand te downloaden dat deze 

ophaallijst voor uw records bevat.  

3 

Open uw rapport, sla het op op 
uw computer of annuleer het.   

i 

Klik op Snelle ophaalorder om pick-up 

in te plannen voor de dossiers die u 

hebt gemaakt. Zie Een ophaalorder 

plaatsen.   

2 


