Een nieuw dossier maken
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Een nieuw dossier maken

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

& IRON MOUNTAIN®




Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken

A roNMoUNTAN Klik op Dossier toevoegen.

A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT ©

Welkom Message Test PROFIEL Ba === NEDERLANDS (NEDERLAND) ~ ONDERSTEUNING -~ AFMELDEN

o] i archieven I Ophaallijst (Archieven toevoegen) g" Oph

> Order voor snel ophalen Voeg gedetailleerde informatie toe voor archig die u opslaat bij Iron Mountain en bewerk deze.

Geef het aant_gl archieven op dat moet worden

opgeslagen bij iron Mountain | Doos 0 | ‘ Dossier 0 | Ga naar Order voor snel ophalen ‘ Export

Ophaallijst {Archieven toevoegen)
Gedetailleerde informatie foevoegen voor archieven

B

SKP-barcode Klant Divisie Afdeling Beschrijving Status ctie

| Il I | || | (s =

123456791 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVICE] facturen Nieuwe doos
TEST]

RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVICE] test 1 Nieuw dossier
TEST]

= K | | k (0] p O p h aal | |J St R0999 [RON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVICE] faciuren Nieuwe doos
S
. ESH 9904 [CUSTOMER SERVICE]
—* (ar C h leven toevo eg en ) | Ro999 IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] S9URUT [LUS T UMER SERVICE] facturen Nieuwe doos
— TEST]
— ROY99 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUSE] 990201 [WAREHOUSE] TEST Bij Iron Mountain
= TEST]
3 601529571 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUSE] 990201 WAREHOUSE] test & Bij Iron Mountain
B Nieuw dossier TEST]
o ) 601529571 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUSE] 990201 [WAREHOUSE] test 7 Bij Iron Mountain
B Nieuw dossier TEST]

Selecteer Ophaalacties, archieven toevoegen om een
nieuw dossier te maken en een ophaallijst te
genereren.

Zoeken, terughalen
Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant om

Hoteralen bestelen binnen de verschillende functionele gebieden in Iron
Beheer a
Mountain Connect Records Management te bewegen. T

Orders volgen

& IRON MOUNTAIN*




Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken

Welkom Message Test PROFIEL M == NEDERLANDS (NEDERLAND) *  ONDERSTEUNING *  AFMELDEN
A IRON MOUNTAIN®

A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT &

I

- Bestaande doos zoeken voor nieuw dossier Sluiten X

Kies een klant, voer de SKP-barcode in en kiik op Doorgaan om de * Verplicht veld Sel ECteeI’ d e k I an t e n S p EC | fl C eer d e
bestaande doos te zoeken waaraan dit dossier wordt toegevoegd .
o SKP-barcode om de doos te kiezen

die het dossier dat u maakt zal

*SKP arcade bevatten.

& IRON MOUNTAIN®



Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken

Welkom Message Test PROFIEL === NEDERLANDS (NEDERLAND) ~ ONDERSTEUNING * AFMELDEN

A RoNMOUNTAN:

A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT ©

5 Klik op de koppeling Lay-out
aanpassen om de verplichte,
ingeschakelde en

. Nieuw dossier
Klik op Toevoegen aan
ophaallijst om het dossier op te
nemen in de ophaallijst; laat het
leeg om het dossier van de o e

ophaallijst uit te sluiten. veld . : .
P J riamt Klik op Dossier opslaan en afsluiten om alle

MU Cossiergegevens op te slaan en terug te Let erop dat uw systeem-
gaan naar de ophaallijst. beheerder bepaalt welke velden

OF en instellingen op dit scherm
verschijnen wanneer u zich
aanmeldt via een aangepast
dossiersjabloon.

uitgeschakelde velden in te
stellen en om de lay-out van de
velden op dit scherm te wijzigen.

SKP-barcode
601529571

Aanmaakdatum (vergs

Klik op Opslaan en nog een dossier
toevoegen om op dit scherm te blijven en

door te gaan met het maken van dossiers in
mewrwmewenm (| czelfde doos.

ol

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).

Tot datum (vergrendslen)

*Dossierbeschrijving 1 (vergrendelen)

Dossierbeschrijving 2 (vergrendelen)

Dossierbeschrijving 3 (vergrendelen)

Recordcode

Type (vergrendelen)

&5

Dossierbeschrijving 7 (vergrendelen)

Bespaar tijd voor

gegevensinvoer door velden te
L_ vergrendelen die gegevens
numy| DEVatten die u opnieuw zult

=" gebruiken. De gegevens blijven

in het veld totdat u ontgrendelt.

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.

& IRON MOUNTAIN®



Een nieuw dossier in een BESTAANDE doos maken

Welkom Message Test PROFIEL Ba == NEDERLANDS (NEDERLAN ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

A IRON MOUNTAIN®

A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT &

Ophaalitems, archieven toevoegen <« Ophaallijst (Archieven toevoegen) o Help !f Ophaalitems (0) b4

> Order voor snel ophalen Voeg gedetailleerde informatie toe voor archieven die u opslaat bij Iron Mountain en bewerk deze.
Geef het aantal archieven op dat moet worden

opgeslagen bij Iron Mountain ‘ Doos a ‘ | Dossier 0 Ga naar Order voor snel ophalen B Ewort

BEVESTIGING X
Dossier is toegevoegd.
SKP-barcode Klant Divisie Afdeling Beschrijving Status Actie
2 Il I Il I | s > S
Het dossier wordt to egevoeg d 123456791 15359%9 IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVIGE] facturen Nieuwe doos
aan de o P haall 1] st en een 123456791 RO999 [IROM MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVICE] test 1 Nieuw dossier
L . TEST)
bevesti gings bericht wordt 123456792 RO999 [IRONM MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVICE] facturen Nieuwe doos
TE
weergegeven !
123456793 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9904 [CUSTOMER SERVICE] 990401 [CUSTOMER SERVICE] facturen Nieuwe doos
TEST]
— 601529571 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUSE 990201 [WAREHOUSE] TEST Bij Iron Mountai
& Bestaande doos Teen : : : : oo tountain
- 601529571 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA 8902 [WAREHOUSE 990201 [WAREHOUSE] test6 Bij Iron Mountail
B o cossr o AREHoLsE rAREHoUsE - proneuntin
I B2 nieu dosser 601529571 155;%9 IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUSE] 990201 [WAREHOUSE] testT Bij Iron Mountain
= 601529571 RO999 IRON MOUNTAIN ROMANIA 9902 [WAREHOUSE 990201 [WAREHOUSE] testd Bij Iron Mountail
B v dosser Tes " : " : - oo thouniam
Zoeken, terughalen
Ophaalitems, archieven toevoegen
Materialen bestellen
Beheer
Orders volgen [ | Pagina u vant| b | Bl | & | Perpagina: |25 |¥ Getoond 1 - 8 van &

& IRON MOUNTAIN®




Een nieuw dossier in een NIEUWE doos maken

A RoNMOUNTAN®

C LSS RECORDMANAGEMENT w

Welkom Message test PROFIEL s NEDERLANDS (NEDERLAND) ONDERSTEUNING - AFMELDEN

Ophaalitems, archieven toevoegen <« Dphaallijst (Archieven toevoegen)

> Order voor snel ophalen
Geef het aantal archieven op dat moet worden
opgeslagen bij Iron Mountain Doos

Voeg gedetailleerde informatie toe voor archieven die u opslaat bij Iron Mountain en bewerk deze.

0 | ‘ Dossier t 0 | Ga naar Order voor snel ophalen

Ophaallijzt (Archieven toevoegen)
Gedefailleerde informatie foevoegen voor archieven

Archieftype SKP-barcode Klant Divisie

(PLEM W Ophaalitems (0) |+
R oot

Afdeling Beschrijving Status Actie

I | | [saes

|v m

T96325874 R0O999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION
TEST]

Klik op Ophaallijst (archieven toevoegen).

Selecteer Ophaalacties, archieven

toevoegen om een nieuw dossier te maken
en een ophaallijst te genereren.

Zoeken, terughalen

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant
om binnen de verschillende functionele
gebieden in Iron Mountain Connect
Records Management te bewegen.

|

Ophaalitems, archieven toevoegen

Materialen bestellen

Beheer

Orders volgen 1| Pagina

& IRON MOUNTAIN*

MASTER DEPARTMENT Personeelszaken Nieuwe doos

| Details weergeven
Bewerken

Dossiers toevoegen

o e
7,

Markeer een dossier en selecteer Dossier
toevoegen in de vervolgkeuzelijst Actie.

Getoond 1-1van 1



Een nieuw dossier in een NIEUWE doos maken

A RONMOUNTAN:

A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT 2

N

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).

Welkom Message test PROFIEL == NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING *  AFMELDEN

1, Nieuw dossier @  Sluiten ¥

Opslaan en sluiten Opslaan en toevoegen - >Lay-out aanpassen -

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

Klik op Opslaan en n n dossier nadat u ze hebt gevuld met
Ik 'op Dpslaan €n nog een dossie gegevens die u opnieuw zult

toevoegen om op dit scherm te blljvep en gebruiken. Dit bespaart tijd voor
door te gaan met het maken van dossiers in gegevensinvoer.

dezelfde doos.

Klik op Dossier opslaan en afsluiten om alle
dossiergegevens op te slaan en terug te
gaan naar de ophaallijst.

OF

Tot datum (vergrendele

*Dossierbeschrijving 1 (verorendelen) Dossierbeschrijving 4 (verarendelen) Dossierbeschrijving 7 (vergrendelen) De kno p p eno p het scherm met
Dossiergegevens worden
opzettelijk boven aan het
scherm weergegeven om u te

Dossierbeschrijving 2 (vergrendelen) Dossierbeschrijving 5 (vergrendelen) Dossierbeschrijving 8 (vergrendelen)

Dossierbeschrijving 3 (vergrendelen) Dossierbeschrijving 6 (vergrendelen) Dossierbeschrijving 9 (vergrendelen)

helpen onderscheid te maken
tussen het scherm met
Doosgegevens en het scherm
met Dossiergegevens.

Recordcode Datum van geschiktheid voor

s

» IRON MOUNTAIN®



Een nieuw dossier in een NIEUWE doos maken

Welkom Message test PROFIEL = NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING - AFMELDEN

A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT 8
Ophaalitems, archieven toevoegen «|  Ophaallijst (Archieven toevoegen) @rep | Ophaalitems (0) v

> Order voor snel ophalen Voeq gedetailleerde informatie toe voor archieven die u opslaat bij Iron Mountain en bewerk deze.
Geef het aantal archieven op dat moet worden

opgeslagen bij Iron Mountain | Doos g | | Dossier 0 Ga naar Order voor snel ophalen R Export

2t [Archieven toevoege

jormafie foevoegen voor arc BEVESTIGING %
Dossier is toegevoegd.

SKP-harcade Klant Divisie Afdeling Beschrijving Status Actie
| |l I | | 2 ~
. 796325674 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA  MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT Persanesiszaken Nieuwe doos
Het dossier wordt toegevoegd TEsT) e
aan de o p haall ij st en een 795325874 RO999 [IRCN MOUNTAIN ROMANIA  MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test & Nieuw dossier
TEST]
bevesti gings bericht wordt 796325674 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA  MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT fest7 Nieuw dossier
TEST]
weergegeven. 796325674 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA  MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT fest5 Nieuw dossier
TEST]
=% i 796325874 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA  MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test 4 Nieuw dossier act
Bl Mieuw dossier TEST) = v

Zoeken, terughalen

Ophaalitems, archieven toevoegen

Materialen bestellen

Beheer

Orders volgen | Pagina EI van1| » bl | @& | Perpagina Getoond 1-5van 5

& IRON MOUNTAIN®




Uw order controleren

A ronvounTan:

Welkom Message test PROFIEL == NEDERLANDS (NEDERLAND) * ONDERSTEUNING * AFMELDEN

RECORDMANAGEMENT ©
i i <«|  Ophaallijst (Archieven toevoegen) oHeIIJ
ossiers die u eerder hebt v aphaen R oot

gemaakt, worden in uw ophaallijst
weergegeven.

|| e

opgeslagen bij Iron Mot

Filteren

bewerken, toevoegen en verwijderen X Nieuwe doos

Actie -

Actie

TEST]

— " RO993 [IROI Van U It d e 0 p h aal I IJ St . 8 Nieuw dossier = Details weergeven
B Nieuw dossier TEST]
Bewerken
. ) 796324 R0999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test7 Nieuw dossier
B Nieuw dossier X
TEST] Dossiergiiievoe
.8 gen
. ) 786325874 R0999 IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test5 Nieuw dossier
B Nieuw dossier TEST]
=% . . 96325874 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test4 Nieuw dossier Acti -
] Nieuw dossier TEST] e

l

GU 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 Voorbeeld: we hebben Details
Nieuw dossier); hiermee verwijdert weergeven geselecteerd om het
u het dossier van de ophaallijst en scherm met Dossiergegevens te
Pr——— van Iron Mountain Connect Records openen, waar : :
anagement. u informatie voor_dlt dossier kunt
- controleren en bijwerken.
Materialen bestellen l ‘
Beheer

Orders volgen |4 4 | Pagina van1| b b |% | Per pagina: Getoond 1-5van §

& IRON MOUNTAIN®




Uw order controleren

. File Number: X-rays September 2014 Status: At Iron Mountain

FILE DETAILS

Customer
JSRC21S7 5C=B,RMT=5]

Klik op de tabbladen om

informatie te bekijken over de
doos die dit dossier bevat. —

From Date

To Date
Description 1
X-rays September 2014

Description 2

Description 3

Destruction Date

& IRON MOUNTAIN®

File Division File Department
DIVONE INS1 [DIV ONE, INS1 FORMAT]

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

Alpha To

Sodial Security Number

Type
Description 4
Description 5

Description 6

Record Code

[at | ciose

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




.. File Number: X-rays October 2014

FILE DETAILS

Edit information about the file. *Required field

Customer
RC2M1 [RC2M1]

SKP Barcode
435

Create Date

R

Birth Date

11/05/1975 3

Discharge Date
10/07/2014| 3

From Date

To Date

I
*Description 1

X-rays October 2014
Description 2

I

Description 3

Destruction Date

» IRON MOUNTAIN®

Uw order controleren

Status: New File

BOX DETAILS

File Division
Customer not division-enabled

Alpha From

I

Alpha To

Volume Number
Sodial Security Number

I

Type

I

I
I
I

Record Code

Save Changes } vancel

File Department
WASH [HEALTH CLAIM OFFICE]

pescriy Sla wijzigingen die u in de

informatie hebt gemaakt op.

Het systeem bevestigt deze
wijzigingen:

o Changes Saved

12



Uw order controleren

A RoNMOUNTAN:

-
A STARTPAGINA RECORDMANAGEMENT & 2

_ _ s Klik op Snelle ophaalorder om pick-up ———
Ophaalitems, archieven toevoegen <« Ophaallijst (Archie . . .
in te plannen voor de dossiers die u Klik op Exporteren om een .csv-

hebt gemaakt. Zie bestand te downloaden dat deze
ophaallijst voor uw records bevat.

Welkom Message test PROFIEL = NEDERLANDS (NEDERLAND) ONDERSTEUNING ~ AFMELDEN

> Order voor =nel ophalen Voeg gedetailleerde
Geef het aantal archieven op dat moet worden
opgeslagen bij Iron Mountain

Ophaallijst {Archieven toevoegen)

Gedetailleerde informatie toevoegen voor archieven Actie

Archigftype
= Bl I .
= 796325874 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT Personeelszaken Nieuwe doos Actie -
e Mieuwe doos TEST]
[t 796325874 R0939 [IRON MOUNTAIN ROMARNIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT testd Nieuw dossier Acti -
i Mieuw dossier TEST] =
e 1 796325874 R0939 [IRON MOUNTAIN ROMARNIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test7 Nieuw dossier Acti -
B Mieuw dossier TEST] =
ot T9E3258T4 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test5 Nieuw dossier Acti
B Mieuw dossier TEST] e A
% TOBI258T4 RO999 [IRON MOUNTAIN ROMANIA MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT test 4 Nieuw dossier Acti -
B Mieuw dossier TEST] e

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

‘Ophaalitems, archieven toevoegen

Materialen bestellen

Beheer

Getoond 1-5 van

[ | Pagina van1 |

Orders volgen

®100% -
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