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Overzicht: Meerdere dozen of dossiers bewerken

Met de functie voor het bewerken van meerdere dozen en 
dossiers kunt u veldwaarden toevoegen en overschrijven voor 
maximaal 2 - 100 dozen of dossiers tegelijk.  

Met deze tijdbesparende functie kunt u snel wijzigingen in 
meerdere archieven doorvoeren die u hebt opgeslagen bij Iron 
Mountain.

Vereisten voor het bewerken van meerdere dozen en dossiers:

• Er moeten 2 - 100 items worden geselecteerd

• Artikelen moeten van hetzelfde archieftype zijn (dozen OF dossiers)

• Dozen moeten bij dezelfde klant horen

• Dossiers moeten bij dezelfde klant, divisie en/of afdeling horen en 
mogen geen openschapdossiers zijn



Meerdere dozen of dossiers bewerken

Geef een trefwoord op, stel zo nodig extra 

filters in en klik vervolgens op Zoeken.  

Raadpleeg de trainingsgids Zoeken voor 

meer informatie over het gebruik van de 

zoekfunctionaliteit.
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Selecteer Zoeken, 

Opvragen.  
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i
Selecteer meerdere dozen of dossiers:

• Klik op het multiselectievakje boven 

aan de kolom om alle artikelen op het 

scherm te selecteren  

OF

• Klik op het selectievakje links om 

afzonderlijke dozen of dossiers te 

selecteren
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Meerdere artikelen tegelijk bewerken: 

• Er moeten 2 - 100 artikelen worden 

geselecteerd

• Artikelen moeten van hetzelfde 

archieftype zijn (dozen OF dossiers) 

• Dozen moeten bij dezelfde klant 

horen

• Dossiers moeten bij dezelfde klant, 

divisie en/of afdeling horen en 

mogen geen openschapdossiers 

zijn 
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Selecteer de functie voor het bewerken 

van meerdere artikelen. Het scherm 

Meerdere dozen of meerdere dossiers 

bewerken wordt geopend. 
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Klik op de x rechtsboven

een veld om lege invoer 

te maken waarmee u de 

veldwaarde van alle 

geselecteerde dozen of 

dossiers wist.
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Geef waarden op die de 

bestaande waarde op elk 

van de geselecteerde 

dozen of dossiers 

overschrijven.

Velden die u leeg laat, 

worden niet 

overschreven.
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Klik op Bevestigen.
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U kunt de waarden in het 

retentieveld selecteren en 

overschrijven.

i

Dit is een voorbeeld van 
het bewerken van 
meerdere dozen. Het 
scherm voor het bewerken 
van meerdere dossiers is 
iets anders, maar het 
proces is hetzelfde. 

Klik op de x rechtsboven 

een veld om het te 

wissen.

i

Klik op de x binnen een 

veld om de gegevens te 

wissen van de huidige 

sessie die u nog niet hebt 

bevestigd en 

overschreven.
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Controleer de veldwaarden en 

artikelen die worden bijgewerkt. Klik 

op Voltooien.  

De veldwaarden van de geselecteerde 

artikelen worden bijgewerkt.  
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