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Organisaties beheren 
 

Het opvolgen en beheren van meerdere organisaties binnen uw bedrijf 
is eenvoudiger dan ooit dankzij Iron Mountain Connect Records 
Management.  

Het scherm Organisaties beheren biedt u een hiërarchische 
momentopname van de structuur en de beperkingen van het 
archiefbeheer van uw organisatie.  

U vindt er in één oogopslag alle informatie die u nodig hebt om uw 
organisatie effectief te beheren.  
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Uw organisaties beheren 

  

Selecteer Organisaties beheren. Het 

scherm Organisaties beheren biedt 

een hiërarchische momentopname 

van de structuur en de beperkingen 

van het archiefbeheer van uw 

organisatie.  
 

2 

 

Selecteer Beheer.  

 

Gebruik de navigatiebalk aan de 

linkerkant om u te verplaatsen binnen de 

verschillende functionele gebieden in 

Iron Mountain Connect Records 

Management. 
. 

1 
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U kunt de klant, 
divisie en afdeling 
filteren op cijfers, 
letters of een 
combinatie van 
beide om het aantal 
weergegeven 
resultaten te 
beperken.  

Uw organisaties beheren 

Het scherm Organisatie beheren biedt 
een hiërarchische momentopname 
van de structuur en de beperkingen 
van het archiefbeheer van uw 
organisatie.  

U kunt op het 
selectievakje Inactieve 
tonen klikken als u 
inactieve klanten en/of 
afdelingen in de 
weergave wilt opnemen.  

Selecteer een klant.  

Als de klant divisies 

gebruikt, worden deze 

weergegeven nadat de 

klant is geselecteerd. 

 

De afdeling wordt 

weergegeven nadat u de 

klant en/of divisie hebt 

geselecteerd (als deze 

wordt gebruikt). 

3 

Als u op Aantal 
afleveradressen klikt, wordt 
het scherm Adressenlijst 
geopend, waar u de adressen 
die aan deze gebruiker zijn 
gekoppeld kunt bekijken en 
bewerken.  

Hier kunt u e-mailadressen 
voor maximaal drie 
gebruikers invoeren. Deze 
gebruikers ontvangen 
kopieën van ALLE 
orderbevestigingen, 
ongeacht de aanvrager. 

In uw opslagoverzicht wordt 
het aantal dozen en dossiers 
in kubieke voet weergegeven.  

i 

Hier bekijkt u het gegevensprofiel 
van uw organisatie, de set 
parameters waarmee de opslag en 
registratie van archieven wordt 
geregeld. 

i 

i 

i 

i 

i 
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Een nieuwe divisie maken 

Selecteer een klant 

waarvoor divisies zijn 

ingeschakeld.  

1 

Klik op Nieuwe 

maken.  

2 
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Een nieuwe divisie maken 

Voer een divisie-ID en een divisienaam 

in die uniek zijn voor deze divisie.  

3 

Klik op Opslaan en sluiten om terug te 

keren naar het scherm Organisaties 

beheren. De divisie wordt dan op het 

scherm weergegeven.  

  OF 

Klik op Opslaan en afdeling toevoegen 

als afdelingen zijn ingeschakeld voor 

de divisie en u een afdeling wilt 

toevoegen. Zie Een nieuwe afdeling 

maken.  

4 



7 

Een nieuwe afdeling maken 

Selecteer een klant 

waarvoor divisies en 

afdelingen zijn 

ingeschakeld. 

1 

Selecteer de divisie 

waarvoor u een nieuwe 

afdeling wilt maken.  

2 

Klik op Nieuwe maken.  

3 
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Een nieuwe afdeling maken 

Voer een afdelings-ID en een 

afdelingsnaam in die uniek zijn voor 

deze afdeling.  

4 

Klik op Opslaan en sluiten om terug te 

keren naar het scherm Organisaties 

beheren. De afdeling wordt dan op het 

scherm weergegeven.  

  OF 

Klik op Opslaan en afdeling toevoegen 

als u meer afdelingen aan de divisie wilt 

toevoegen.  

6 

Selecteer de gegevensindeling: 

• Als de afdeling dossiers niet opvolgt, 

selecteert u Dossiers niet vermelden.  

• Als de afdeling dossiers wel opvolgt, 

selecteert u Dossiers vermelden en 

selecteert u vervolgens de methode 

voor gegevensinvoer.  

5 
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Markeer een divisie of afdeling. 

Een divisie of afdeling bewerken 

1 

Klik op Bewerken. U kunt de naam van 

de divisie of afdeling bewerken en 

wijzigen welke gegevensindeling en 

methode voor gegevensinvoer een 

afdeling gebruikt.  

2 


