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Overzicht: Afleveradressen beheren

Het afleveradres is de locatie waar Iron Mountain:

» Archieven ophaalt voor opslag
» Archieven uit de opslag aflevert
* Materialen levert

Systeembeheerders beheren afleveradressen vanaf een centrale opslagplaats
om ervoor te zorgen dat ze in het hele systeem worden gesynchroniseerd.

Gebruik deze gids voor hulp bij de volgende punten:

Een afleveradres maken

Gebruikers toevoegen aan een afleveradres en de toegang van gebruikers beperken
Filteren om een afleveradres te vinden

Een afleveradres verwijderen

Geselecteerde gebruikers machtigen om afleveradressen te maken

Gebruikers verwijzen naar de trainingshandleiding voor het gebruik van afleveradressen.



Een afleveradres maken

y Welcome rc2jen SUPPORT » LOGOUT
A roxMouNTAN
RECORDS MANAGEMENT
Administration «| Manage Addresses © Hep
Manage Organizations View, edit and add shipping addresses that are used when placing pickup, retrieval and supply orders.

Manage Crganization Groups

Choose Customer: T
|v Add Address

Manage Supply Listzs |

Manage Box Templates

Manage Filz Templates

n Select a Customer ID to view the list of associated Shipping Addresses

= Manage Addresses
Manage Record Codes

Manage Holds

2

Selecteer Adressen beheren. Het scherm
Adressen beheren wordt geopend.

Selecteer Administratie om te beginnen
met het proces waarmee u een nieuw
afleveradres invoert.

Search, Retrieve

e A Buconis Gebruik de navigatiebalk aan de

Bulk Upload linkerkant om te navigeren binnen de
Order Supplies verschillende functionele gebieden in
Administration Iron Mountain Connect Records

Track Orders Man ag ement.




Een afleveradres maken

4 Welcome rcZjen SUPPORT » LOGOUT
A RONMOUNTAIN'
RECORDS MANAGEMENT
Administration +«| Manage Addresses for Customer RC2ZM1 e Help
Manage Crganizations View, edit and add shipping addresses that are used when placing pickup, retrieval and supply orders.
Manage Crganization Groups Choose Customer
Manags Supply Lists RC2ZM1 [RC2M1] *% 7| Add Address

Manage Box Templates

Address Line 3 Floor City 5t... | Country ZIPiPostal Code | Contact Name Contact Phone Action

Manage File Templates

g 1234
Menage Resord Codss Selecteer de klant waarvoor u het Klik op Adres toevoegen om een A
Manage Holds afleveradres maakt. Aan de klant nieuw afleveradres in te voeren voor 90903090
gekoppelde adressen worden deze klant. De wizard Adres wordt 90809080
weergegeven. geopend. -
1000 Campus Caollegeville PA USA 10426 Jennifer 2150903939
. Drive
1100 MAINTZ fir NORRISTOWN Pa Usa 18405 Prashant 90802090
1100 MAIMS11 fir NORRISTOWN  PA USA 19406 Prashant 80809080
1100 MAIN110 fir NORRISTOWN  PA  USA 19408 Prashant 50903030
1100 MAIN15S fir NORRISTOWN  PA  USA 19408 Prashant 50903030
Te.M Te .M Te .M Te BOSTON MA  USA 02111 Test DEESTAS4STTTTT
- 1100 MAIN302 fir NORRISTOWN  PA  USA 19406 Prashant 50909030
Search, Retrieve
Pickups, Add Records 1100 MAINS42 fir NORRISTOWN  PA  USA 19408 Prashant 50903030
Bulk Upload 1100 MAINSSS fir NORRISTOWN PA USA 19406 Prashant 20909030
Order Supplies 1100 MAINSTS fir NORRISTOWN PA  USA 12406 Prashant 50509090
= . v
Administration
1100 MAINART fir MNORRISTOWWM P& LISA 1840R Prashant SnEnanan e

Track Orders [ 4 | Page of2 | b M | & | PerPage: Displaying 1 - 25 of 43



Een afleveradres maken

y Welcome rc2jen SUPPORT » LOGOUT
A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Administration « Manage Addresses for Customer RC2ZM1 e Help

Manage Crganizations

Address Details 5]

Manage Crganization Groups

Manage Supply Lists Enter the required address fields, then assign users. Klik o P Gebruikers kiezen.

Manage File Templates *Ship To Code: | NWT | *Required figkd

= Manage Addresses

*Company Name: |JayGD | 5
Manage Record Codes
Manage Holds “Address Line 1 1000 Campus e | stwestadoress, Post Offce Voer de verplichte details van het
Address Line 2: | Sutie 10 | Apt. Suits, Unit. Buiking afleveradres in (gemarkeerd met een
Address Line 3: | | Floor: rOde a.Ste“Sk )
“City: |Collegeville |
I *State/Province/Region: |PENNSYLVANIA |v
*ZIP/Postal Code: |1B426 |
De Transporteren naar-code kan
“Country: |UNITED STATES |v . .
maximaal 7 alffanumerieke tekens,
“Contact Name: | Jef Smals | koppeltekens (-), punten (.) en
‘Contact Phone: | 2158087226 x schuine strepen (/) bevatten.
Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration
Track Orders




Een afleveradres maken

ALLE gebruikers die tot de klant behoren, hebben toegang tot ALLE nieuwe adressen,
tenzij u de selectie handmatig opheft.

Welcome rc2jen SUPPORT » LOGOUT

A RoNMOUNTAIN:

RECORDS MANAGEMENT

Administration «| Manage Addresses for Customer RC2M1 e Help

Manage Crganizations 8 —

Manage Organization Groups

Klik op Bevestigen.

Manage Supply Lists

Add or remove user access to this address, then click Confirm to review sups
Manage Box Templates

Manage File Templates | < Address Details ‘ ‘ Cancel ‘ Confirm >

= Manage Addresses Unassign All Users 7

Manage Record Codes

Stel de gebruikerstoegang in voor dit adres:

First Name . . r e
Manage Holds » Klik op Alle gebruikers toewijzen/Toewijzing van
| - alle gebruikers ongedaan maken om met één klik
4 DEc 15 ALLE gebruikers toe te wijzen of de toewijzing van ~
& test 23424234 ALLE gebruikers ongedaan te maken.
3 rom g SR :
i Schakel het selectievakje links van een gebruiker
4 M . . . o
B in of uit om deze toe te wijzen of de toewijzing
& Limied ongedaan te maken.
& Testimis : o .
Gebruikers die niet geselecteerd zijn, kunnen het
4 Testimis

adres niet zien en gebruiken.

g

Adam15

& Testimig Adam13 testTZ10CTE@imtn.com testTZ1_6
Search, Retrieve ‘ autosdvSeanhSied admin A T mm e b O e vk e myrbe A Smm sk Ejm
Pickups, Add Records & recordCodezielt Adrmin Wanneer u een adres maakt, wordt aan alle
Bulk Upload 4 Ent Adrmin gebruikers die tot de klant behoren standaard
Order Supplies & recordCode2ffl1 Admin toegang verleend, TENZIJ u de selectie van
ruikers handmati PHEFT. v
Administration i Mc Adrmin gebruikers handmatig O
e [4 4 | Page of74 | b bl | @' | PerPage: S isplaying 1 - 25 of 1832



Een afleveradres maken

A IRON MOUNTAIN®
RECORDS MANAGEMENT
Administration
Manage Organizaticns
Manage Crganization Groups
Manage Supply Lists
Manage Box Templates

Manage File Templates

= Manage Addresses

Manage Record Codes

Manage Holds

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration

Track Orders

Manage Addresses for Customer RC2M1

< Choose Users ‘ ‘ Cancel ‘ m

Summary

Confirm Customer ID, new Shipping Address, and assigned Users. Click Finish 1o 4

Welcome rcZjen

9

Controleer de adresgegevens
en klik op Voltooien.

SUPPORT ~

LOG QUT

e Help

Customer
RC2M1 [RC2M1]

Shipping Address
1000 Campus Drive, Suite 10, 4, ARCOLA, PA 18428

Users

DEc 15

test 23424234

ram 3

4444 44444

Limited Access
Testimts Adam15
Testimt Adam15
Testimt Adam15
Testimtt Adam15
autoAdvSearchSied admin
recordCodeZiel1 Admin
Ent Admin
recordCode2if11 Admin
IMC Admin

IMC Admin

IMC Admin



Afleveradressen filteren (zoeken)

Pas filters toe op lange lijsten om het aantal weergegeven adressen te verkleinen.

Welcome rcZjen SUPPORT » LOGOUT

A RONMOUNTAIN:
RECORDS MANAGEMENT 1

Administration <«| Manage Addresses for Customer RC2M1 e Help
Selecteer een klant. Aan de klant

Manage Organizations View, edit and add shipping addresses that are used when placing pickup, retrieva g eko pp elde adressen worden

Manage Crganization Groups Weel’g eg even

Choose Customer:
Manage Supply Lists | RCZM1 [RC2M1] |"

Manage Box Templates

Manage File Tempiates Address Line 1 Address Line 2 Address Line 3 Floor City 5t... | Country ZIP/Postal Code = Contact Name Contact Phone Action
> Manage Addresses |Campu5 | | | I:l | | | | | | | _
Manags Record Codss E:_[:i[:r”e Campus PA 19426
e DRIE Geef zoekcriteria op in één of meer
kolomfilters en klik op Filteren.
Alleen adressen die overeenkomen
met uw filtercriteria worden
\ weergegeven.
Pickups, Add Records
| Bulk Upload
 Order Suppiies
| Administration
| Track Orders
Bulk Upload
Order Supplies

Administration
Track Orders | Page oft | b bl |2 | PerPage: Displaying 1-2 of 2



Een adres verwijderen/toegang tot een adres

verwijderen

Als systeembeheerder hebt u twee mogelijkheden om afleveradressen te
verwijderen:

Een afleveradres permanent verwijderen
Wanneer u een afleveradres permanent verwijdert, kan het niet meer worden

achterhaald. Er worden geen back-ups of controlegegevens bijgehouden.
Raadpleeg Een afleveradres verwijderen.

Toegang tot een afleveradres verwijderen

Om gebruikerstoegang tot een afleveradres te verwijderen zonder het adres
permanent te verwijderen, kunt u handmatig alle gebruikers verwijderen die
toegang hebben tot het afleveradres.

Het adres blijft in Iron Mountain Connect Records Management, maar
gebruikers kunnen het adres niet weergeven of openen. Raadpleeg
Toegang tot een afleveradres verwijderen.




Een afleveradres verwijderen

Hiermee verwijdert u een afleveradres permanent. Er worden geen back-ups of
controlegegevens bijgehouden.

Welcome rc2jen SUPPORT ~ LOG OUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Administration «“ Manage Addresses for Customer RC2ZM1 a Help

Manage Grganizations Add, view, edit and remove shipping addresses that users enter on pickup, retrieval and supply orders.

M O ization Gi
anage Lrganization roups Choose Customer:
Manage Supply Lists | RCIM1 [RC2M1] |v Add Address

Manage Box Templatas

Address Line 1 Address Line 2 Address Line 3 Floor City 5t Country ZIPiPostal Code  Contact Name Contact Phone Action

| I I I Il [ i | | |

Manage File Templates

Manage Record Codes

1100 MAINGEZ fir MORRISTOWN PA usA 19408 Prashant 20808090 ~
Manage Holds
1100 MAINZGE fir NORRISTOWN  PA usa 10408 Prashant 00002080
1100 MAIN120 fir MORRISTOWN PA usA 19408 Prashant 20808090
1100 MAIN1D1 fir NORRISTOWN  PA usa 10406 Prashant 00002020
1100 MAIN4TE fir MORRISTOWN  PA usa 19406 Prashant 2080800
4
1000 Gampus Suite 10 4 ARCOLA Pa UsA 19428 Jeff Smalls 21508087231
Drrive
1000 Campus ; avilla B 2 o g 122200028258
Dirive
Markeer een afleveradres en selecteer View Detan
1100 MAINZEE fir o ) 20808020 tew Details
vervolgens Verwijderen in de e
1100 MAIN133 fir - .
vervolgkeuzelijst Actie rechts van het S
1100 MAIN3E3 fir adres m | Acuon -
1100 MAINZS4 fir NORRISTOWN PA  USA 19406 Prashant QDQD'DJ FETETET T2 lE
C— 1
Search, Retrieve 1100 MAINSOD fIr NORRISTOWN  PA uUsa 19408 Prashant 20808020
pckupspad Beranis 1100 MAINT42 fir NORRISTOWN  PA  USA 12408 Prashant 0608080
Bulk Upload
= 1100 MAINS4D fir MORRISTOWN PA usA 19408 Prashant 20808090
Order Supplies
1000 Campus Collegeville PA usa 10428 Jennifer 2150002828 v
Administration Drive

Track Orders Page

of3 | b B | @ | PerPage: EIL Displaying 1 - 25 of 62



Een afleveradres verwijderen

Klik op Verwijderen. Het afleveradres
wordt permanent verwijderd en een
bevestiging wordt weergegeven.

Opmerking: voor gebruikers die
telefonisch orders plaatsen, kan het
even duren voordat het adres is
verwijderd.

Remove Address

7 Are you sure you want to remove this
4 shipping address?
Removing will permanently delete the address.

Een afleveradres KAN NIET worden
verwijderd als er sprake is van één
van de volgende omstandigheden:

* Het is het enige adres dat is
toegewezen aan een gebruiker of
aan deze klant
Het is in de afgelopen 13 maanden
gebruikt voor een order
Het is gekoppeld aan een
terugkerende order
Het is gekoppeld aan een profiel
voor artikelvernietiging
Het is het standaard afleveradres
of t.a.v.-adres van een afdeling

T

Remove Cancel



Toegang tot een afleveradres verwijderen

Verwijder gebruikerstoegang tot een afleveradres handmatig zonder het adres
permanent te verwijderen.

A roxMoUNTAN:

RECORDS MANAGEMENT

Welcome rc2jen —== USA SUPPORT » LOGOUT

Administration #“

Manage Organizations
Manage COrganization Groups
Manage Supply Lists
Manage Box Templates

Manage File Templates

= Manage Addresses

Manage Record Codes

Manage Helds

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration
Track Orders

Manage Addresses for Customer RC2M1

Add or remove user access to this address, then click Confirm to review summary ¢

| < Address Details H Cancel ‘

Linzssign All Users

[l First Name

| |
[[] & DEc 15
[ & test 23424234
[ & ram 3
O & 4444 44444
[[] & Limited ACCEsS
] 4 Testimts Adam15
& Testimts Adam15
4 Testimts Adam15
4 Testimis Adam15
[[] & sutoAdvSeanchSied admin
[[] & recordGode2ied Admin
[ & Ent Admin
[[] & recordCode2ff11 Admin
O g Mc Admin

| | Page of 74 | b bl | &2 | PerPage:

U kunt de gebruikerstoegang tot een
afleveradres verwijderen in de stap
Gebruiker kiezen van de adreswizard bij
het maken van een adres, of op het tabblad
Gebruiker tijdens de bewerking van een
adres.

Klik op de koppeling Toewijzing van alle
gebruikers ongedaan maken.

e Help

>

Het afleveradres wordt niet weergegeven

wanneer gebruikers een order plaatsen.

talimited@imrm_com

testTZ110CTE@imin.com
Ikarthik1&@imtn.com
testTZOCTE@imtn com

testTZ1 OCTE@imtn.com
autoAdvSearchSied@ironmountzin.com
recordCode2iel 1@ironmountain.com
rc2syncpratap?7@immm.com
recordCode2ff11@ironmountain.com

autoAdvSearchEff1 1@ironmountain_com

tahimited

tesiTZ1_25
Ikarthik_25
tesiTZ_6

tesiTZ1_6
autoAdvSeanchSied
recordCode2iet 1
rc2syncpratap?
recordCode2ff11

W
autofdvSearchEff11

Displaying 1 - 25 of 1832



Gebruikers in staat stellen afleveradressen te maken

i Welcome Demo User PROFILE E¥4 == ENGLISH(US)* SUPPORT *  LOG OUT
A TRON MOUNTAIN®
[ <Back | [ Terminate | jakekim123 Active 214-119-0192 jkim@me.com © Helo
l Profile l Records Management Access/ Pemissionsﬂ
@ Records Management — - Systeembeheerders kunnen gebruikers
Access/Permissions Remove hold codes from records - ~
machtigen om adressen te maken en te

View box record details

7] View file record details bewerken en gebruikers aan deze
adressen toe te voegen.

Bulk Data Upload:
Bulk Upload

Administration: 1
IManage cusiomer setiings

[[] Manage divisions Selecteer Gebruikers beheren op de

P startpagina van Iron Mountain Connect.

Manage depariments

Assign/remove record code holds

Assign/remove depariment holds 2
View record code profiles
Manage record codes

Selecteer de machtiging Afleveradres

[[] Manage templates maken/bewerken in het scherm

[ View addresses Toegang/machtigingen voor Records
Create/edit shipping address Man ag em ent

Access shredding services '

Edit shredding visit profile contact
Customize supply list
View organizations



Gebruikers in staat stellen afleveradressen te maken

2

Voor gebruikers met de machtiging
Afleveradres maken/bewerken wordt

de knop Adres toevoegen weergegeven

You are required to select a physical address to continue In h et SC h erm m et d € I IJ St m Et

e afleveradressen.
Gebruikers zonder deze machtiging zien Action

| s ]

34 Main Street ABERDEEMN Mo RCZM2 4102975555
Contact

Customer 1D Address Li...  Address Li...

Action

1001 COLLEGEV... PA S TD 61053312300
CAMPUS
DRIVE

Action

S0 Main Street DALLAS X 5 RC2M2 2144585555 *
Contact

65 Main Streset DALLAS * 5 RC2ZM2Z *
Contact

115T AVE KING CF 3 K 6109627942 ,&

PRUSSIA MCDOMNALD

63 Main Street 1 MEW YORK hd S RC2M2 DDD0005555
Contact

1000 COLLEGEW. .. 3 VALERIE 6105319942

CAMPUS DR GIBSON

115T AVE BOSTON 3 JESSICA 7818901815
WALLACE

56 Main Street YONKERS A RC2M2 8147715555

Cambaed

Displaying 1 - 25 of 90




