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Systeembeheerders wijzen aan elke Iron Mountain Connect-gebruiker 
een profiel toe dat belangrijke informatie bevat en organisatorische 
toegang en systeemmachtigingen verleent.   

Gebruik deze gids om te ontdekken hoe u: 

• bestaande gebruikers zoekt 

• een bestaand gebruikersprofiel wijzigt 

• een nieuwe gebruiker maakt 

• gebruikers toegang tot en machtiging voor Iron Mountain Connect Records 
Management geeft 

• een gebruikersprofiel kloont om waardevolle tijd voor gegevensinvoer te 
besparen 

Gebruikers beheren 
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Bestaande gebruikers zoeken 

Selecteer Gebruikers beheren op de 

startpagina van Iron Mountain Connect 

om het scherm Gebruikersbeheer te 

openen, waar u bestaande gebruikers 

kunt zoeken en nieuwe gebruikers kunt 

maken. 

1 
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Bestaande gebruikers zoeken 

Selecteer Recordbeheergebruikers. Uitgebreide filters en 

zoekfunctionaliteit zijn ingeschakeld op het scherm.  

2 

Zoeken op klant, divisie en afdeling. Divisie en afdeling 

zijn functioneel voor klanten met divisie- of 

afdelingsrechten. U kunt een of meerdere afdelingen 

selecteren om op te zoeken.  

Zoek op Machtiging om alle gebruikers te vinden op basis 

van taken waarvoor ze toestemming hebben. U kunt een 

of meerdere machtigingen selecteren om op te zoeken.  

Klik op Zoeken. Gebruikers die overeenkomen 

met uw filters worden weergegeven in het 

gedeelte Zoekresultaten van het scherm. 

6 

4 

5 

Zoek op gebruikersnaam, e-mail en voor- of achternaam 

om een specifieke gebruiker te vinden of om te bepalen 

of een gebruiker wel of niet al gemaakt is.  

 

U kunt deze filters open laten om een algemenere 

zoekopdracht uit te voeren met behulp van 

onderstaande filters.  

3 
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Bestaande gebruikers zoeken 

Klik op           Wissen om de 
gebruikerskenmerken te resetten en 
een nieuwe zoekopdracht te starten. 

i 

Klik om het scherm Gebruikersprofiel  

te openen en de contactgegevens, 

accountgegevens en systeeminstellingen 

te bekijken en bij te werken. 

7 



6 

Bestaande gebruikers zoeken 

Het gebruikersprofiel wordt 

verdeeld in drie uitvouwbare/ 

invouwbare gedeelten. Klik op  

    om de informatie die u ziet 

te wijzigen. 

i 

Werk de informatie in het gebruikersprofiel 

bij en voeg er informatie aan toe en klik op 

Opslaan. Er wordt een bevestigingsbericht 

weergegeven dat de informatie is 

bijgewerkt.   

8 

Klik op Terug om naar het scherm 

Gebruikersprofiel terug te gaan.  

9 
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Een nieuwe gebruiker maken 

Als u hebt geverifieerd dat er geen profiel 

met deze gebruiker is gekoppeld, klikt u 

op Gebruiker maken om het scherm 

Gebruikersprofiel te openen. 

1 
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Een nieuwe gebruiker maken 
Het gebruikersprofiel wordt 

verdeeld in drie uitvouwbare/ 

invouwbare gedeelten. Klik op  

om de informatie die u ziet te 

wijzigen. 

i 

Voer zo veel mogelijk informatie in het 

gebruikersprofiel in. U moet gegevens invoeren 

in alle verplichte velden (gemarkeerd met een 

rode asterisk).    

 

Zorg ervoor dat u de bedrijfstak Records 

Management selecteert in het gedeelte Account 

van het Gebruikersprofiel om deze gebruiker 

toestemming te geven voor toegang tot Iron 

Mountain Connect voor Records Management.  

2 

Klik op Opslaan om het gebruikersprofiel 

te maken van de gegevens die u hebt 

ingevoerd. 

 

Nadat u de gebruiker hebt opgeslagen,  

is er een vertraging van 5 minuten waarin 

het systeem het record afrondt en u kunt 

doorgaan naar stap 4.  

3 

Stel de Rapportgroep in op Basisrapportbeheer  

om de gebruiker toegang te geven tot Records 

Management-rapporten vanuit het Rapportcentrum.  

i 
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Gebruikerstoegang/-machtigingen instellen 

 

Klik op de koppeling Toegang/machtigingen 

voor Records Management om het scherm 

Gebruikersbeveiliging te openen en de 

gebruiker toegang te verlenen tot de 

functionaliteit Iron Mountain Connect 

Records Management.   

 

4 
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Gebruikerstoegang/-machtigingen instellen 

Er is een vertraging van 5 minuten tijdens 

het afronden van uw gebruikersarchief. 

Wijs de gebruikersmachtigingen toe als 

dit voltooid is.  

5 

 

Gebruik de voorgedefinieerde sjablonen 

voor gebruikersmachtigingen om 

automatisch gebruikersmachtigingen te 

selecteren. Als u deze hebt toegepast, kunt u 

de machtigingen nog steeds handmatig 

bijwerken.  

 

Klik op Sjabloongids                             om                             

een louter informatieve referentie te bekijken 

die u zal helpen te identificeren welke 

sjabloon u moet toepassen.  

 

i 
Het scherm Toegang/machtigingen voor 

Records Management is verdeeld in drie 

uitvouwbare/invouwbare gedeelten. Klik op  

     om de informatie die u ziet te wijzigen. 

i 
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Gebruikerstoegang/-machtigingen instellen 

Wijs organisatorische toegang toe door de 

klanten, divisies en afdelingen te kiezen 

waartoe de gebruiker toegang heeft. 

6 

Sla alle wijzigingen op in de 

gebruikersmachtigingen en -toegang. 

7 



12 

Toegang/machtigingen voor meerdere gebruikers instellen 

 

Selecteer de vervolgkeuzelijst Actie  

om machtigingen en toegang tot Iron 

Mountain Connect Records Management 

voor meerdere gebruikers tegelijk in te 

stellen:   

• Machtigingen toevoegen – verleen 

machtiging om verschillende functies 

voor Recordgegevensbeheer uit te 

voeren 

• Machtigingen verwijderen – verwijder 

machtiging om verschillende functies 

voor Recordgegevensbeheer uit te 

voeren 

• Toegang toevoegen – verleen 

organisatorische toegang 

• Toegang verwijderen – verwijder 

organisatorische toegang 

 

3 

Klik om gebruikers in de lijst te selecteren.  

De actieknop is alleen ingeschakeld als u 

meerdere selectievakjes selecteert. 

2 

Zoek de gebruikers waarvoor u 

machtigingen/toegang moet instellen.  

Zie Bestaande gebruikers zoeken.  

1 
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Toegang/machtigingen voor meerdere gebruikers instellen 

Stel de toegang of machtigingen in en 

klik op Bevestigen. Iron Mountain 

Connect Records Management geeft een 

bevestigingsbericht weer en stuurt een 

bevestiging van de wijzigingen naar uw 

e-mailadres. 

4 
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Een gebruiker klonen 

Gebruik de filters om de gebruiker te 

vinden die u wenst te klonen.   

1 

Klik op Gebruiker klonen ... Een nieuw 

gebruikersprofiel wordt gegenereerd. 

Instellingen van de basisgebruiker 

worden gekopieerd. 

3 

Klik om de gebruiker in de op het  

scherm weergegeven zoekresultaten  

te selecteren. 

2 

Klonen bespaart u 

gegevensinvoer doordat u  

het gebruikersprofiel met  

de essentiële informatie 

kopieert. U moet nog steeds 

identificerende informatie in 

belangrijke velden invoeren, 

maar de systeeminstellingen 

en veel van de gegevens 

worden gekopieerd.  

i 
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Een gebruiker klonen 

Het gebruikersprofiel wordt 

verdeeld in drie uitvouwbare/ 

invouwbare gedeelten. Klik  

om de informatie die u ziet te 

wijzigen. 

i 

Veel van de gegevens zijn gekopieerd  

van het oorspronkelijke gebruikersarchief. 

U moet gegevens invoeren in alle 

verplichte velden (gemarkeerd met een 

rode asterisk).   

 

Selecteer de bedrijfstak Records 

Management in het gedeelte Account van 

het Gebruikersprofiel om deze gebruiker 

toestemming te geven voor toegang tot 

de applicatie Records Management van 

Iron Mountain Connect.  

4 

Klik op Opslaan om het kloonproces te 

voltooien en een nieuwe gebruiker te 

maken.  

5 
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Een gebruiker klonen 

Herhaal indien nodig het kloonproces om 

door te gaan met het maken van 

gebruikers van dit basisprofiel.  

6 

Zie Een nieuwe gebruiker maken om een 

gebruiker toegang te verlenen tot Iron 

Mountain Connect voor Records 

Management.  

7 
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Een gebruiker deactiveren / reactiveren 

Selecteer de vervolgkeuzelijst Account: 

en wijzig de status:  

• Als de gebruikersstatus Actief is, kunt 

u deze deactiveren (hiermee zet u de 

gebruikersstatus op Inactief; de 

gebruiker wordt niet uit het systeem 

verwijderd) 

• Als de gebruiker Inactief is, kunt u 

deze activeren  

3 

Klik op het selectievakje om de gebruiker 

in de lijst te selecteren. 

2 

Zoek de gebruiker die u moet activeren/ 

deactiveren. Zie Bestaande gebruikers 

zoeken.  

1 
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Een gebruiker deactiveren / reactiveren 

De kolom Status weerspiegelt uw 

wijziging.  

 

Het scherm is inactief terwijl het 

systeem uw wijziging verwerkt. Als 

de wijziging voltooid is, wordt er een 

bevestigingsbericht weergegeven.  

 

i 
i 


