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Met ophaalorders kunt u het type en de hoeveelheid dozen en dossiers 
opgeven die u wilt laten ophalen en bij Iron Mountain wilt laten afleveren 
voor opslag.  

Gebruik dit document om te ontdekken hoe u: 

• Een ophaalorder plaatst 

• Uw ophaalorder bevestigt 

• Ophaalservice voor kluizen aanvraagt (rechtstreeks transport van tapes 
tussen uw locatie en een beveiligde kluis van Iron Mountain door een 
speciaal voertuig van Iron Mountain) 

OPMERKING: raadpleeg de instructiegidsen Een nieuwe doos maken 
en Een nieuw dossier maken voor meer informatie over het maken van 
doos- en dossierregistraties.  
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Een ophaalorder plaatsen 

Selecteer de klant waarvoor u deze 

ophaalorder invoert. 

2 

 

Selecteer Ophaalartikelen, Archieven 

toevoegen om met een snelle ophaalorder 

te beginnen.  

 

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant 

om u te verplaatsen binnen de 

verschillende functionele gebieden in Iron 

Mountain Connect Records Management. 
. 

1 

De knop Snelle ophaalorder is  
al geselecteerd wanneer u de 
functie Ophaalartikelen, 
Archieven toevoegen opent.  

i 
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Een ophaalorder plaatsen 

Voer de hoeveelheid in voor elk type 

doos/dossier (nieuw of herplaatst) dat 

u wilt laten ophalen. 

3 

Voeg de dozen/dossiers aan uw 

winkelwagen toe. 

4 

Klik op de knop Ophaalartikelen om 

de wizard Ophaalorder te openen, die 

u stap voor stap door het orderproces 

zal leiden. 

5 



5 

Een ophaalorder plaatsen 
 

Klik op Volgende om naar de stap Details 

ophaalorder in de orderwizard te gaan en 

de transportinformatie in te voeren. 
 

7 

Hiermee kunt u teruggaan naar het 
scherm Snelle ophaalorder en 
aanvullende dozen/dossiers aan de 
order toevoegen. 

i 

Hier voert u eventuele specifieke 
instructies in voor dit 
orderartikel. 

i 

Hiermee kunt u de winkelwagen 
leegmaken en het orderproces 
opnieuw starten. 

i 

Neem uw order nogmaals door en vermeld 

aan welke divisie en/of afdeling moet 

worden gefactureerd. 

6 

Als deze klant PO-nummers gebruikt voor 

het toewijzen en opvolgen van kosten, wijs 

dan een actief PO-nummer toe.  

8 
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Een ophaalorder plaatsen  

i 

Controleer het ophaaladres en bewerk de 

contactgegevens indien nodig. Klik op de 

koppeling >Adres wijzigen om een nieuw 

adres te selecteren of te maken.  

9 
Controleer de leveringsprioriteit en het 

transport. 

Rond de order af. Uw archieven worden 

opgehaald zoals is aangegeven in uw 

orderinstructies en er wordt een 

bevestiging verzonden via e-mail. 

11 
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Hier voert u het e-mailadres in 
van de gebruiker(s) naar wie 
een orderbevestiging moet 
worden verzonden. De primaire 
contactpersoon ontvangt alle 
ordergerelateerde e-mails.  
Niet-primaire contactpersonen 
ontvangen alleen 
bevestigingse-mails.  

i 

Hier voert u eventuele 
specifieke instructies in die 
voor deze order als geheel 
gelden. 

i 
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Uw ophaalorder bevestigen 

De gebruikers naar wie een  
e-mailbevestiging voor deze 
order wordt verzonden. 

i 

Via Order weergeven kunt u de 
tabbladen Orderinformatie en 
Ordergeschiedenis openen, 
waar u uw order kunt 
controleren en annuleren.  Zie 
Uw orders opvolgen voor meer 
informatie.   

i 
Blauw weergegeven vermeldingen 
zijn koppelingen waarop u kunt 
klikken. Klik op het ordernummer 
als u de zojuist voltooide order 
wilt opvolgen. 

i 

Hiermee kunt u teruggaan naar 
het scherm Snelle ophaalorder 
en een nieuwe order beginnen. 

i 

 

Raadpleeg de instructiegidsen 
Een doos maken en Een 
dossier maken voor meer 
informatie over het invoeren 
van dozen en dossiers. 

 

i 


