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Met een leveringsorder vraagt u de dozen aan waarin u de archieven 
verpakt die u bij Iron Mountain wilt opslaan.  

U bestelt van een aangepaste materialenlijst, die door uw 
systeembeheerder wordt gemaakt en beheerd.  
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Selecteer de klant waarvoor u deze 

leveringsorder invoert. 

2 

1 

 

Selecteer Materialen bestellen om de dozen 

te bestellen die u nodig hebt om archieven 

naar Iron Mountain te verzenden voor 

opslag.  

 

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant 

om u te verplaatsen binnen de verschillende 

functionele gebieden in Iron Mountain 

Connect Records Management. 
. 

1 

Selecteer het adres waar de levering 

naartoe moet worden verzonden.  

3 

De materialenlijst verschilt per 
klant en adres. 

i 
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De Adressenlijst wordt geopend. Klik op de rij 

om het adres te selecteren waar de materialen 

naartoe moeten worden verzonden.  

4 
Met de kolomfilters kunt u 

uw zoekresultaten verfijnen 

en snel het juiste adres 

vinden.  

i 

U kunt veelgebruikte 

adressen als standaard of 

favoriet instellen. Deze 

worden dan boven aan de 

lijst weergegeven, zodat u ze 

makkelijker kunt selecteren. 

i 

Hiermee kunt u op dit scherm 

een adres toevoegen.  
i 
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In de kolom Bundel ziet u 

hoeveel artikelen er in een 

verpakking zitten.  

i 

Voer het aantal verpakkingen dat u nodig 

hebt in en klik op Toevoegen aan 

winkelwagen.  

5 

Met de kolomfilter kunt u uw 

zoekresultaten verfijnen en snel 

de juiste materialen vinden.  

i 

Alle beschikbare materialen 

voor het geselecteerde 

account en adres worden 

weergegeven. 

 

Uw beheerder kan de 

materialenlijst zo aanpassen 

dat alleen die artikelen worden 

weergegeven die uw bedrijf 

gebruikt.  

i 

Als een artikel niet op 

voorraad is, krijgt u een 

melding over een mogelijke 

vertraging van de levering. 

U kunt het artikel echter 

gewoon bestellen. 

i 
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Klik op Volgende om naar de stap Details 

leveringsorder in de orderwizard te gaan 

en de transportinformatie in te voeren.  

8 

Er wordt gedetailleerde 
informatie weergegeven over 
de artikelen die u aan de 
winkelwagen hebt toegevoegd.  

i 

Als deze klant PO's gebruikt voor het 

toewijzen en opvolgen van kosten, zoekt 

u een actieve PO en wijst u deze toe.  

7 

Neem uw order nogmaals door en 

vermeld aan welke divisie en/of afdeling 

moet worden gefactureerd. 

6 
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Controleer het afleveradres 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 

10 

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

i 

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 
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Met Order weergeven 

kunt u de ordergegevens 

openen.  

i 

U ziet hier naar welke 

gebruiker de 

bevestigingse-mail 

wordt verzonden.  

i 

U kunt het ordernummer 

gebruiken om de order 

op te volgen. Klik erop 

om de ordergegevens te 

bekijken.  

i 
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