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Image on Demand (IOD) is een digitaliseringsservice die elektronisch een 
kopie van een document als een .pdf-bestand levert.  

Nadat u bij Iron Mountain opgeslagen dossiers hebt opgezocht en 
gevonden, vraagt u een IOD aan als onderdeel van een opvraagorder.  

IOD-functionaliteit is beschikbaar voor klanten die dossiers opslaan bij Iron 
Mountain en een specifiek contract voor deze tijd- en kostenbesparende 
service hebben.  

Gebruik deze gids voor hulp bij de volgende punten: 

• Een IOD van een dossier aanvragen 

• Een IOD van een niet-geregistreerd dossier aanvragen 

• IOD-aanvragen bewerken en verwijderen 

 

 

 

 

 

  

Over Image on Demand (IOD) 
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Een IOD van een dossier aanvragen 

Zoek naar de dossiers met de documenten 

die moeten worden gedigitaliseerd.  

 

Raadpleeg het instructiedocument Zoeken 

voor meer informatie over het gebruik van 

de zoekfunctionaliteit. 

2 

 

Selecteer Zoeken, terughalen.  

 

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant 

om u te verplaatsen binnen de verschillende 

functionele gebieden in Iron Mountain 

Connect Records Management. 
 

1 

Een IOD wordt gemaakt als onderdeel  
van een opvraagorder. IOD-
functionaliteit is toegankelijk vanuit  
het scherm met zoekresultaten en het 
scherm met artikelen in de winkelwagen 
van de opvraagorder.  

 

Klanten moeten een contract met  
Iron Mountain hebben voor IOD-
functionaliteit.  

i 
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i 
Om een IOD van een niet-geregistreerd 
openschapdossier te maken, raadpleegt  
u Een IOD van een niet-geregistreerd 
openschapdossier aanvragen.  

Een IOD van een dossier aanvragen 

i 

Wijzig het aantal archieven 
dat op het scherm wordt 
weergegeven. 

i 

 

 

 

Selecteer IOD aanvragen in de 

vervolgkeuzelijst Actie.  

 

U hebt ook de mogelijkheid om een  

dossier aan de winkelwagen toe te voegen 

en vervolgens later in het opvraagproces 

een IOD vanuit de winkelwagen aan te 

vragen.  
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Verwijder archieven 
eenvoudig uit uw 
winkelwagen. 

i 

Om een IOD van een niet-geregistreerd 
dossier te maken, raadpleegt u Een IOD 
van een niet-geregistreerd dossier 
aanvragen.  

i 
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Een IOD van een dossier aanvragen 

 

 

 

Een IOD-regelitem wordt gemaakt. 
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Klik op In winkelwagen plaatsen. De IOD-

aanvraag wordt gemaakt en het aantal 

artikelen in de winkelwagen wordt 

verhoogd met één (meerdere regelitems 

worden gegroepeerd tot een enkele IOD-

aanvraag). 
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Volg de stappen in Archieven opvragen 

om door te gaan met het verwerken van 

de opvraagorder met de IOD-aanvraag.  

8 

 

 

Voer informatie in om de  

IOD-aanvraag te maken:  

• De naam of initialen van  

de persoon die de IOD 

aanvraagt  

• Een beschrijving van  

het document dat 

gedigitaliseerd moet worden 

 
 

4  

Klik op Opslaan in lijst.  
 

5 

Herhaal indien nodig stap 4 en 5 om 

meerdere IOD-documenten vanuit 

hetzelfde dossier aan te vragen. 

i 

IOD-aanvragen bewerken  
en verwijderen. 

i 
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Zoek naar de dossiers met de documenten 

die moeten worden gedigitaliseerd.  

 

Raadpleeg het instructiedocument Zoeken 

voor meer informatie over het gebruik van 

de zoekfunctionaliteit. 

Een IOD van een niet-geregistreerd dossier aanvragen 

Selecteer de optie 'Niet-geregistreerd 

dossier aanvragen' in de vervolgkeuzelijst 

met acties voor de doos waarvan u (een) 

niet-geregistreerd(e) dossier(s) moet 

opvragen. 
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Wanneer u een IOD van een niet-
geregistreerd dossier aanvraagt, moet u 
eerst het niet-geregistreerde dossier 
aanvragen. Vraag vervolgens een IOD 
vanuit die aanvraag aan.  

i 

Een niet-geregistreerd dossier is  
een dossier dat is opgeslagen in  
een doos en nog geen bijbehorende 
dossierregistratie heeft. 

i 
1 
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Een IOD van een niet-geregistreerd dossier aanvragen 

Voer beschrijvende informatie in 

waardoor Iron Mountain het dossier 

gemakkelijker kan vinden. 

Voer beschrijvende informatie in waardoor 

Iron Mountain het niet-geregistreerde 

dossier gemakkelijker kan vinden. 

3 

Klik op Opslaan in lijst. U kunt 

meerdere aanvragen voor 

verschillende niet-geregistreerde 

dossiers in dezelfde doos invoeren. 

4 

U kunt ook 
aanvragen voor  
niet-geregistreerde 
dossiers bewerken 
en verwijderen in de 
vervolgkeuzelijst 
Actie. 

i 

Selecteer IOD aanvragen 

in de vervolgkeuzelijst 

Actie. 

5 
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Een IOD van een niet-geregistreerd dossier aanvragen 

 

 

Voer informatie in om de IOD-aanvraag te maken:  

• De naam of initialen van de persoon die de IOD aanvraagt  

• Een beschrijving van het dossier dat gedigitaliseerd moet worden 

 
 

Klik op Opslaan 

in lijst.  

7 

Klik op Opslaan. De IOD-aanvraag 

wordt gemaakt en u keert terug 

naar het scherm Niet-geregistreerd 

dossier aanvragen.  

9 

 

 

 

Een IOD-regelitem wordt 

gemaakt. 
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6 

Herhaal indien nodig stap 6 en 7 om 

meerdere IOD-documenten vanuit 

hetzelfde niet-geregistreerde dossier 

aan te vragen. 

i 

IOD-aanvragen 
bewerken en 
verwijderen. 

i 
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Een IOD van een niet-geregistreerd dossier aanvragen 

 

 

 

De IOD-aanvraag die u hebt gemaakt 

wordt weergegeven. 

 

 
 

 

Klik op Winkelwagen bijwerken.  

De niet-geregistreerde dossieraanvraag 

en bijbehorende IOD-aanvragen worden 

opgeslagen en het aantal artikelen in de 

winkelwagen wordt verhoogd met één 

voor elke niet-geregistreerde 

dossieraanvraag. 
 

Volg de stappen in Archieven 

opvragen om door te gaan met het 

verwerken van de opvraagorder met 

de IOD-aanvraag.  

10 

11 

12 

IOD-aanvragen 
bewerken en 
verwijderen. 

i 
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IOD-aanvragen bewerken en verwijderen 

DOSSIERS in het scherm  
met zoekresultaten: 

Klik op de koppeling IOD-
documenten onder de 
vervolgkeuzelijst met acties.  
Het scherm Image on Demand-
aanvraag wordt geopend. Klik op 
Bewerken       of Verwijderen     . 

i 

NIET-GEREGISTREERDE DOSSIERS 
in het scherm met zoekresultaten: 

Klik op de koppeling Aanvragen voor 
niet-geregistreerde dossiers; het 
scherm Niet-geregistreerd dossier 
bewerken wordt geopend.  

 

Klik vervolgens op de koppeling 
IOD-documenten onder de 
vervolgkeuzelijst met acties. Het 
scherm Image on Demand-aanvraag 
wordt geopend. Klik op Bewerken  
of Verwijderen      . 

i 
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IOD-aanvragen bewerken en verwijderen 

VOOR DOSSIERS: 

Bewerk en verwijder XOD in de 
koppeling die onder de 
vervolgkeuzelijst met acties in 
het scherm met zoekresultaten 
wordt weergegeven. 

VOOR NIET-GEREGISTREERDE 
OPENSCHAPDOSSIERS: 

Bewerk en verwijder XOD-
aanvragen voor dossiers door op 
de knop Verwijderen te klikken in 
het scherm Artikelen 
opvraagorderwinkelwagen. 

VOOR ALLE DOSSIERTYPEN in het 
scherm Artikelen 
opvraagorderwinkelwagen:  

 

Klik op de koppeling IOD-documenten. 
Het scherm IOD-aanvraag wordt 
geopend. Klik op Bewerken       of 
Verwijderen      . 

 

U kunt ook op de knop Verwijderen op 
het regelitem klikken en het volledige 
artikel, inclusief de IOD-aanvraag, 
verwijderen.  

i 


