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Over Image on Demand (I0D)

Image on Demand (I0OD) 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.

|OD-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

« |OD-aanvragen bewerken en verwijderen
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Een IOD van een dossier aanvragen
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@ Alles (“ Dozen o Dossiers

Klant

{ROBQE [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] t

Divisie
[Alles IV

Afdeling

Status
[ Alles i v

Dossiergroep

S 5

Ophaalitems, archieven toevoegen

Zoeken, terughalen

|

test

Niet-geregistreerd openschapd

Zoek naar de dossiers met de documenten
die moeten worden gedigitaliseerd.

Raadpleeg het instructiedocument Zoeken

voor meer informatie over het gebruik van
de zoekfunctionaliteit.

Selecteer Zoeken, terughalen.

Gebruik de navigatiebalk aan de linkerkant
om u te verplaatsen binnen de verschillende
functionele gebieden in Iron Mountain
Connect Records Management.

Bulkupload

Materialen bestellen

(> X W Terughaalitems (0) v

B Export

| Weergave resetten
|

6 Een 10D 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.
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Archieftype w [/ Artikeltype SKP-barcode Klant Afdeling Hoofdbeschrijving I ... | Referentie 1 Status

Actie
) Alles (0 Dozen () Dossiers
= - | ] I I | [= -
lan
RODGE [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] |v ] Dogs 601528571 ROS98 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] AREHDUSE] TEST Ref 1 test Bij Iron Mountain
Alles |v
] Doas 735054521 RO220 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST]
] - s . . igen plaat...
aeling Om een IOD van een niet-geregistreerd
dossier te maken, raadpleegt u Een 10D
tatus ] Dogs 763219061 RO220 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM | . . -
- & — o van een niet-geregistreerd dossier In vinkehragen plazt..
_ aanvragen.
Jassiergroep
[} Dogs 601520577 ROB98 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 89030
[} = poos 1028454882 ROB98 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 880401 [CUSTOMER SERVICE] 1245 Bij Iron Mountain
[} [ oesser 601528571-10 ROB98 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 880201 [WAREHOUSE] Dosar fest Bij Iron Mountain
‘
[} [ oesser 601528571-11 ROB98 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 880201 [WAREHOUSE] Dosar fest Bij Iron Mountain
7l g o= B01520577-6 RO928 [IRON MOUMNTAIN ROMANIA TEST] i R TEST 26 Bij Iron Mountain Details weergeven |
. Bewerken
Selecteer IOD aanvragen in de |
¥ Qg oossir 738054521-10 R0828 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] vervol g keuzel |J st Actie. 00 zemEgen
Edl = Doos 763091008 RO990 IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] U hebt ook de mog elljkh eid om een
dossier aan de winkelwagen toe te voegen

en vervolgens later in het opvraagproces
een 10D vanuit de winkelwagen aan te

vragen.

Sphaalit . 4

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer
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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

6

Een IOD-regelitem wordt gemaakt.

Herhaal indien nodig stap 4 en 5 om m

meerdere IOD-documenten vanuit

5

Klik op Opslaan in lijst.

Image on Demand-aanvraag voor dossier 601529571-11 0 Sluiten

Als u een I0D-crder wilt plastsen, voert u beschrijvende informatie in aan de hand wasrvan naar het document wordt gezocht. Klik “Verplicht veld
wvervolgens op Opslzan inlijst. U kunt na het opslaan de knoppen Bewerken en Verwijderen gebruiken om de |0D-aznvrasg te
wijzigen.

Aangevraagd voor (1 el *Documentbeschrijving (vergrandelan)

(1) Te digitaliseren documenten |O D'aanvrag en b ewerken
: - enverwijderen.

Volg de stappen in
om door te gaan met het verwerken van
de opvraagorder met de IOD-aanvraag.

-

Klik op In winkelwagen plaatsen. De IOD-
aanvraag wordt gemaakt en het aantal

hetzelfde dossier aan te vragen. artikelen in de winkelwagen wordt

» IRON MOUNTAIN®

verhoogd met één (meerdere regelitems
worden gegroepeerd tot een enkele IOD-
aanvraag).
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fest Niet-geregistreerd cpenschapd B Export -

Archieftype

Afdeling Hoofdbeschrijving / ... = Referentie 1 Status Actie
@) alles () Dozen () Dossiers —‘ _
E . . . . s Filteren

tlant Zoek naar de dossiers met de documenten Een niet-geregistreerd dossier is
sy die moeten worden gedigitaliseerd T een dossier dat is opgeslagen in -
gedig : r
Ates een doos en nog geen bijbehorende
eeing Raadpleeg het instructiedocument Zoeken [N (0151 CL [ TETTER e -

voor meer informatie over het gebruik van
Status 2 B 7 8 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM [QUALITY] Quality Tests Bij Iron Mountain Details weergeven
e £ de zoekfunctionaliteit. o
ossiergrozp £ [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 290301 [MARKETING] TEST 1 Bij lron Mountain Niet-geregisireerd dossier aanvragen

= = Doos 1020454382 RO220 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST]
Selecteer de optie 'Niet-geregistreerd
= 0 s 601529571-10 RO22 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] dossier aanvragen' in de Vel’VOlgkeuzelijSt
‘ met acties voor de doos waarvan u (een)
0 n A01529571-11 RO298 [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] niEt-g eregiStreel‘d (e) dOSSieI‘(S) moet
S
[ Wanneer u een IOD van een niEt- | MOUNTAIN ROMANIA TEST] 000301 [MARKETING] TEST 28 Bij Iron Mountain
geregistreerd dossier aanvraagt, moet u
eerst het niet-geregistreerde dossier .
W | MOUNTAIN ROMANIA TEST] 220101 [OFFICE] 866 Bij Iron Mountain
aanvragen. Vraag vervolgens een |OD
e
vanuit die aanvraag aan.
[ | MOUNTAIN ROMANIA TEST] QAM [QUALITY] Bij Iron Mountain

‘oeken, terughalen

Onhaalite

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer
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Klik op Opslaan in lijst. U kunt
meerdere aanvragen voor

verschillende niet-geregistreerde

3 dossiers in dezelfde doos invoeren.
Voer beschrijvende informatie in waardoor
Iron Mountain het niet-geregistreerde
e dossier gemakkelijker kan vinden. -

Opslasn naar lijst. Nadat de 2an

*Dossierbeschrijving 1 (vergrende Dossierbeschrijving 2 (vergrandelzn)

upslaan h

(1) Aanvraag voor niet-geregistreerd dossier

aanvragen voor
niet-geregistreerde

dossiers bewerken
en verwijderen in de
vervolgkeuzelijst
Actie.

Dossierbes

Bewerken

Verwijderen

10D aanvragen

Selecteer IOD aanvragen
in de vervolgkeuzelijst
Actie.

In winkelwagen plaatsen

» IRON MOUNTAIN®



Een IOD van een niet-geregistreerd dossier aanvragen
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6
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

@ sumix [

Als u een |00-order wilt plasth ende informatie in asn de hand waarvan nasr het document wordt gezocht. Klik *\erplicht veld 7
vervolgens op Opslaan in lijst. U dpsiaan de knoppen Bewerken en Verwijderen gebruiken om de |00-2anvraag te
wijzigen

Aangevraagd voor [vergrandelen) *Documentbeschrijving (vergrendalen) KI i k 0 p O p S | aan
in lijst.

(1) Te digitaliseren documenten —

Aangevraagd vi i I

John

IOD-aanvragen
- bewerken en
8 verwijderen.

Een I0OD-regelitem wordt
gemaakt. Herhaal indien nodig
meerdere IOD-documenten vanuit
hetzelfde niet-geregistreerde dossier
aan te vragen.

(o]

Klik op Opslaan. De IOD-aanvraag

wordt gemaakt en u keert terug

naar het scherm Niet-geregistreerd

dossier aanvragen. 2
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Volg de stappen in

om door te gaan met het
verwerken van de opvraagorder met
de IOD-aanvraag.

Niet-geregistreerd(e) dossier(s) bewerken uit doos 735954521 ﬂ Sluiten

n bij Iron Mountain. Geef identificatie-informatie op om het nist- u *Werplicht veld
aan nagr lijst. Nadat de sanvraag is opgeslagen, kunt u met de

*Dassierbeschrijving 1 (vergrandelen) Dossierbeschrijving 2 {vergrandelzn)

Opslazan in lijst

{1) Aanvraag voor niet-geregistreerd dossier

Dossierbeschrijving 1 Dossierbeschrijving 2

- |OD-aanvragen

abe 2017

bewerken en
verwijderen.

I0D-documenten (1}

De IOD-aanvraag die u hebt gemaakt
wordt weergegeven.

Klik op Winkelwagen bijwerken.

: . De niet-geregistreerde dossieraanvraag

| vinaogen vivron |0 en bijpehorende IOD-aanvragen worden
opgeslagen en het aantal artikelen in de
winkelwagen wordt verhoogd met één
voor elke niet-geregistreerde
dossieraanvraag.
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|OD-aanvragen bewerken en verwijderen
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Zoeken « 155 Zoekresultaten 0 Help " Terughaalitems (2)
|test |- Niet-geregistreerd openschapd ‘ Export *
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@ alles © Dozen () Dossiers
= ] I & NIET-GEREGISTREERDE DOSSIERS || *= I

|Roggg [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] ‘v | Doss 601529571 RO99% [[RON MOUNTAIN ROMANI: in h et sc h erm m et Zoekres u Itaten : Bij Iron Mountain
Divisie - - . Actie "
|Aues ‘v F = peg 735054521 RO898 [IRON MOUNTAIN ROMANI: Kllk Op de kOppeIIng Aanvragen voor \

Afdeing o niet-geregistreerde dossiers; het T | in vinkehagen et
scherm Niet-geregistreerd dossier B Aot

Aanvragen voor niet-

|=~:;:s = bewerken wordt geopend. gersgisirearcs bastanden

Il = Doss 763219061 RO992 [[RON MOUNTAIN ROMANI: Bij Iron Mountain
Klik vervolgens op de koppeling I
| Doos 801529577 RO222 [IRON MOUNTAIN ROMANI: |OD-documenten Onder de Bij Iron Mountain
vervolgkeuzelijst met acties. Het [ oo -
¥ = Doos 1020454282 RO222 [IRON MOUNTAIN ROMANI: SCherm Image on Demand'aanvraag Bij Iron Mountain
wordt geopend. Klik op Bewerken 4 [ e o
‘ ¥ g o 501520571-10 ROOG0 [IRON MOUNTAIN ROMANI: of Verwijderen g . Bij Iron Mountain

Dossiergroep

[} Dossier 601520571-11 RO228 [[RON MOUNTAIN ROMANIA TEST] 000201 [WAREHOUSE] Dosar test Bij Iron Mountain

Actie v

w ¥ Dassier 6015295775 RO222 [IRON MOUNTAIN ROMAN@ DOSSI ERS n h etsc h erm Bij Iron Mountain

- met zoekresultaten: T
Klik op de koppeling 10D- S —

7] B oo 736054521-10 ROSSS [IRON MOUNTAIN ROMANIA TEST] documenten onder de Bij Iron Mountain

vervolgkeuzelijst met acties. [ heme

¥ o oees 72081093 RO%38 [[RON MOUNTAIN ROMANIA TEST] Het SC h erm | m a-g eon Dem an d B Bij Iron Mountain

aanvraag wordt geopend. Klik op ——

Bewerken 4* of Verwijdereng .

Oohaalits
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|OD-aanvragen bewerken en verwijderen
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Winkelwagen <« Winkel voor terugh.

9 He

*Terughaalitems (2) r - - .
W Winkelwagen: (2) artikelen
=Materizal (0)

=Ophzalitems (0} Controleer artikelen van de opvraagorder en specificeer inferne factureringsinformatie. Werk de order indien nodig bij

Ml daacarn Ophaskmatiode mtnbon [ Valgend >

Klant : RO393 [RON MOUNTAIN ROMANIA TEST] Regelitems (2)
*Factureren aan-divisie: N

*Factureren aan- v

afdeling:

Instructies:

(g e Nigt-geregi dossier aangevraagd uit 735954521 [ | | Mear 5> ‘

Artikelinstructies
Aangevraagd voor Terughaalmethode

Koops Janngke Gebruiker wijzigen I:I 10D aznvragen N

Asnvrasg niet-geregistreerd dossier bewerken/controleran

e/OOR ALLE DOSSIERTYPEN in het |

ma e scherm Artikelen | Nemideren | | Meer>
| Aangevraagd voor opvraagorderwinkelwagen: ‘ - Jerghaametnode
Koops,Janneke Gebruiker wijzigen P

Klik op de koppeling IOD-documenten. ‘
Het scherm |IOD-aanvraag wordt
geopend. Klik op Bewerken 4" of
Verwijderen ©.

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

o]

Bulkupload

Materialen bestellen

Beheer
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