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Nadat u bij Iron Mountain opgeslagen archieven hebt gezocht en 
gevonden, kunt u een opvraagorder maken voor een of meer archieven 
uit de opslag die u wilt laten afleveren.   

De wizard Opvraagorder leidt u stap voor stap door het proces en helpt 
u artikelen aan te vragen, de aflevergegevens in te voeren en de order 
af te ronden.  

Gebruik deze gids om te ontdekken hoe u: 

• Een opvraagorder invoert 

• Niet-geregistreerde dossiers opvraagt 

• Niet-geregistreerde openschapdossiers opvraagt 

• Grote hoeveelheden archieven in de winkelwagen plaatst of uit de 
winkelwagen verwijdert  

 

 

 

 

 

  

Bij Iron Mountain opgeslagen archieven opvragen 
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Opgeslagen archieven opvragen 

Voer een trefwoord in en stel indien 

nodig aanvullende filters in.  

Zie Opgeslagen archieven zoeken 

voor meer informatie over het gebruik 

van de zoekfunctie. 

2 

 

Selecteer Zoeken, Opvragen.  

 

Gebruik de navigatiebalk aan de 

linkerkant om u te verplaatsen binnen 

de verschillende functionele gebieden 

in Iron Mountain Connect Records 

Management. 
. 

1 
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Opgeslagen archieven opvragen 

i 

Wijzig het aantal archieven  
dat op het scherm wordt 
weergegeven. 

i 

Klik op het selectievakje links van 

de archieven die u wilt opvragen. 

3 

Klik op Toevoegen aan winkelwagen. Het 

aantal artikelen in uw winkelwagen wordt 

verhoogd.  

4 

Klik op de knop Opvraagartikelen om  

de wizard Opvraagorder te openen,  

die u stap voor stap door het orderproces 

zal leiden. 

5 

Blauw weergegeven 
vermeldingen zijn koppelingen 
waarop u kunt klikken. Klik op 
de koppeling om de details te 
bekijken. 

i 
Verwijder archieven eenvoudig 
uit uw winkelwagen. 

i 

Blader door uw 
zoekresultaten. 

i 
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Opgeslagen archieven opvragen 

Controleer de artikelen in uw order. 

6 

Kies de gewenste ovraagmethode. 

9 

Klik op Volgende om naar de stap 

Opvraaggegevens in de orderwizard  

te gaan en de transportinformatie in te 

voeren. 

Hier voert u eventuele specifieke 
instructies in voor dit orderartikel. 

i 

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

i 

Selecteer de divisie en/of afdeling waar de 

factuur voor deze order naartoe moet als  

de klant een dergelijke specificatie vereist.  

 

De bijbehorende instructies worden 

weergegeven. 

7 

Als deze klant PO's gebruikt voor het 

toewijzen en opvolgen van kosten,  

zoekt u een actieve PO en wijst u deze toe.  

8 

10 

Hiermee keert u terug naar het 
scherm Zoekresultaten en kunt  
u aanvullende dozen/dossiers aan 
uw order toevoegen. 

i 
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Opgeslagen archieven opvragen 

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 

Controleer het afleveradres en bewerk 

indien nodig de contactgegevens voor 

aflevering. Klik op de koppeling >Adres 

wijzigen om een nieuw adres te selecteren 

of te maken.  

Controleer de leveringsprioriteit en het 

transport. 

Rond de order af. Uw archieven worden 

afgeleverd zoals is aangegeven in uw 

orderinstructies en er wordt een 

bevestiging verzonden via e-mail.  

13 

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

i 

12 11 

Er wordt een bericht 
weergegeven als artikelen in de 
order door extern transport 
worden afgeleverd. 

i 
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Opgeslagen archieven opvragen  

Hiermee geeft u de 
ordergegevens weer. 

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

i 

Hiermee keert u terug naar  
het scherm Zoekresultaten  
en kunt u aanvullende 
archieven opvragen. 

i 

De gebruiker(s) naar wie een  
e-mailbevestiging voor deze 
order wordt verzonden. 

i 
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Niet-geregistreerde dossiers aanvragen 

Selecteer de optie Niet-geregistreerd 

dossier aanvragen in de vervolgkeuzelijst 

Actie voor de doos waaruit u wilt dat Iron 

Mountain (een) niet-geregistreerd(e) 

dossier(s) opvraagt. 

2 

Volg stap 1 en 2 in Opgeslagen archieven 

opvragen. 

1 

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

i 
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Niet-geregistreerde dossiers aanvragen 

Voer beschrijvende informatie in 

waardoor Iron Mountain het dossier 

gemakkelijker kan vinden. 

Voer beschrijvende informatie in 

waardoor Iron Mountain het dossier 

gemakkelijker kan vinden. 

3 

Klik op Opslaan in lijst. U kunt meerdere 

aanvragen voor verschillende dossiers 

uit de doos invoeren. 

4 

Hier kunt u aanvragen 
bewerken en verwijderen. 

i 

Klik op Toevoegen aan winkelwagen.  

Uw aanvraag voor een niet-geregistreerd 

dossier wordt toegevoegd aan de 

winkelwagen.  

5 
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Niet-geregistreerde dossiers aanvragen 

Ga verder met stappen 5-13 in Opgeslagen 

archieven opvragen om de opvraagorder 

met de aanvraag voor het niet-

geregistreerde dossier te verwerken.  

Elke aanvraag wordt als een regelartikel  

op de order weergegeven. 

6 

Uw aanvraag voor het niet-geregistreerde 
dossier wordt weergegeven. Klik op de 
koppeling om de aanvraag weer te geven, 
te bewerken of te verwijderen.  

i 
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Selecteer Toevoegen aan winkelwagen of Uit 

winkelwagen verwijderen om met één klik meerdere 

archieven aan de winkelwagen toe te voegen of uit 

de winkelwagen te verwijderen. Deze actie wordt 

toegepast op ALLE geselecteerde archieven. 

2 

Met het selectievakje Alles 
selecteren (boven aan de kolom 
met selectievakjes) selecteert u 
alle archieven die momenteel op 
het scherm worden 
weergegeven. 

i 

Als u Niet-geregistreerd(e) 

dossier(s) aanvragen selecteert, 

kunt u snel meerdere niet-

geregistreerde dossiers aanvragen. 

Zie Niet-geregistreerde dossiers 

aanvragen voor meer informatie.  

i 

Grote hoeveelheden toevoegen en verwijderen (bulkacties) 

Selecteer meerdere archieven.  

De knop Actie wordt actief. 

Selecteer meerdere archieven.  

De vervolgkeuzelijst Actie boven  

de resultatenlijst wordt actief. 

1 


