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Overzicht

Met de zoekfunctie kunt u snel archieven vinden die u bij Iron Mountain hebt 
opgeslagen.  

De filters die u in uw zoekopdracht gebruikt, bepalen het aantal zoekresultaten 
en u kunt deze zo beperkt of uitgebreid maken als nodig is. 

Gebruik deze gids voor hulp bij de volgende punten:

• Zoekoperators gebruiken

• Archieven zoeken die bij Iron Mountain zijn opgeslagen

• Uw zoekresultaten en de weergave op het scherm aanpassen

• Zoeken naar datums en nummers

• Tegelijk naar meerdere dozen of dossiers zoeken

• Uw zoekresultaten exporteren



Zoekoperators gebruiken

ZOEKOPERATORS

OPERATOR FUNCTIE BESCHRIJVING

sterretje wildcard

Zoek naar archieven met meerdere variaties. De wildcard werkt anders in de 

linkerzoekbalk en in de kolomfilters. 

Linkerzoekbalk:

• U moet op ten minste drie tekens zoeken.

• De wildcard moet NA uw zoekcriteria komen.   

• Wanneer u bijvoorbeeld zoekt op Joh*, worden alle archieven weergegeven 

waarvan de naam begint met Joh, waaronder John, Johannes, Johnnie, 

Johansen, enz.

Kolomfilters:

• U kunt zoeken op een of meer tekens.

• Gebruik één wildcard in een enkele zoekopdracht. 

• De wildcard kan VOOR of NA uw zoekcriteria komen.

• Bijvoorbeeld,:

• J* toont alle archieven die beginnen met J.

• Joh* toont alle archieven die beginnen met Joh, waaronder John, 

Johannes, Johnnie en Johansen.

• *van der toont van der Steek, van der Meer en van der Plas.

Gebruik de volgende operators om uw zoekopdrachten aan te passen: 
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Zoekoperators gebruiken

ZOEKOPERATORS (verv.)

OPERATOR FUNCTIE BESCHRIJVING

EN insluiten

U kunt ook zoeken naar archieven die beide woorden bevatten. Als u bijvoorbeeld zoekt op Smit

EN Jan, worden de archieven weergegeven waarin de naam Jan voorkomt en de archieven waarin 

de naam Smit voorkomt.   

Wanneer u zoekt op Smit EN Jan EN Leen, worden alle archieven weergegeven waarin de naam 

Smit voorkomt, alle archieven waarin de naam Jan voorkomt en alle archieven waarin de naam 

Leen voorkomt.

Deze zoekoperator moet met hoofdletters worden geschreven.

U kunt deze zoekoperator gebruiken in combinatie met de zoekoperator NIET.

NIET uitsluiten

Deze zoekoperator sluit alle resultaten uit waarvan de naam het criterium bevat dat direct volgt op 

NIET. Bijvoorbeeld, NIET 2001 voorkomt dat archieven die 2001 bevatten, worden weergegeven.

U kunt deze zoekoperator gebruiken in combinatie met EN en OF.

aanhalingstekens zoekterm

Wanneer u specifieke archieven wilt zoeken, kunt u uw zoekopdracht verfijnen door de zoekterm 

tussen aanhalingstekens te plaatsen. Als u zoekt op "Jan Richard Smith", worden alleen archieven 

weergegeven waarin de gehele zoekterm Jan Richard Smit voorkomt. Artikelen voor Richard Jan 

Smit worden niet opgenomen.
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Zoekoperators gebruiken

ZOEKOPERATORS (verv.)

OPERATOR FUNCTIE BESCHRIJVING

OF of

Zoek naar archieven die een van beide woorden bevatten. Bijvoorbeeld: Smit 

OF Jan toont archieven die Smit en archieven die Jan bevatten, maar niet 

beide woorden.  

Wanneer u zoekt op Smit OF Jan OF Leen, worden alle archieven 

weergegeven waarin de naam Smit voorkomt en alle archieven waarin de 

naam Jan voorkomt en alle archieven waarin de naam Leen voorkomt, maar 

niet alle drie de woorden.

Deze zoekoperator moet met hoofdletters worden geschreven.

U kunt deze zoekoperator gebruiken in combinatie met de zoekoperator NIET. 

Spatie of Deze operator heeft dezelfde functie als de operator OF. Zie ook hierboven.

Komma of Deze operator heeft dezelfde functie als de operator OF. Zie ook hierboven.
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Linkerzoekbalk

Het vervolgkeuzemenu Klant bevat 
zowel actieve en inactieve klanten.

De vervolgkeuzelijst Divisie is 

verborgen als de klant die u selecteert 

geen divisies gebruikt. 

i

Als uw bedrijf afdelingen valideert, 
wordt het veld Afdeling weergegeven. 
Klik op het selectievakje Ongeldige 
afdeling om artikelen die aan een 
ongeldige afdeling zijn toegewezen in 
uw zoekresultaten op te nemen. 

i

De vervolgkeuzelijst Dossiergroep is 

grijs als de klant die u selecteert geen 

dossiergroepen gebruikt om 

openschapdossiers te rangschikken. 

i

Met Geavanceerd zoeken kunt u een 
ingewikkelde, aangepaste 
zoekopdracht maken. 

i

Bij Voorkeuren voor rasterlabels kunt 
u bepalen welke labels worden 
weergegeven in het raster met 
zoekresultaten en de ophaallijst.

i

i

Met de functie voor het zoeken naar 
meerdere dozen en dossiers kunt u 
maximaal 1000 dozen of dossiers 
tegelijk zoeken. Uw zoekopdracht 
kunt u uit een spreadsheet knippen 
en plakken. 

i
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Opgeslagen archieven zoeken

Voer zoekcriteria in:

• Trefwoord: Zoeken naar een één woord of 

nummer of een zoekopdracht met meerdere 

operators gebruiken. Voor complexe 

zoekdopdrachten, gaat u naar Geavanceerd 

zoeken gebruiken. 

• Archieftype

• Klant

• Divisie: Dit zoekveld is verborgen als de 

klant geen divisies gebruikt.

• Afdeling: Klik op het selectievakje 

Ongeldige afdeling in de vervolgkeuzelijst 

om zowel geldige als ongeldige afdelingen 

in de zoekopdracht op te nemen.

• Archiefstatus

• Dossiergroep: Zoeken op dossiergroep als 

de klant die u hebt geselecteerd 

openschapdossiers ordent op 

dossiergroep.

2

Selecteer Zoeken, Opvragen in de 

navigatiebalk aan de linkerkant.  

1
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Uw zoekresultaten aanpassen en filteren

Ga door uw zoekresultaten 
en wijzig het aantal records 
dat wordt weergegeven.

i

Filter elke kolom met gegevens. 

Voer een letter, cijfer of 
combinatie in. Ook kunt u 
gebruikmaken van een wildcard 
(*) om eenvoudiger te filteren.

i

Verberg de linkerzoekbalk.

i

Wis uw zoekfilters.

i
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Uw zoekresultaten aanpassen en filteren

Als u zowel dozen als dossiers in 

uw zoekopdracht opneemt, zijn 

zowel de kolommen met metadata 

voor dozen als voor dossiers 

beschikbaar in de kolomkiezer en 

in het scherm met zoekresultaten 

(zoals rechts is aangegeven).

Als u uw zoekopdracht beperkt tot 

dozen of dossiers, worden alleen 

de bijbehorende kolommen met 

metagegevens weergeven.

i

Uw instellingen voor 

gebruikersmachtigingen, die 

worden beheerd door uw 

systeembeheerder, bepalen ook 

welke kolommen er in de kiezer 

en op het scherm met 

zoekresultaten beschikbaar zijn. 

i
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Uw zoekresultaten aanpassen en filteren

Sorteer elke kolom in oplopende of 
aflopende volgorde. 

Voorbeeld: we hebben Aanmaakdatum 
toegevoegd en Divisie verwijderd uit de 
kolommen die in de zoekresultaten 
worden weergeven.

Selecteer de kolommen die u wilt 
weergeven. Uw wijzigingen worden 
opgeslagen en toegepast op 
toekomstige zoekopdrachten. 

i

i

Klik op Weergave resetten om het 
raster met zoekresultaten terug te 
zetten naar de 
standaardinstellingen. De 
kolommen Artikeltype, Status en 
Actie zijn vast.

i
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Uw zoekresultaten aanpassen en filteren

Pas uw weergave aan door 
kolommen te slepen. 

Voorbeeld: we hebben de kolom 
Klant verplaatst zodat deze links van 
de kolom SKP-barcode komt te 
staan.

Verander het formaat van 
kolommen om meer informatie 
weer te geven of extra kolommen in 
het raster met zoekresultaten weer 
te geven. 

ii
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Zoeken op datums

• Iron Mountain Connect Records Management slaat datums op in de notatie JJJJ-MM-
DD en toont datums in de notatie MM/DD/JJJJ.

• U kunt beide notaties gebruiken als u wilt zoeken op basis van een datum. Als u 
bijvoorbeeld wilt zoeken naar alle archieven van 9 september 2014, typt u 2014-09-29 
of 09/29/2014 in het trefwoordveld in de linkerzoekbalk. 

• Gebruik de opgeslagen datumnotatie (JJJJ-MM-DD) wanneer u een 
zoekopdracht met open einde maakt (zoeken met de wildcard). Als u bijvoorbeeld 
wilt zoeken naar alle archieven van september 2014, typt u 2014-09-*. Het 
onderstaande scherm illustreert dit voorbeeld.
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Zoeken op nummers

Zoeken op een specifiek getal levert resultaten op die dat zelfstandige getal 

bevatten. Bijvoorbeeld, zoeken op 1 geeft alleen archieven weer die een veld 

met een zelfstandige 1 (die geen onderdeel van een groter getal is) bevatten.  

Gebruik de wildcard voor een robuustere numerieke zoekopdracht. 

Bijvoorbeeld: 1* geeft ALLE archieven weer die met 1 beginnen, 176* geeft 176-

441, 17612 en 1766-12-1 weer. (Opmerking: Deze functionaliteit werkt binnen 

de kolomfilters; u moet ten minste drie tekens invoeren om de wildcard in de 

linkerzoekbalk te gebruiken.) 

Gebruik binnen de kolomfilters twee wildcards om alle getallen te vinden die 

een reeks bevatten. Bijvoorbeeld: *766* geeft 17666, 33766-09-1 en 7766 weer.
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Zoeken naar meerdere dozen of dossiers

Klik op Meerdere dozen zoeken of 

Meerdere dossiers zoeken om naar 

maximaal 1000 dozen of dossiers 

tegelijk te zoeken. 

1
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Zoeken naar meerdere dozen of dossiers

Selecteer een klant. 

2
Selecteer het veld waarmee u 

naar archieven gaat zoeken: 

SKP-barcodenummer of 

Doosnummer klant. Bij het 

zoeken naar dossiers kunt u 

ook zoeken op 

Dossierbeschrijving 1-9.

3

Typ of plak de barcodes, 

doosnummers of 

dossierbeschrijving voor 

maximaal 1000 dozen of 

dossiers. Scheid getallen met 

<ENTER> of komma.

4

Klik op Zoeken. Uw resultaten 

worden weergegeven in het 

raster met zoekresultaten. 

5
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Zoeken naar meerdere dozen of dossiers

Iron Mountain Connect 
Records Management 
informeert u over dozen en 
dossiers die niet zijn 
gevonden. 

Klik op de koppeling in het 
bericht om een lijst van deze 
dozen of dossiers te bekijken. 

i
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Zoeken naar meerdere dozen of dossiers

U kunt de lijst met dozen of 
dossiers die niet zijn gevonden 
kopiëren en een andere 
zoekopdracht uitvoeren of kijken 
of u gegevensinvoerfouten hebt 
gemaakt. 

i

Zodra u de gezochte dozen of 
dossiers hebt gevonden, kunt u 
de kolomfilters in het scherm met 
zoekresultaten gebruiken om de 
resultaten verder te sorteren. 

i
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Geavanceerd zoeken

Klik op Geavanceerd zoeken om 

ingewikkelde zoekopdrachten te maken, 

met criteria die zijn samengesteld met 

behulp van velden, regels, waarden en 

operators. 

Raadpleeg de instructiegids 

Geavanceerd zoeken voor informatie en 

stappen. 

1
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Uw voorkeuren voor rasterlabels instellen

Als uw systeembeheerder aangepaste 

labels voor velden in Iron Mountain 

Connect Records Management heeft 

gemaakt, klikt u op Voorkeuren 

rasterlabels om deze aangepaste 

labels weer te geven in het raster met 

zoekresultaten, alle exports en de 

ophaallijst. 

1



21
Uw voorkeuren voor rasterlabels instellen

De eerste keer dat u dit scherm 

opent, staan de voorkeuren 

ingesteld op de standaardlabels. 

Klik op Aangepaste labels.

1

Selecteer de klant voor wie de 

aangepaste labels worden 

weergegeven. Een voorbeeldraster 

wordt weergegeven.

2

De eerste keer dat u dit scherm 

opent, staan de voorkeuren 

ingesteld op de standaardlabels. 

Klik op Aangepaste labels.

1

De eerste keer dat u dit scherm opent, 

staan de voorkeuren ingesteld op de 

standaardlabels. Klik op Aangepaste 

labels.

2

Selecteer de klant voor wie de labels 

worden weergegeven. Er wordt een 

voorbeeld weergegeven waarin 

aangepaste veldlabels zijn gemarkeerd 

met een *.

3

Klik op Opslaan. Uw aangepaste 

labels weergegeven in het raster met 

zoekresultaten, in rapporten die u 

exporteert en in de ophaallijst.

4
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Uw zoekresultaten exporteren

Voorbeeld: we hebben Huidige velden 
exporteren (csv) geselecteerd om een 
rapport te genereren met alleen de 
kolommen die we in onze zoekopdracht 
hebben geselecteerd.

Klik op Exporteren om een rapport met 

uw zoekresultaten te genereren. 

U bepaalt welke informatie u exporteert 
naar een .csv-bestand:

• Extra kolommen opnemen die op dat 
moment niet zichtbaar zijn in uw 
zoekresultaten.

• Kolommen opnemen die op dit 
moment niet zichtbaar zijn in uw 
zoekresultaten BEHALVE het veld 
Lange beschrijving.

• Alleen de kolommen opnemen die u 
hebt geselecteerd in uw 
zoekopdracht.

1
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Uw zoekresultaten exporteren

U kunt uw rapport openen, 
opslaan op uw computer of 
annuleren. Het rapport wordt 
automatisch gesplitst in twee 
.zip-bestanden; één voor dozen, 
één voor dossiers. 

i

Het systeem verwerkt het 
rapport op de achtergrond dus u 
kunt doorgaan met werken 
terwijl het rapport wordt 
gegenereerd. 

i

Uw zoekparameters worden 
weergegeven in het rapport.

i


