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Overzicht: Afleveradressen gebruiken

Het afleveradres is de locatie waar Iron Mountain:
» Archieven ophaalt voor opslag
» Archieven uit de opslag aflevert
* Materialen levert

De systeembeheerder beheert uw afleveradressen vanaf een
centrale opslagplaats om ervoor te zorgen dat ze in het hele
systeem worden gesynchroniseerd.

Gebruik deze gids voor hulp bij de volgende punten:

« Standaard en favoriete afleveradressen instellen

» Filteren om een afleveradres te vinden

« Een afleveradres maken als u over de juiste machtiging beschikt

Systeembeheerders verwijzen naar de trainingshandleiding voor het beheer
van afleveradressen.



Standaard en favoriete afleveradressen instellen

STANDAARD ADRES:

 Voorzien van een groen sterretje

» Eén standaard adres per gebruiker

 Staat boven aan de lijst met afleveradressen

* De adresvelden op orders worden automatisch ingevuld

FAVORIET ADRES:
* Voorzien van een gouden sterretje
* Meerdere favoriete adressen per gebruiker

 Staat direct onder het standaard adres (als er geen standaard
adres Is ingesteld, staan favoriete adressen boven aan de lijst)

« Gebruikt voor het ordenen van de adreslijst; vind snel favoriete
adressen in het bovenste deel van de lijst



Standaard en favoriete afleveradressen instellen

4 Welcome rc2jen == USA SUPPORT » LOGOUT
A RoN MoUNTAN

RECORDS MANAGEMENT

Cart «| Retrieval Cart © Hep

=Refrigvals (11) | < Back to Cart | | Add More Records | Place Your Order A

=5Supplies (0}

Pickups (1
=Pickups (1) Delivery Address Shipping Priority Email Confirmation(s) primary W

|jenni[er.stackhouse@ironman.| |

RC2M2 [RC2M2] MNext Day 11/16/2017 5:00:00 PM EST

(@ Half Day 11/16/2017 12:00:00 PM EST | | ®

34 Main Street

|:| {© Rush 11152017 1:58:36 PM EST | |O
led by 5:00:00 PM on -
Order Instructions

[For ] B Standaard en favoriete adressen instellen

ABERDEEM, MD 21001

Usa
= Change Address
Delivery Contact

vanuit de stap Details in de orderwizard:

* Als u GEEN STANDAARD adres hebt
ingesteld, wordt het scherm met de lijst
met afleveradressen automatisch geopend

| wanneer u in het scherm Details komt,
totdat het standaard adres is ingesteld.

> Use My Contact Information Als u een standaard adres hebt ingesteld,
e e klikt u op de kop_pellng Adrgs wijzigen in
O T Tl T het scherm Details om de lijst met
electronically. afleveradressen te openen.

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Customer: JARR [ARROW ELECTRONICS] Line Item (1)
Bulk Upload
Order Supplies Instructions:
Administration Line 1D Requested for Item Instructions Retrieval Method
Track Orders 1 P ANTHONY Stackhouse, Jennifer Reguest 10D v



Standaard en favoriete afleveradressen instellen

Shipping Address List 2 @ Close X

You are required to select a physical addresqEIaQLLLe] o0 ERYLETaVIo} (o] CINPA= [T WY [SR=ETg No [

rechterkant van een adres. E—

City Sta...

ZIFiPo... | Country Contact Na... Contact Ph... Fax

T -

Stel één standaard adres in.
975555 * | A

24 Main Street

- Selecteer Als standaard instellen. Het
Tl adres wordt voorzien van een groen
sterretje en verhuist naar de toppositie in |
de lijst. Bij toekomstige orders worden de
65 Main Street adresvelden in het scherm Details
automatisch ingevuld.

80 Main Street

115T AVE Use This Address

Set as Default

63 Main Street 17 NEW YORK NY 10001 5 RC2M2 0000005555

Contact Add to Favorites
1000 > . - : o .
CAMPUS DR Stel één of meer favoriete adressen in. 77 | Remove from Favarites

115T AVE Add2

Edit Address Defails

Selecteer Aan favorieten toevoegen. Het
96 Main Street adres wordt voorzien van een geel

sterretje en verhuist naar de toppositie in

[0 [ pege [t Jaral v b1 | QNN lijst. Als u een favoriet instelt, wordt de
favoriet onder de favoriet geplaatst.

Displaying 1 - 25 of 88

Herhaal de stappen om extra adressen
als favorieten toe te voegen.



Standaard en favoriete afleveradressen instellen

Shipping Address List |

You are reguired to select a physical address fo co

55

Customer ID  Address Li... = Address Li...

RC2M2

JARR

RC2M2

RC2M2

JARR

RC2M2

JARR

JARR

RC2M2

34 Main Sfreet

1001
CAMPUS
DRIVE

90 Main Street
85 Main Street
1 15T AVE

63 Main Street
1000

CAMPUS DR

96 Main Street

|P-age|z|0f4| 4 H|lﬂ..:1

[1reree e o rere e

HET STANDAARD ADRES VERWIJDEREN

* Selecteer het adres en selecteer
vervolgens Als standaard verwijderen
in de vervolgkeuzelijst Actie.

OF

» Selecteer een ander adres en stel dit als
het standaard adres in dat het
standaard adres automatisch vervangt.

FAVORIETE ADRESSEN VERWIJDEREN

* Selecteer het adres en selecteer
vervolgens Verwijderen uit favorieten
in de vervolgkeuzelijst Actie.

(RIS N RIRVAN "

COLLEGEV... PA

BOSTON MA

YONKERS N

Tuuua

18426

02111

10710

LR FAITS
Contact

VALERIE

76158901815

5147715555
Contart

@ Close[)

Reset View

Fax Action

| -

Use This Address
Remove as Default
Add to Favorites

§ Remove from Favorites

Edit Address Details

v

Action
Action
Action
Action

Displaying 1 - 25 of 88



Afleveradressen filteren (zoeken)

Pas filters toe op lange lijsten om het aantal weergegeven adressen te verkleinen.

Welcome Demo User PROFILE [>] & ENGLISH (Us) « SUPPORT ~ LOG OUT

A IRON MOUNTAIN®

m RECORDS MANAGEMENT =

Shipping Address List © Ciose

“You are required to select a physical address fo continue with the order process, regardless of the type of order.

Add Address

Customer ID Address Li... Address Li... Floor City Sta...  ZIP/Pos... Country Contact Name Contact Ph... Fax

e e e [ =

RC2T1 1500 Campus | A 18424 Usa 1083128 ::? Action | =
Drive

RC2TH 1000 CAMPUS ¢ a 10428 UsA RC2 TEAM c ¢y Action
DRIVE

Geef zoekcriteria op in één of
meer kolomfilters en klik op
Filteren. Alleen de adressen die

overeenkomen met uw criteria
worden weergegeven.

Displaying 1-2of2




Een afleveradres maken

Als de systeembeheerder u heeft

gemachtigd om afleveradressen
te maken, wordt de knop Adres
toevoegen weergegeven in het
scherm met de lijst met
afleveradressen.

Customer 1D Address Li...  Address Li... Floor Action

NS | SRR s || —

34 Main Street ABERDEEMN MD 21001 RCZM2 4102875555

You are required to select a physical address to continue

Add Address

Contact Action [~ |
1001 COLLEGEWV... PA 18426 s TD
CAMPUS
DRIVE

S0 Main Street DALLAS 735240 5 RC2M2 2144585555
Contact

Action

65 Main Streset DALLAS X 5 RC2ZM2Z
Contact

¥
w
w
w
19406 s K 10 %
w
w
w
w

MCDONALD

63 Main Street 1 s 10001 S RC2M2
Contact

1000 COLLEGEW. .. 19426 S VALERIE
CAMPUS DR GIBSON

115T AVE BOSTON 02111 3 JESSICA
WALLACE

56 Main Street YONKERS L RC2ZMZ 9147715355

Cambaed

Displaying 1 - 25 of 90




Een afleveradres maken

Add Shipping Address Close X

Address Details _ 3

Enter the required address fizlds, then assign users. K | | k 0 p (€] eb ru | ker S

ciezen

*Choose Customer: |RC2ZM2Z [RC2M2]

*Ship To Code:

2

Voer de verplichte details van het
afleveradres in (gemarkeerd met
een rode asterisk ).

*Company Name:
*Address Line 1: | 1000 Campus Drive Street Address, Post Office Box
Address Line 2: Apt., Suite, Unit, Building

Address Line 3: | Suite 10 Floor:

*City: |Collegeville

*State/Province/Region:

rEIPPostal Code: |19926 De Transporteren naar-code kan

“Country: maximaal 7 alffanumerieke tekens,
koppeltekens (-), punten (.) en schuine
strepen (/) bevatten.

*Contact Name: |Jay Smithe

*Contact Phone: 2157764312




Een afleveradres maken

ALLE gebruikers die tot de klant behoren, hebben toegang tot ALLE nieuwe adressen,
tenzij u de selectie handmatig opheft.

Add Shipping Address 5 Close [X|

Choose Users

Klik op Bevestigen.

Add or remove user access fo this address, then click Confirm to revi

Unassign All Users Stel de gebruikerstoegang in voor dit adres:

First Name Last Name * Klik op Alle gebruikers toewijzen/Toewijzing van
alle gebruikers ongedaan maken om met één klik
ALLE gebruikers toe te wijzen of de toewijzing
van ALLE gebruikers ongedaan te maken.

OF

» Schakel het selectievakje links van een gebruiker
in of uit om deze toe te wijzen of de toewijzing
ongedaan te maken.

]

Copy rc2copyff1 1@imrm.com

]

Brenna brennzieS@imrm_com

O

Brenna brennaffi 1¢@imrm.com

o=

Dylan User

=

Annie User
Gebruikers die niet geselecteerd zijn, kunnen het
adres niet zien en gebruiken.

Annie User annieff11@imrm.com

a o

Annie User maddyieS@imrm._com

]

Maddy User maddyff1 1@imrm.c miaddyff11

o e o b b e e e

O

Keegan User fredied@imrm.com

<[ Poge o7 | b W@ | Porpage: [ |¥] Wanneer u een adres maakt, wordt aan alle
gebruikers die tot de klant behoren standaard

toegang verleend, TENZIJ u de selectie van
gebruikers handmatig OPHEFT.



Een afleveradres maken

Controleer de adresgegevens en

klik op Dit adres gebruiken. Het
adres staat standaard op deze
Feview the address details, then click Use This Address fo create the address and

" order en is beschikbaar voor alle
< Ch 8] Use This Add . . o
== == gebruikers binnen het bedrijf.

Summary

Customer

RC2M2 [RC2M2]

Shipping Address

1000 Gampus Drive, Suite 10, 4, Collegeville, PA 19426 Klik op <Gebruikers kiezen om
Users terug te keren naar het adres en
Annie User informatie te corrigeren.

Dylan User




