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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 

 

Standaard en favoriete adressen instellen 
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.  

• Als u een standaard adres hebt ingesteld, 
klikt u op de koppeling Adres wijzigen in 
het scherm Details om de lijst met 
afleveradressen te openen. 
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Standaard en favoriete afleveradressen instellen 

 

Stel één standaard adres in.   
 

Selecteer Als standaard instellen. Het 

adres wordt voorzien van een groen 

sterretje en verhuist naar de toppositie in 

de lijst. Bij toekomstige orders worden de 

adresvelden in het scherm Details 

automatisch ingevuld.  
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Stel één of meer favoriete adressen in.  
 

Selecteer Aan favorieten toevoegen. Het 

adres wordt voorzien van een geel 

sterretje en verhuist naar de toppositie in 

de lijst. Als u een favoriet instelt, wordt de 

favoriet onder de favoriet geplaatst.  
 

Herhaal de stappen om extra adressen 

als favorieten toe te voegen. 
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Klik op de vervolgkeuzelijst Actie aan de 

rechterkant van een adres. 
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Standaard en favoriete afleveradressen instellen 

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.  
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Afleveradressen filteren (zoeken) 

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

Click Filter. Adressen die 

overeenkomen met uw 

filtercriteria worden 

weergegeven. 

Geef zoekcriteria op in één of 

meer kolomfilters en klik op 

Filteren. Alleen de adressen die 

overeenkomen met uw criteria 

worden weergegeven.  
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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.  
 

Klik op Adres toevoegen.  
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Een afleveradres maken 

Voer de verplichte details van het 

afleveradres in (gemarkeerd met  

een rode asterisk *).  
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Klik op Gebruikers 

kiezen.  
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De Transporteren naar-code kan 
maximaal 7 alfanumerieke tekens, 
koppeltekens (-), punten (.) en schuine 
strepen (/) bevatten.  
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Selecteer de gebruikers die toegang 

hebben tot dit adres. Klik op 

afzonderlijke gebruikers of gebruik  

de koppelingen boven de lijst met 

gebruikers om alle gebruikers toe  

te wijzen of de toewijzing van alle 

gebruikers ongedaan te maken.   

Een afleveradres maken 

Stel de gebruikerstoegang in voor dit adres: 

• 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. 
 

Gebruikers die niet geselecteerd zijn, kunnen het 

adres niet zien en gebruiken.  
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Klik op Bevestigen.  
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ALLE gebruikers die tot de klant behoren, hebben toegang tot ALLE nieuwe adressen, 

tenzij u de selectie handmatig opheft. 

 

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. 

i 



Een afleveradres maken 

Controleer de adresgegevens en 

klik op Dit adres gebruiken. Het 

adres staat standaard op deze 

order en is beschikbaar voor alle 

gebruikers binnen het bedrijf.  

6 

Klik op <Gebruikers kiezen om 
terug te keren naar het adres en 
informatie te corrigeren.  
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