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Pomocí tohoto průvodce se naučíte: 

• Vytvořit novou složku, která bude vyzvednuta a uložena v boxu, který 
JIŽ EXISTUJE ve společnosti Iron Mountain 

• Vytvořit novou složku v NOVÉM boxu tak, aby obě položky mohly být 
vyzvednuty a uloženy ve společnosti Iron Mountain 

• Používat seznam položek k vyzvednutí ke kontrole a aktualizaci 
objednávky. Můžete upravit podrobnosti o složce a odstranit složky  
z objednávky 

Vytvoření nové složky 
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Vytvoření nové složky v EXISTUJÍCÍM boxu 

i 

Klikněte na položku Seznam položek k 

vyzvednutí (Přidat záznamy).  

2 

 

Vyberte možnost Vyzvednutí, Přidat záznamy, 

vytvořte novou složku a vygenerujte seznam 

položek k vyzvednutí.  

 

Pomocí navigační lišty vlevo se můžete přesouvat 

mezi různými funkčními oblastmi aplikace Iron 

Mountain Connect Records Management. 

. 

1 

Klikněte na tlačítko 

Přidat složku.  

3 
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Vytvoření nové složky v EXISTUJÍCÍM boxu 

Vyberte zákazníka a zadejte SKP 

čárový kód krabice pro vyhledání 

boxu, který bude obsahovat 

vytvářenou složku.  

4 
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Vytvoření nové složky v EXISTUJÍCÍM boxu 

 

Kliknutím na odkaz 
Přizpůsobení můžete nastavit 
povinná, aktivovaná a 
deaktivovaná pole a změnit 
rozložení polí na této 
obrazovce.  

 

Pamatujte si, že pole a 
nastavení zobrazená na této 
obrazovce po přihlášení, 
pomocí vlastní šablony složky 
řídí správce systému.  

  

i 

Chcete-li složku přidat do 

seznamu položek k vyzvednutí, 

klikněte na tlačítko Přidat do 

seznamu položek k vyzvednutí.  

5 

Kliknutím na tlačítko Uložit a zavřít 

uložte všechny podrobnosti složky a 

vraťte se do seznamu položek k 

vyzvednutí. 

NEBO  

 

Klikněte na tlačítko Uložit a přidat; 

zůstanete na této obrazovce a můžete 

pokračovat ve vytváření složek ve 

stejném boxu. 

7 

Zadejte podrobnosti složky, 

které budou sloužit k 

vyhledávání a sledování této 

složky. Musíte zadat data do 

všech povinných polí (ta jsou 

označena červenou 

hvězdičkou).  

6 

Tlačítka na obrazovce 
Podrobnosti složky jsou 
úmyslně umístěna v horní 
části, aby pomáhala rozlišovat 
mezi obrazovkami Podrobnosti 
boxu a Podrobnosti složky.  

i 

Uzamčením polí obsahujících 
data, která budete opakovaně 
používat, ušetříte čas strávený 
zadáváním dat. Data zůstanou 
v poli až do odemknutí.  

i 
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Vytvoření nové složky v EXISTUJÍCÍM boxu 

Složka se přidá do seznamu 

položek k vyzvednutí a zobrazí 

se Potvrzení. 

8 
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Vytvoření nové složky v NOVÉM boxu 

Klikněte na položku Seznam položek k 

vyzvednutí (Přidat záznamy).  

2 

 

Vyberte možnost Vyzvednutí, Přidat záznamy, 

vytvořte novou složku a vygenerujte seznam 

položek k vyzvednutí.  

 

Pomocí navigační lišty vlevo se můžete 

přesouvat mezi různými funkčními oblastmi 

aplikace Iron Mountain Connect Records 

Management. 

 

1 

Zvýrazněte položku boxu a v rozevíracím 

seznamu Akce vyberte položku Přidat složku.   

3 
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Vytvoření nové složky v NOVÉM boxu 

Klikněte na volbu Přizpůsobení a 
změňte pole, která se zobrazí na 
této obrazce, včetně jejich 
rozložení.  

Pole na této obrazovce můžete 
také uzamknout. Pole můžete 
uzamknout po jejich vyplnění 
údaji, které budete opakovaně 
používat. Ušetříte tak čas strávený 
zadáváním dat.  

i 

Kliknutím na tlačítko Uložit a zavřít uložte 

všechny podrobnosti složky a vraťte  

se do seznamu položek k vyzvednutí. 

    NEBO  

 

Klikněte na tlačítko Uložit a přidat; zůstanete 

na této obrazovce a můžete pokračovat ve 

vytváření složek ve stejném boxu. 

5 

Zadejte podrobnosti složky, které 

budou sloužit k vyhledávání a 

sledování této složky. Musíte 

zadat data do všech povinných 

polí (ta jsou označena červenou 

hvězdičkou).  

4 

Tlačítka na obrazovce 
Podrobnosti složky jsou úmyslně 
umístěna v horní části, aby 
pomáhala rozlišovat mezi 
obrazovkami Podrobnosti boxu  
a Podrobnosti složky.  

i 
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Vytvoření nové složky v NOVÉM boxu 

Složka se přidá do seznamu 

položek k vyzvednutí a zobrazí se 

Potvrzení. 

6 
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Kontrola objednávky 

Příklad: kliknutím na položku Zobrazit 
podrobnosti nebo Upravit, můžeme  
otevřít obrazovky, kde lze zobrazit a 
aktualizovat informace o této složce. 

Dříve vytvořené složky se zobrazí v 
seznamu položek k vyzvednutí.  

i 

Pomocí seznamu položek k vyzvednutí 

můžete zkontrolovat svoji objednávku. 

V seznamu položek k vyzvednutí můžete 

složky zobrazit, upravit, přidat nebo 

odstranit.  

1 

V existujících boxech můžete složky 

odebrat. Dojde tak k odebrání složky 

pouze ze seznamu položek k 

vyzvednutí.  

 

V nových boxech (se stavem Nová 

složka) můžete složky odstranit; 

odstraněním odeberete složku ze 

seznamu položek k vyzvednutí a z 

aplikace Iron Mountain Connect 

Records Management.  

i 
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Kontrola objednávky 

i 

Příklad: kliknutím na položku Upravit 
jsme otevřeli obrazovku, kde lze 
zobrazit a aktualizovat informace o 
této složce. 

Kliknutím na jednotlivé karty si 
můžete zobrazit informace o 
boxu obsahujícím tuto složku.  

i 

Proveďte změny v 
informacích této složky a 
klikněte na Uložit.  

Systém vám tyto změny 
potvrdí.  
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Kontrola objednávky 

Kliknutím na tlačítko Exportovat si 

můžete stáhnout soubor .csv obsahující 

seznam položek k vyzvednutí. 

3 

Sestavu můžete otevřít, uložit si jí 
do počítače nebo ji zrušit.  

i 

Kliknutím na položku Rychlá objednávka 

k vyzvednutí můžete naplánovat 

vyzvednutí vytvořených složek. Viz část 

Zadání objednávky k vyzvednutí.  

2 


