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Objednávka produktů je požadavek na boxy a krabice, které se použijí 
k zabalení záznamů, které chcete uložit u společnosti Iron Mountain.  

Vaše objednávka na vlastním seznamu produktů, který vytváří a udržuje 
správce.  
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Zadání objednávky produktů 

Vyberte zákazníka, pro kterého chcete 

vytvořit tuto objednávku produktů. 

2 

1 

 

Volbou Objednat  produkty (dodávky) 

objednáte boxy a krabice, které budete 

potřebovat k odeslání záznamů do 

úložiště společnosti Iron Mountain.  

 

Pomocí navigační lišty vlevo se můžete 

přesouvat mezi různými funkčními 

oblastmi aplikace Iron Mountain  

Connect Records Management. 
 

1 

Vyberte adresu, na kterou budou 

produkty odeslány.  

3 

Seznam produktů se mění 
v závislosti na zákazníkovi  
a na adrese. 

i 
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Zadání objednávky produktů 

Otevře se seznam doručovacích adres. 

Kliknutím na řádek vyberete adresu,  

na kterou budou produkty doručeny.  

4 
Pomocí filtrů sloupce 

zpřesníte výsledky 

vyhledávání a rychle  

najdete správnou adresu.  

i 

Často používané adresy 

nastavte jako výchozí a 

oblíbené; pro snadnější výběr 

se v seznamu zobrazí nahoře. 

i 

Na této obrazovce přidejte 

adresu.  

i 
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Zadání objednávky produktů 

Sloupec Balení ukazuje, 

kolik položek obsahuje 

jedno balení.  

i 

 Zadejte počet obalů a klikněte na 

tlačítko Přidat do košíku.  
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Pomocí filtrů sloupce 

zpřesníte výsledky 

vyhledávání a rychle 

najdete správné produkty, 

které potřebujete.  

i 

Zobrazí se všechny 

dostupné produkty pro 

vybraný účet a adresu. 

 

Správce může seznam 

produktů přizpůsobit,  

takže bude obsahovat 

pouze položky, které 

zákazník používa.  

i 

Pokud není položka na 

skladě, budete 

upozorněni na možné 

zpoždění při doručení.  

I tak si můžete položku 

objednat. 

i 
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Zadání objednávky produktů  

Kliknutím na tlačítko Další přejděte na 

další krok průvodce objednávkou 

Podrobnosti objednávky produktů 

(dodání), kde zadáte doručovací údaje.  
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Zobrazí se podrobné informace 
o položkách, které jste přidali 
do košíku.  

i   Pokud tento zákazník používá 

k přiřazení a sledování výdajů nákupní 

objednávky, vyhledejte a přiřaďte aktivní 

nákupní objednávku.  

7 

   Zkontrolujte objednávku a zadejte 

možnost Účtovat na divizi a/nebo na 

oddělení. 

6 
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Zadání objednávky produktů 

Ověřte adresu doručení a v případě 

potřeby upravte kontakt. Chcete-li vybrat 

nebo vytvořit novou adresu, klikněte na 

odkaz >Změnit adresu.  

9 

Ověřte termín doručení a dopravce. 

 Dokončete objednávku. Vaše záznamy 

budou vyzvednuty podle pokynů zadaných 

v objednávce a e-mailem obdržíte potvrzení. 

11 

10 

Zadejte e-mailové adresy 
uživatelů, kteří obdrží potvrzení 
o objednávce. Primární kontakt 
obdrží veškeré e-maily, které 
se týkají objednávky. Kontakty, 
které nejsou primární, obdrží 
pouze e-maily s potvrzením.  

i 

Zadejte veškeré pokyny,  
které se vážou celkově k této 
objednávce. 

i 
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Možností Zobrazit 

objednávku otevřete 

podrobnosti objednávky.  

i 

Můžete zobrazit 

uživatele, který obdrží  

e-mail s potvrzením.  

i 

Pro sledování 

objednávky použijte její 

číslo; kliknutím na 

objednávku zobrazíte její 

podrobnosti.  

i 
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