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Generacion de ordenes de consulta sobre cajas o arch  ivos
almacenados en Iron Mountain

Después de buscar e identificar los inventarios almacenados en lron
Mountain, deberas crear una orden de consulta para recibirlos
fisicamente.

El asistente de generacion de ordenes de consulta te guiara a traves del
proceso de generacion de lineas dentro de una orden, el ingreso de la
direccion de entrega y la finalizacion de la orden de consulta.

En esta guia te explicamos como:
* Ingresar una orden de consulta

« Agregar grandes cantidades de lineas de inventario al carro de compras.
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Generacion de una Orden de Consulta

Welcome rc2jen === USA SUPPORT + LOGOUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Search «|  SearchResults L W/ Retrievals (9) .
Accounting I ‘

ResetView = 54, Expori~

> Multi-Box Search Ingresa una palabra clave y
Record Type establezca filtros adicionales, segun or different criteria and search again. Why can't | find what | am looking for? i
@a1 O Boxes O Fies sea necesario. Consulte la guia
Customer

C2| C2| v
[ e | para obtener mayor
DiAalos: informacion sobre el uso de la
[P ccolTS BYARE F funcionalidad de busqueda.
Department
I EAST/COAST [EAST COAST] ]VV
Status
[ -

File Group

Selecciona Buscar, Consultar.

Recuerda que puedes utilizar la barra
de navegacion izquierda para

moverse dentro de las diferentes
areas funcionales en el médulo de
Administracion de documentos de
Iron Mountain Connect™.,

Search, Retrieve

: Pickups, Add Records

Order Supplies

Administration

Track Orders
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Generacion de una Orden de Consulta

..‘ IRON MOUNTAIN*

Haz clic en la casilla de verificacion a
la izquierda del inventario que deseas

consultar .

> Multi-Box Search

Record Type Number
@ a1 © Boxes O Files Vi Type here then click | Type here then cli| Type here ther| Type here then click | Type here then clic Type here then click fite v
Customer
‘gczug [RC2M8] }v 12100011 RC2MB8 [RC2M3]  MASTER M01 [M01] 12100011 At Iron Mountain
DIVISION
Division
[ v : %
Haz clic en el botén Agregar al carro.
Department [ =Box 12100012 RC2M8 [RC2M8]  MASTER > > =
: VS \/eras que el numero de lineas dentro
tu carro de compra aumenta.
Status
Al lv w [ Las entradas en color azul son 55 [ABC GLOB 12100013 At Iron Mountain
4 . 8 PHARMAC
File Group enlaces activos. Haz clic en el &GIFTS] |
vinculo para ver los detalles. Elimina facilmente registros
. 9 3 !’ D k 55 [ABC de tU Carro- MOl.II'Itﬂil"l
m FR— DIVISION PHARMACY/CA
& GIFTS]
[:] < BOX 12100015 RC2M8 [RC2M8] MASTER 45 [ABC GLOB 12100015 At Iron Mountain
DIVISION PHARMACY/COSMETK
. BOUTIQUE]
Utiliza esta barra de @
navegacion para avanzar a ‘ n
Picl . = BOX 12110011 RC2M8 [RC2M8]  MA . . 1 At Iron Mountain
" través de los resultados de ove Cambia la cantidad de los

ord ty busqueda.

Administration %

Track Orders
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'PageEofl‘ v bl | & | perpage: [100 |¥

#st Unlisted Open Shelf File

SKP Barcode ~

Customer

5

Division

e

nAnLen Tl

Amaannan

Welcome rc2jen

Haz clic en el boton Consultas para
abrir el asistente de la orden de
consulta, el cual te guiarq a traves
del proceso de pedido.

Box tatus

resultados que se muestran

~__enla pantalla.

== USA

SUPPORT ~ LOGOUT

Ip !f Retrievals (4) v

Reset View | l. Export ~

Action

-~
Add to Cart —

Action -

Add to Cart

Action -

m

Remove

|

Action N

Remove

Action >

Add to Cart

Action s

Add to Cart

Action 4

-
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Generacion de una Orden de Consulta

A IRON MOUNTAIN®

Welcome rc2jen ==2 USA SUPPORT + LOGOUT

il ' Con este botdn volveras a la

pantalla de resultados de Haz clic en el boton siguiente para

. . . ir al paso Orden de Consulta e
bu_squeda y_podras agregar mas ingresar la informacién de envio.
cajas o archivos a tu pedido.

Review retrieval order items aii- cify internal billing information. Update order as necessary. S
>Pickups (0) .

Select Al Deselect All | Empty Cart | | Add More Records

on este boton podras
vaciar el carro y reiniciar el
proceso de consulta.

>Retrievals (4)

>Supplies (0)

Customer: ABC [ABC-FOR RC CALC PROJ DO NOT CHANGE] Line items (2) =

*Bill To Department: DEPT A [ACCOUNTING DEPARTMENT] N Apply Chargeback: | MedRcrd3g } | Apply to Al |

Instructions:

ONLY DEL/PU BETWEEN 9:30-11:30AM & 2:30-5PM *PO Number: I 38-339-2015

At Iron Mountain

Si la compaiiia utiliza érdenes de
Chargeback Item Instructions

y o compra para asignar y realizar un
Selecciona la division o el |MedRera3s | [ prap 9 y

D seguimiento de sus gastos, busca

departamento que recibira la factura d ) 9 ay
or esta orden asigna una orden de compra activa.

P . Retrieval Method

| | [checkout |v

At Iron Mountain

Chargeback Ly Instructions
Se mostraran las instrucciones |MedRerass
asociadas.

LuUsSIiomer: HKUZMS |RUZMS)

Line items (2) a

R B2 T Elije el método de consulta:
Ingresa las instrucciones psLnd
Revisa las lineas de tu orden. especificas para esta linea de B [ v
T inventario. ons Retrieval Method
ardansunplion Stackhouse,Jen Change User I [ |Cneckout Iv L
Administration = 12100014 At Iron Mountain mmmm—
Track Orders T T--...--_a = Charnahark ullfnrl;l Inetrurtinne Nade [N T Py | . Y
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Generacion de una Orden de Consulta

o Welcome rc2jen ==2 USA SUPPORT + LOGOUT
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Verifica la direccion de entrega y edita
el contacto de entrega segun sea
necesario. Haz clic en el enlace
Cambiar direccién para seleccionar o
crear una nueva direccion.

Finaliza tu orden. Los archivos/cajas
seran entregados como se especifica
en las instrucciones de tu orden y se
enviara una confirmacion por correo
electronico.

. Verifica la prioridad de envio y el
método de transporte.

>Retrieval _ _
¥ Retrieval Details

>Supplies

>Pickups (¢ cing your order.

<Back to Cart | l Add More Records | Place Your Order

Delivery Address Shipping Priority Email Confirmation(s) Primary “ =
JSRC2 @) Next Day 10/12/2015 5:00 PM EDT | jennifer.siacmouse@mmm% @
First Avenue © Scheduled by 5:00 PM on | Additional Emai |©
| Suite 211 I Carrier | Additional Emai |©
|Address Line 3 ] @ Iron Mountain Order Instructions u =
‘ Floor: (©) Customer Pickup Enter text
GLEN RIDDLE, PA 18037 © Third Party
USA €0 characters rer|\ining
>Change Address > Add Interna iting Address
Delivery Contact
|Jarnes Day I 6 . .,
1ssases2 | Ingres}a _Ia direccion de correo
e N Gt e eleg:tro’nlco de Io_s usu_quos que
Search, Retrieve One or more items below will be delivered by third recibiran la Conflrmac_lon_ de la
party carrier orden. El contacto principal
Pick d Records oL, | e T .
N recibira todos los correos ngresa las instrucciones
oader Si es un transportistas externo electrénicos relacionados con especificas para esta orden.
Administr:quien entrega cualquiera de las el pedido. Los contactos que
track ora lin€as de orden del pedido, se no sean el principal solo | B
z . ctions: MASTFR RC2M2 a4 £ DO Mumbar: 38.3
mostrard un mensaje. recibiran correos electronicos ac-2n1s Y

de confirmacion.
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Generacion de una Orden de Consulta

A RONMOUNTAIN'

Welcome rc2jen = USA SUPPORT + LOGOUT

RECORDS MANAGEMENT

Cart <« Retrieval Cart @ tep
>Retrievals (0) _ sual Dataile !! Order Comp!ete
>Supplies (0) : 0s usuarios recibiran una z
; confirmacion por correo P
>Pickups (0) .
o Thank you. Your order has been submittec T e
An email confirmation will be sent to e
jennifer.stackhouse@ironmountain.com == St Orden'
Delivery Address:  First Avenue Contact Name . James Day & 2156354482
Suite 211
Floor: 2
sy n Vuelve a la pantallf;l de
"or resultados de la busqueda para
buscar archivos/cajas
adicionales.
« RC2M2 [RC2M2] -
Order Numbe Order T R: dC t "
O ™ Retreval @ boxes. | View Order
: ; .'\\\
Las entradas en color azul son \\
hipervinculos activos. Haz clic en el Recond Cosnt Mira los detalles de |
a . nes
nimero de orden para realizar el rl(;anos clafies ae ia
_ seguimiento o ver el estado de la orden oraen.
Search, Retrieve CO|Ocada.
Eackups. Add Socords o Order Number Order Type Record Count View Order ] 3
Order Supplies 155526021 Retrieval (1) Box L |
Administration
RC2M8 [RC2M8]
Track Orders =
#100% ~
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Como agregar o eliminar lineas de inventario a tu orden

2 A Welcome rc2tom ==2 USA SUPPORT + LOGOUT

Selecciona con un solo clicl la opcién Agregar o
Eliminar al carro para agregar y eliminar los regi  stros
de inventario seleccionados. Esta accion se aplicara @ rer

Reset View | l. Export ~

> Multi-Box Search

Addto Cart

Record Type rmed 71,473 records, which exceeds the 5,000 record limit. Please narrow your search or view the 5,000 records in the grid below.
@ Al © Boxes © Files Risriove rory Cart
Customer - " - 3arcod Customer Nenartment Statue Divicion Record Code Customer Box Action
A1 [ || e e ) “Haz clic en la casilla de verificacion | Sumhes
s a - T herethenc T here then click filt;
W —— Seleccionar todo (en la parte superior yoebers hn fType v thencick ko RN
= Box 1201 de la columna de casillas) para 12024 -
Sparicpnsi seleccionar todos los registros que se F——
muestran actualmente en pantalla. ——
Status ron Mountain DNONEN 12022
|8 | Selecciona varias lineas de < NE] [ action -] |2
File Group inventario. Se activara la casilla ' .
- desplegable Accién dentro de los ron Mountain DIVONE 12023
[ seacn MDY resultados de busqueda. o e
w [ & BoX 12024 JSRC2 [SRVC LAW [DVISION ONE, At Iron Mountain DNONE 12024
CF,BC=B RMT=5] LAW FORMAT] [DIVISION  ——.—S,
e lAction. ) Si

e T W T | = = o
Recuerda que exi

- CFBC<BRMT=5]  DEPARTMENT ste una restriccion en el
Pickups, Add Records ;. z
maxima de lineas a colocar dentro de una

- s e T orden. Para saber cual es la cantidad
< BOX 1 J Vi LAW N ONE, At M i Z_ o z . .
e R i tiron Mountain -y axima de lineas de inventario a colocar

Track Orders i 4 |page [t |ofsoo| b M@ perpage: [10 |v por tipo de orden, contactate con tu Area
de Atencion al Cliente.

Order Supplies

Administration B
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