
 

CLIENT ORDER FORM  

客户服务定单 
Please email this form to Iron Mountain 请把这张表格发邮件至铁山 

客服邮箱：ccs@ironmountainchina.com.cn  联系电话：4008880360 

Company Name  
公司名称 

  Account #   
客户编号   

Delivery Address   
递送地址     

Department  
部门 

 Order Date 
订单日期 

 

Contacts 
现场联系人  Phone #  

联系电话  

Ordered By 
授权下单人 

 Total Pages  
总页数   

    

SIGNATURE/EMAIL  
签名/电子邮件:   P I N  

密码:    

 
IM Transportation 

选用铁山车辆运输 
 

Client Own Transportation 
客户自行运输 

 
3rd Party Courier Services 

第三方快递 

 
Next Day or Regular   
下一工作日普通定

单 

 
Half Day or Rush 
半天加急定单 

 
4 Hour Emergency 

工作日 4小时紧急定

单 
 

Non-working day Emergency 

非工作日紧急定单 

 

ORDER DETAILS 服务定单详情 

A. SENDING RECORDS TO IM FACILITY (ENTER THE QUANTITY INTO CORRESPONDING CELLS)  

文档送至铁山仓库（将数量填入以下相关的单元格中） 

            

Box 

箱子入库 

Filefolder 

文件入库 

Magnetic Tape 

磁盘入库 

Document to Shred 

待销毁文件 

 

B. RECORDS RETRIEVEAL or REFILE (ENTER THE QUANTITY INTO CORRESPONDING CELLS)  

文档调阅（将数量填入以下相关的单元格中） 

            

Box 文件箱 Filefolder 文件夹 Tape 磁盘 Tape Container 磁盘箱 

# Barcode # Alternate # 
Box / Filefolder /  

Tape / Tape Container 
Retrieval   Perm Out 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 

C. ARCHIVE DESTRUCTION (ENTER THE QUANTITY INTO CORRESPONDING CELLS)  

在库文档机密销毁（将数量填入以下相关的单元格中） 

# Barcode # Alternate # Box / Filefolder / Tape / Tape Container 

1    

2    

3    



 
4    

5    

6    

 

D. MATERIAL SUPPLY (ENTER THE QUANTITY INTO CORRESPONDING CELLS)  

材料供应（将数量填入以下相关的单元格中） 

                  

Box  

空文件箱 

Box Barcode 

文件箱条码 

File Barcode 

文件条形码 

Tape Barcode 
磁盘条形码 

Security Seal 
安全锁扣 

Tape Case 
磁带箱 

 

 

E. OTHER SERVICES (ENTER THE QUANTITY INTO CORRESPONDING CELLS)  

其他服务（将数量填入以下相关的单元格中） 

 IM Viewing Room Rental 租用铁山阅览室  
Re-boxing 打包

装箱: 
 Hours 租用时长:   

 Indexing 档案文件检索编目 

 

 
Details 服务要求详情： 

 

 

 

 Please contact Iron Mountain Client Services at least 2 business days beforehand if you want to organise regular delivery/collection 

of more than 50 boxes. Please define additionally the date/time of rush delivery/collection of more than 50 boxes with Iron Mountain.

注意：如您需递送 50 个以上文件箱请提前至少 2 个工作日与我们的客服联系，如需紧急递送服务，请在本订单上注明日期及时间。
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