
O’neil Order系统客户使用指导



系统登录及账户管理

Oneil Order系统地址：
https://eaccess.ironmountain.cn/oneilOrder 

建议使用 Google Chrome 或 Microsoft Edge浏览器

输入铁山提供用户名（User Name)和初始密码(Password)，
点击“Login”登录系统。

用户首次使用初始密码登录后，
可以更改密码。



库存查询-按条件筛选

登录系统主页后，默认显示“搜索库存”界面

左侧导航提供了多种搜索条件，单击“+”展开输入框，勾选或者输入搜索条件

举例说明：
勾选“库存类型”下的“文件箱”，

则搜索结果仅显示个人权限下所有的文件箱，不显示磁带和文件。

显示数量默认包含所有状态：
“在库内”“已调阅”
“已销毁”“永久提取”

搜索结果最多显示50000条，
如果超出数量，请增加筛选
条件缩小搜索范围。



库存查询-按条件筛选

在已有搜索结果的前提下，可展开其他筛选条件，对现有结果进一步筛选。

例如：此时展开“物品状态”，可以看到文件箱的不同状态以及对应箱数，
再勾选“物品状态”下的“在库内”，
此时只显示目前在铁山仓库内的箱子，其他状态不显示。

单击的“清除筛选”，可清除所有搜索结果，重新开始查询。



库存查询-具体编号或信息查询

如果已知某个的物品的“物品编号”或“备用代码”或者“描述”等相关信息，
可以在最上方的文本搜索框直接输入任意已知的信息，查询相关的物品。

单击“清除搜索”，可清除查询结果。

根据物品编号查询：

根据备用代码查询：



库存查询-批量查询多个物品

如果已知多个物品的“物品编号”，可以使用批量查询工具。

第三步：单击“从文件加载”，导入刚才保存的文件。

第一步：从“筛选条件搜索”切换为“高级搜索”。

第二步：在个人计算机上创建查询文件。
打开记事本工具，将需要查询的“物品编号”按下图格式贴入，保存为“文本文档txt”文件。



库存查询-批量查询多个物品

如果已知多个物品的“物品编号”，可以使用批量查询工具。

第五步：单击右下角“关闭”显示搜索结果。

第四步：选则导入的文件，可以选则一个或多个，单击确认开始导入。

在“筛选条件搜索”界面，单击右上角的“ ”图标，可清除所有搜索结果，重新开始查询。



库存查询-排序

单击搜索结果上方的字段,可以根据选中的字段对搜索结果进行升序/降序排列。

左键按住字段不放，进行左右拖拽，可以调整字段的左右排列顺序。



库存查询-其他可选模板

系统提供多种查询结果字段模板，用户可以根据需要选择。

推荐使用两种模板

1.RSWEB Default Columns (简单模板，只包含主要的信息字段）

2.Expanded View with UDFs (复杂模板，包含多种信息字段）

简单模板

复杂模板



库存查询-活动记录查询

右键单击任意一个物品，选择查询物品记录，可以查看该物品的历史服务记录。

活动代码 含义

Pickup 收取

Add 首次入库

Delivery 递送

Refile 调阅后再次返回仓库

Perm Out 永久提取

Destroy 销毁



库存查询-导出/打印搜索结果

搜索结果可以导出或打印，仅蓝色选中的行可以导出或打印。

“已选中”为蓝色， “未选中”为白色，在每一行上单击鼠标左键调整选中状态，
或者单击右键，通过“全部选择”“取消全选”“全部反选”批量调整。

打印格式有PDF，Word 和Excel3种可选。

PDF和Word可自定义标题和描述后，
打印为报告。

推荐使用Excel格式，导出后可直接打开
再做后续分析。



库存查询-导出/打印搜索结果
PDF格式
。

Excel格式
。



向铁山下单

在Oneil Order中下单的服务分为三个大类

1.对已有编号的存储物品要求调阅，收件，销毁服务（物品已经在铁山系统中注册）

2.需要铁山来收取新的存储物品（物品尚未在铁山系统注册，首次入库）

3.需要购买材料（如：纸箱，条码，封条等包装材料）

可以将不同类型的服务项目选择完毕后，
加入购物车，一起下单。
不需要分开下单。

如需以上三种常规服务以外的其他服务，
请通过邮件联系铁山客服部门下单。



1.对已有编号的存储物品要求调阅，收件，销毁服务（物品已在铁山系统注册）。

第一步：使用搜索工具，找到需要服务的物品。
第二步：单击物品编号左边的购物车图标 ，将该物品加入购物车。
第三步：选择该物品需要的服务类型（收取/递送/销毁/永久递送等类型可选）-必选。
第四步：填写其他备注信息-选填。
第五步：加入购物车。

向铁山下单-添加服务至购物车



向铁山下单-添加服务至购物车

1.对已有编号的物品要求调阅，收取，销毁服务（物品已经在铁山系统中注册）

如果搜索结果中有多项需要相同的服务类型，可以选中多项后，批量加入购物车。

选中需要服务的物品行，单击右键，选择“将选中项目加入购物车”。



向铁山下单-添加服务至购物车

2.需要铁山来收取新的存储物品（物品尚未在铁山系统注册，首次入库）。

第一步：单击界面右侧的“无条码物品”。
第二步：选择服务类型（收取/接收）和需要收取的物品类型和数量 -必选。
第三步：填写备注-选填。
第四步：加入购物车。



向铁山下单-添加服务至购物车

向铁山下达文件扫描服务需求。

第一步：服务类型选择“现场提取”。
第二步：填写具体需求备注（例如：扫描该文件；扫描该文件箱内某几份文件等等）-必填。
第四步：加入购物车。



向铁山下单-添加服务至购物车

3.需要购买材料（如：纸箱，条码，封条等包装材料）

第一步：单击界面右侧的“材料”。
第二步：选择材料类型和需要购买的数量 -必选。
第三步：填写备注-选填。
第四步：加入购物车。

。

绝大多数客户默认
使用1.4标准箱，

首次下单如果不确定
材料选项，请先与
铁山客服团队确认。



向铁山下单-提交订单

1.完成所有服务项目添加后，进入购物车，再次检查，调整购物车服务内容。

单击“×”，可将服务需求删除，或者单击“编辑” ，调整服务内容和数量。

单击“搜索库存”，可返回搜索界面继续添加服务项目。

确保所有服务内容正确 ，然后单击右下角“下单（网络订单）”提交订单。



向铁山下单-提交订单

2.填写订单信息，提交订单。

填写下单账号，三个栏位分别对应铁山系统一级，二级，三级账号。
填写要求服务日期和时间（服务优先级不用选择）。
系统将根据账号自动跳出默认地址，如果地址信息不正确，请通知铁山客服更新。
最后，单击“下网络订单”，在处理界面显示完成后，单击“关闭”，完成提交。

如果同一账号有多个可选地址
已经在铁山系统中注册，
则：单击“选则地址”可以从
地址列表中选择需要的地址。

如何查询可选账号？
单击账号栏右边的查询按钮显示可选账号
选择需要下单的账号，右键单击，选择“确认”



向铁山下单-提交订单

3.打印或保存订单确认。

下单后，系统会自动弹出订单确认，可以选择打印，或者保存。

单击右下角的“确认”，退出界面。



向铁山下单-订单状态查询

下单后，可以随时登录系统，查询各自权限下所有订单的当前状态。

订单状态 订单状态说明

等待审批 等待上级审批下单申请

已拒绝 下单审批已被上级拒绝，

请将被拒绝的订单项目移回
购物车后，修改或删除订单
项目。

已提交 上级已批准下单申请，
订单已提交至铁山，
等待客服处理。

工作单 铁山客服已收到该下单申请，
并创建正式工作单。

已完成 订单已完成

已取消 订单已取消



Thank You… 


