
Gå til https://bufetat.sharefile.eu  

 

1. Logg inn med Company Employee Sign In 

 

 

 

2. Filene fra Iron Mountain blir lagt her Folders/Shared Folders. 

 

https://bufetat.sharefile.eu/


3. For å bestille filer, klikk på Dashboard og velg  Request Files. 

 

 

4. Velg Get a Request Link. 

5. Klikk på Edit, for å velge hvor filen skal bli lastet opp. 

 

 



6. Velg mappen Filer fra Iron Mountain og klikk Done. 

 

 

7.1. Klikk på Edit Link Options, for å sette kriterier på lenken, og deretter Done. 

 

7.2 

 



 

8. Klikk på Get a Link. 

 

 

9. Kopier og lim lenken inn i en e-post i Outlook. 

 

 

10. Skriv inn strekkoden og send bestilling til ordre@ironmountain.com 

 



 

11. Du mottar en kvittering i Outlook om at filene er sendt fra Iron Mountain. 

 

 

12. Gå til Shared Folders, marker filen du har mottatt og klikk Download. 

 

 



13. Klikk på pilen ved Lagre og velg Lagre som 

 

 

14. Windows-utforsker åpnes. Klikk deg ned til F-området og velg Filer fra Iron Mountain – Intern 

sone eller Filer fra Iron Mountain – Sikker sone, for å lagre filen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. Filer i mappen Filer fra Iron Mountain – Sikker sone (bilde 14) blir overført til sikker sone hvert 

kvarter, og legges i mappen Filer fra Iron Mountain på F-området på sikker sone. 

 

 

16. Filen er klar til å hentes fra disk i henholdsvis intern og sikker sone, og journalføring  i ePhorte. 

17. Etter journalføring og kvalitetssikring av filen i ePhorte sletter du filen fra Shared Folders i 

Sharefile – marker filen og klikk Delete, og fra Felles-området på intern eller sikker sone. 

 

 

 

 

 


