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Saisissez les informations détaillées pour chaque boite ajoutée à une 
commande de collecte et qui sera remise à Iron Mountain pour son 
archivage. 

Dans ce guide, vous apprendrez à : 

• Créer une nouvelle boite qui sera collectée et archivée chez Iron Mountain. 

• Utiliser votre liste de collecte pour vérifier votre commande. Vous pouvez 
modifier les détails de la commande et en supprimer des articles. 
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Création d'une nouvelle boite 

i 

Cliquez sur “Liste de collecte” (Ajouter 

des dossiers).  

2 

 

Sélectionnez “Collectes”, “Ajouter des 

Dossiers» pour créer une nouvelle boite et 

générer une liste de collecte.  

 

Utilisez la barre de navigation à gauche pour 

vous déplacer dans les différentes zones 

fonctionnelles de l'application de gestion des 

documents Iron Mountain Connect. 
. 

1 

Cliquez sur “Ajouter 

une Boite.”  
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Création d'une nouvelle boite 

Sélectionnez le “Type de Boite» qui 

doit être collectée.  
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Création d'une nouvelle boite 

Sélectionnez le “Client “pour lequel vous 

êtes en train de créer cette commande de 

collecte. 
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Création d'une nouvelle boite 

Cliquez sur le lien 
“Personnaliser la 
Présentation” pour définir 
les champs requis, 
activés et désactivés, et 
pour modifier la 
disposition des champs 
dans cet écran.  

 

Remarque : votre 
administrateur système 
contrôle les champs et les 
paramètres qui s'affichent 
à l'écran lorsque vous 
vous connectez via un 
modèle de boite 
personnalisé.  

i 
Saisissez les “Détails sur la 

Boite» qui seront utilisés pour 

la rechercher et la suivre. Vous 

devez saisir des données dans 

tous les champs requis 

(marqués d'un astérisque 

rouge).  
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Cliquez sur “Enregistrer la boite” et 

“Fermer“pour enregistrer tous les détails 

sur la boite et revenir à la “Liste de 

collecte.” 

OU  

 

Cliquez sur “Enregistrer” et “Ajouter une 

Boite» pour rester sur cet écran et 

continuer la création de boites pour le 

même client. 
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Enregistrez l'heure de saisie 
des données en verrouillant 
les champs qui contiennent 
des données que vous 
réutiliserez. Les données 
restent dans le champ jusqu'à 
ce que vous le déverrouilliez.  

i 
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Vérification de votre commande 

Exemple : nous avons sélectionné 
“Afficher” pour ouvrir l'écran “Détails de 
la Boite» où vous pouvez passer en revue 
et mettre à jour les informations pour 
cette boite. 

Les boites que vous avez 
créées s'affichent désormais 
dans votre liste de collecte.  

i 
Utilisez la liste de collecte pour vérifier 

votre commande. “Affichez”, “Modifiez” 

et “Supprimez” des boites à partir de la 

liste de collecte.  

          

Vous pouvez uniquement supprimer les 

boites ayant l'état “Nouveau”. 
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Vérification de votre commande 

Cliquez sur “Modifier” pour 
apporter des modifications aux 
informations de cette boite. 

i 

Exemple : nous avons sélectionné 
“Afficher” pour ouvrir l'écran “Détails de 
la Boite» où vous pouvez passer en revue 
et mettre à jour les informations pour la 
boite. 
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Vérification de votre commande 

“Enregistrer toutes les 
modifications” que vous avez 
apportées aux informations.  

Le système confirme ces 
modifications : 

  

i 
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Vérification de votre commande 

Cliquez sur “Exporter” pour télécharger 

un fichier .csv contenant cette liste de 

collecte de vos documents.  
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“Ouvrez” votre rapport, 
“enregistrez-le” sur votre 
ordinateur ou “annulez-le”.  

i 

Cliquez sur “Commande de collecte 

Rapide” pour programmer la collecte des 

boites que vous avez créées. Reportez-

vous au  guide «Commande de collecte”.  
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