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Utilisez ce guide pour savoir comment : 

• créer un nouveau document à cueillir et entreposer à l'intérieur d'une 
boite qui EXISTE DÉJÀ sur un site d'Iron Mountain; 

• créer un nouveau document à l'intérieur d'une NOUVELLE boite à 
cueillir et à entreposer tous les deux sur un site d'Iron Mountain; 

• utiliser votre liste de cueillette pour vérifier et mettre à jour votre 
commande. Vous pouvez modifier les détails du document et 
supprimer des documents de la commande. 
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Création d'un nouveau document dans une boite EXISTANTE 

i 

Cliquez sur «Liste de cueillette»  
(ajout de dossiers).  

2 

 
Sélectionnez «Cueillettes», «Ajouter 
Dossiers» pour créer un nouveau 
document et générer une liste de 
cueillette.  
 
Utilisez la barre de navigation gauche 
pour vous déplacer dans les différents 
domaines fonctionnels de la Gestion de 
documents Iron Mountain Connect. 
. 

1 

Cliquez sur                  
«Ajouter 
Document.»  
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Création d'un nouveau document dans une boite EXISTANTE 

Sélectionnez le «Client» et 

spécifiez le «code à barres 

SKP» pour choisir la boite qui 

contiendra le document que 

vous créez.  

4 
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Création d'un nouveau document dans une boite EXISTANTE 

 

Cliquez sur le lien 
«Personnaliser la mise en 
page» pour définir les champs 
requis, activés et désactivés 
et changer la disposition des 
champs sur cet écran.  

 

Notez que votre 
administrateur système 
contrôle les champs et les 
paramètres qui s'affichent sur 
cet écran lorsque vous vous 
connectez via un modèle de 
document personnalisé.  

  

i 
Cliquez sur «Ajouter à la 
liste de cueillette» pour 
inclure le document sur la 
liste de cueillette; laissez 
vide pour exclure le 
document de la liste de 
cueillette.  

5 

Entrez les «Détails du 
document» qui seront 
utilisés pour la recherche 
et le suivi de ce document. 
Vous devez entrer des 
données dans tous les 
champs requis (signalés 
par un astérisque rouge).  

6 

Les boutons sur l'écran 
«Détails du document» sont 
intentionnellement situés en 
haut de l'écran pour aider à 
distinguer les écrans «Détails 
de la boite» et «Détails du 
document ».  

i 

Gagnez du temps de saisie des 
données en verrouillant les champs qui 
contiennent des données que vous 
réutiliserez. Les données restent dans 
le champ tant qu'il est verrouillé.  

i 

Cliquez sur Enregistrer document et 
fermer pour enregistrer tous les détails 
du document et revenir à la liste de 
cueillette. 

OU  
Cliquez sur Enregistrer et ajouter un 
document pour rester sur cet écran et 
continuer à créer des documents dans 
la même boite. 

7 
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Création d'un nouveau document dans une boite EXISTANTE 

Le document est ajouté à 

la liste de cueillette et un 

message de réussite 

apparait.  
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Création d'un nouveau document dans une NOUVELLE boite 

Cliquez sur «Liste de cueillette»  
(ajout de dossiers).  

2 

 
Sélectionnez «Cueillettes, Ajouter 
dossiers» pour créer un nouveau 
document et générer une liste de 
cueillette.  
 
Utilisez la barre de navigation gauche 
pour vous déplacer dans les différents 
domaines fonctionnels de la Gestion de 
documents Iron Mountain Connect. 
. 

1 

Sélectionnez un document, puis 
sélectionnez «Ajouter document» sur la 
liste déroulante «Action».  

3 
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Création d'un nouveau document dans une NOUVELLE boite 

Cliquez sur l'option 
«Personnaliser la mise en 
page» pour modifier les 
champs qui s'affichent sur cet 
écran et leur disposition.  

Vous pouvez également 
verrouiller des champs à partir 
de cet écran. Verrouillez les 
champs que vous avez remplis 
avec des données que vous 
réutiliserez. Cela enregistre 
l'heure de saisie des données.  

i 

Cliquez sur «Enregistrer document et 
fermer» pour enregistrer tous les détails 
du document et revenir à la «Liste de 
cueillette.» 

OU  
Cliquez sur «Enregistrer et ajouter un 
document » pour rester sur cet écran et 
continuer à créer des documents dans  
la même boite. 

5 

Entrez les «Détails du 
document » qui seront 
utilisés pour la recherche 
et le suivi de ce document. 
Vous devez entrer des 
données dans tous les 
champs requis (signalés 
par un astérisque rouge).  

4 

Les boutons sur l'écran 
«Détails du document » sont 
intentionnellement situés en 
haut de l'écran pour aider à 
distinguer les écrans «Détails 
de la boite» et «Détails du 
document.» 

i 
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Création d'un nouveau document dans une NOUVELLE boite 

Le document est ajouté à 

la liste de cueillette et un 

message de réussite 

apparait.  

6 
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Vérification de votre commande 

Exemple : nous avons sélectionné 
«Consulter» pour ouvrir l'écran «Détails 
du document», où vous pouvez consulter 
et mettre à jour les informations de ce 
document. 

Les documents que vous avez créés 
précédemment sont affichés sur votre 
«Liste de cueillette».  

i 
Utilisez la «Liste de cueillette» pour 

vérifier votre commande. «Consultez», 

«modifiez», «ajoutez,» «retirez» et 

«supprimez» des documents dans la liste 

de cueillette.  

1 

Vous pouvez retirer des documents de 

boites existantes. Cela retire le 

document de la liste de cueillette 

seulement.  
 

Vous pouvez supprimer des documents 

dans de nouvelles boites (avec un état 

«Nouveau document»); la suppression 

retire le fichier de la liste de cueillette et 

de la Gestion de documents 

Iron Mountain Connect.  

i 
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Vérification de votre commande 

Cliquez sur «Modifier» pour 
apporter des modifications à 
des informations de ce 
document. 

Exemple : nous avons sélectionné 
«Consulter» pour ouvrir l'écran «Détails 
du document», où vous pouvez consulter 
et mettre à jour les informations du 
document. 

Cliquez sur les onglets pour 
consulter les informations sur la 
boite qui contient ce document.  

i 

i 
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Vérification de votre commande 

«Enregistrez les modifications» 
apportées.  

Le système confirme ces 
changements :  

  

i 
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Vérification de votre commande 

Cliquez sur «Exporter» pour 

télécharger un fichier .csv contenant 

cette liste de cueillette pour vos 

dossiers.  

3 

«Ouvrez » le rapport, «enregistrez-
le» sur votre ordinateur ou 
«annulez l'opération».  

i 

Cliquez sur «Commande de cueillette 
rapide» pour planifier la cueillette des 
documents que vous avez créés. 
Reportez-vous à la rubrique  
«Prise d'une commande de cueillette».  
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