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Gestion des organisations 
 

Le suivi et la gestion de plusieurs organisations au sein de votre société 
n'ont jamais été aussi simples grâce à l'application de gestion des 
documents Iron Mountain Connect.  

L'écran Gérer les organisations affiche une vue hiérarchique de la 
structure et des contraintes de la gestion des documents au sein de 
votre organisation.  

Trouvez toutes les informations dont vous avez besoin pour gérer 
efficacement votre organisation en un seul coup d'œil.  
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Gestion de vos organisations 

  

Sélectionnez “Gérer les 

organisations.” L'écran Gérer les 

organisations affiche une vue 

hiérarchique de la structure et des 

contraintes de la gestion des 

documents au sein de votre 

organisation.  
 

2 

Sélectionnez  “Administration.”  

 

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 
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Filtrez les “Clients”, 
les “Divisions” et 
les “départements” 
par numéro, lettre 
ou une 
combinaison des 
deux afin d'affiner 
les résultats 
affichés.  

Gestion de vos organisations 

L'écran “Gérer les organisations” 
affiche une vue hiérarchique de la 
structure et des contraintes de la 
gestion des documents au sein de 
votre organisation.  

Cochez la case “Afficher 
les éléments inactifs” 
pour afficher les clients 
et/ou les départements 
inactifs.  

Sélectionnez un “Client”.  

Si ce client utilise les 

divisions, celles-ci 

s'affichent une fois que 

le client est sélectionné. 

 

Le département s'affiche 

lorsque vous 

sélectionnez un client 

et/ou une division (si 

utilisé). 

3 

Cliquez sur le “Nombre 
d'adresses” pour ouvrir 
l'écran “Liste des adresses 
d'expédition”, où vous 
pouvez afficher et modifier 
les adresses associées à cet 
utilisateur.  

“Saisissez des 
adresses” pour 
trois utilisateurs 
maximum. Ils recevront 
une copie de TOUTES 
les confirmations de 
commande, 
indépendamment du 
demandeur. 

Affichez votre “Récapitulatif 
de l’entreposage” par 
nombre de “Dossiers”, de 
“Conteneurs” et de “Pieds 
cubes.”  

i 

Consultez le “Profil de données” 
de votre organisation et 
l'ensemble des paramètres qui 
contrôlent le stockage des 
documents et leur transmission. 

i 

i 

i 

i 

i 

i 
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Création d'une nouvelle division 

Sélectionnez un “Client” 

qui a activé les divisions.  

1 

Cliquez sur “Créer 

nouveau. “ 

2 
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Création d'une nouvelle division 

Saisissez un “Code de Division” et 

un “Nom de division” identifiant de 

façon unique cette division.  

3 

“Enregistrez et fermez” pour 

revenir à l'écran Gérer les 

organisations. La division s'affiche 

à l'écran.  

OU 

Enregistrez et ajoutez un 

département si le département est 

activé pour la division et que vous 

souhaitez en ajouter un. Reportez-

vous à la rubrique Création d'un 

nouveau département.  

4 
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Création d'un nouveau département 

Sélectionnez un “Client” 

qui a activé les 

départements et les 

divisions. 

1 

Sélectionnez la “Division” 

dans laquelle sera inclus le 

nouveau département.  

2 

Cliquez sur “Créer 

nouveau.” 

3 
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Création d'un nouveau Département 

Saisissez un “Code de 

département” et un “Nom de 

département”  identifiant de façon 

unique ce département.  

4 

“Enregistrez et fermez” pour 

revenir à l'écran Gérer les 

organisations. Le département 

s'affiche à l'écran.  

OU 

Cliquez sur “Enregistrer et ajouter 

un département” pour continuer à 

ajouter des départements à la 

division.  

6 

Sélectionnez le “Format des 

données”: 

• Si le département n'effectue pas de 

suivi des documents, sélectionnez 

“Ne pas répertorier les 

documents.” 

• Si le département effectue un suivi 

des documents, sélectionnez 

“Répertorier les documents” puis 

sélectionnez la méthode de saisie 

de données.  

5 
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Modification d'une division ou d'un département 

Mettez en surbrillance une division 

ou un département. 

1 

Cliquez sur “Modifier”. Vous 

pouvez modifier le nom de la 

division ou du département, ainsi 

que le format des données et la 

méthode de saisie des données 

utilisée par le département.  
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