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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 grace a l'application de gestion des
documents Iron Mountain Connect.

L'écran Gerer 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 géerer
efficacement votre organisation en un seul coup d'ceil.
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Gestion de vos organisations

Bienvenue Ashley Latimer PROFIL A E3 FRANCAIS (CANADA) - ASSISTANCE ~ DECONNEXION

A [RON MOUNTAIN® §

A ACCUEIL 1 GESTION DES DOCUMENTS & Sélectionnez “Gérer les

organisations.” L'écran Gérer les Q

organisations affiche une vue
Gérer votre organisatio hiérarchique de la structure et des voir, modifier et ajouter des renseignements détaillés sur le compte.

Administration «|  Gérer les organisation

> Gérer les organisations

O S < S contraintes de la gestion des
documents au sein de votre
organisation.

Créer nouvelle  Service [+

Gérer des modeéles de boite -
Taper ici pour fitrer

Gérer des modéles de document = ; = — = =
- Choisir un client - - Choisir une division client pour voir les services -

Gérer les adresses

RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] 10000 [RESEARCH AND DEVELOPMENT]
RC2T2[RC2 TRAINING CUSTOMER 2} 10010 [AVIATION]
RC2T3 [RC2 TRAINING CUSTOMER 3} 10020 [CORPORATE RESPONSIBILITY]

' 10030 [EDUCATION]
GLOBAL [GLOBAL DIVISION]
HEALTHCARE [HEALTHCARE]

! MASTER [MASTER]
MASTER DIVISION
sur1[ bRl Yarticles || | | Page °© sur0 | b bf
a)llfa' . - A () - 0
In Actif
S o7 |a barre de navigation 3 Organisations
03 e DO 0 déplacer da e cubes Nombre de divisions Nombre de services
Chercher, récupérer alirterente ONeEs 10 O EIES UE 0 g 2
Cueillettes, Ajout de dossiers e glnFe , | Profide Fadresse
a0 e C 0 s C e . —
Commander des fournitures. R : 8 Nombre d'adresses de livraison 14
N — Détruit 0  Adresse postale Modifier
Faire le suivi des commandes Courriels de confirmation de commande Modifier Nom de oo TRAINING CUSTOMER 1

I'entrenrise:
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Gestion de vos organisations

6 Gsies 5 UiyaRauU - -
2 ~ = ] S E E . e 3 3 F : 1 113 H ”
3 Géracoy - ~.= du client, de la division et du service; faire un zoom avant pour voir, modifier et ajouter des renseignements détaillés sur le compte. | Itrez I es cl'ents 5

COCheZ Ia Case “AffICher [F] Afficher les éiéments inactifs = Division (4] Créer nouvelle  Service + Ies “DiViSions” et
Zi.2 . . 2 A A PR 0

les éléments inactifs” p— E Taper i pour les “départements

- - - Choisir un client - 1010 [TESTE IMC RC2] - Choisir une division client pour voir les services - -
po/ur iafflcdher les clients ‘ RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] 6 10000 [RESEARCH AND DEVELOPMENT] (F))ﬁrunnuemero, lettre
et/ou les départements RC2T2 [RC2 TRAINING CUSTOMER 2]
inactifs P RC2T3 [RC2 TRAINING CUSTOMER 3] . . . ) combinaison des

. L'écran “Gérer les organisations” deux afin d'affiner

affiche une vue hiérarchique de la .
q les résultats

structure et des contraintes de la

: . affichés.
gestion des documents au sein de
Sélectionnez un “Client”. 44 o [ Jswn] b i votre organisation. Lo ewo| )
S| cecC I | ent ut] I |Se Ies Information pour Client RC2T1 [RC2 TRAINING | Actif : 2 i :
divisions, celles-ci Sommake de Fentiaposaoe — | ffichez votre “Récapitulatif
e . affl c h S e fo | = q e BL;ile Docuanents Piedsocubes Nombre d: divisions Nombre Ze:ervices d e I’%ntrgpo“sDage”- p ar” d
|e C||ent est Sélec“onné_ Activité du mois dernier Pieds cubes L — e —— - [“om reae ”OSSIer‘? ’ €
e Conteneurs” et de “Pieds
Retrait définitif 0 C u b es ']
z ' - étruif Adresse postale -
Le département s'affiche == , - . e ||
| O rs q u e VO u S Courriels de confirmation de commande Modifier I‘e"t:‘e‘;ﬁ;’:: RCZTRANRGCE o
Nom Courriel Adresse: 1000 CAMPUS DRIVE
sélectionnez un client i mholormrboceus ookl conkrmtlr us
et/ou une division (si s
o RC2 TEAM \
utl I |s e) o Par téléphone: ;03412000 \
Niveau de service . . Cliquez sur le “Nombre
LeAmJ»m‘érodebondecommandeestrequispour!eservice . . \ d'adresses” pour Ouvrlr
s Sommansn et sl I'écran “Liste des adresses
Saisissez des Récupération dans la demi-journée 10AM 5 Pl ke jour méme d'eXpédition”, ol vous
adresses” pour e = - pouvez afficher et modifier
trois utilisateurs Résuperation rgete 3ou e les adresses associées a cet
maximum. lls recevront S L . e utilisateur.
. uell e normal importe quel eure
une copie de_TOUTES — ——— —— Consultez le “Profil de données”
Ies Conflrmatlons de Les documents de certains services sont listés individuellement. de Votre Organisation et
commande, e e e Iensemble des parametres qui
Independamment du Le service de Radiographies a la demande est active. - Contrﬁlent |e StOCkage des
demandeur_ Le service dimage  la demande est active. documents et Ieur transmission_
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Création d'une nouvelle division

Gérer les organisations -~
. Gérer votre organisation a I'echelle du client, de la division et du service; faire un zoom avant pour voir, modifier et ajouter des renseignements détaillés sur le compte.
> . . ] Afficher les éiéments inactifs  Division Créer nouvelle  Service ||
Sélectionnez un “Client” =
] 0. .2 DD Taper ici pour filtrer I'lz:;:er ici pour filtrer
qui a activé les divisions.
1010 [TESTE IMC RC2] g, - Choisir une division client pour voir les services -
RC2T1 [RC2 TRAININ OMER 1] 10000 [RESEARCH AND DEY 2
RC2T2 [RC2 TRAINING CUSTOMER 2] 10010 [AVIATION] Cliquez sur “Créer
RC2T3 [RC2 TRAINING CUSTOMER 3] 10020 [CORPORATE RESPONS aTo U\ == 10
10030 [EDUCATION]
GLOBAL [GLOBAL DIVISION]
HEALTHCARE [HEALTHCARE]
p MASTER [MASTER]
MASTER DIVISION
I4 A|Pagesur1|w Pl 3articles | 4‘|Pagesur1|/ ¥l Yarticles || < | Page sur0 | b bf
Information pour Client RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] Actif
Sommaire de I'entreposage Organisations
Boite Documents Pieds cubes Nombre de divisions Nombre de services
1] 0 1] g 27
Activité du mois dernier Pieds cubes Diofilde Tadiassa
Nouveaux dossiers 0 : —
R Nombre d'adresses de livraison 14
Retrait definitif 0
Détruit 0  Adresse postale Modifier
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Création d'une nouvelle division

[RON MOUNTAIN®
GESTION DES DOCUMENTS ©

Saisissez un “Code de Division” et
un “Nom de division” identifiant de
facon unique cette division.

Créer division (7] ‘ Fermer [X|

ntrer l'information sur la division. Un service principal sera automatiquement créé; plusieurs services peuvent
e ajoutés. Cliquez sur Enregistrer et fermer ou Enregistrer et ajouter un service pour créer cette division.

*Champ cbligatoire

Client: RC2T1[RC2 TRAINING CUSTOMER 1]

“Code de division: |

‘Enregistrez et fermez” pour
revenir a I'écran Gérer les

organisations. La division s'affiche
al'écran.

ou
Enregistrez et ajoutez un
département si le département est
activé pour la division et que vous
souhaitez en ajouter un. Reportez-
vous alarubrique

S CH IS8 C0 I | Enregistrer et ajouter un...
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Création d'un nouveau département

TTITI TS Uviyamsauuns

Gérer votre organisation & I'échelle du client, de |a division et du service: faire un zoom avant pour voir, modifier et ajouter des renseignements détaillés sur le compte.

Client Afficher les éléments inactifs ~ Division |+
ici pour fitrer ur fiitrer Taper ici pour fitrer A
. - Choisir un client - 1010 [TESTE IMC RC2] - Choisir une division client pour voir les services -
l RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] 10000 [RESEARCH AND DEVELOPMENT]
N . I3 - T | RC2T2 [RC2 TRAINING CUSTOMER 2] 10010 [AVIATION]
o e I e C t I O n n eZ u n C I I e nt RC2T3 [RC2 TRAINING CUSTOMER 3] 10020 [CORPORATE RESPONSIBILITY]

10030 [EDUCATION]

q u I a aCtIVé IeS GLOBAL [GLOBAL DIMSION]
départements et les HEALTHCARE HEALTHCARE]
divisions. oy

MASTER DIVISION

i4d 4 | Page surt |

our Client RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1]

maire de I'entreposage
2 Boite Documents Pieds cubes

0 0 0
Sélectionnez la “Division”  Selsed Plods cubes U
dans laquelle serainclus le [ :
nouveau département- ourriels de confirmation de commande Modifier

lom Courriel

lin'y a actuellement aucun courriel de confirmation

Niveau de service

Le numéro de bon de commande est requis pour le service

Priorité Commande regue par
Récupération le jour suivant 3IPM

Récupération dans la demi-journée 10 AM

Récupération dans la demi-journée 3PM

Récupération urgente 8AM

Récupération urgente 3PM

Réc upération urgente 11:59 PM

Cueillette normale Nimporte quelle heure

Profil de données

Les documents de certains services sont listés individuellement.

Les données des boites sont entrées & partir des documents de transmission diron Mountain.
Les dossiers doivent étre assignés & des services valides.

Le service de Radiographies a la demande est activé.

Le service dimage & la demande est activé.

& IRON MOUNTAIN

Cliguez sur “Créer
g 2 nouveau.”

Organisations
Nombre de divisions Nombre de services
] 27
Profil de l'adresse
Nombre d'adresses de livraison 14
Adresse postale Modiier
Nom de pe TRAINING CUSTOMER 1
I'entreprise:
Adresse: 1500 CAMPUS DRIVE
UsA
19426

Contact: oo TEap
Par téléphone: 6108312000

Service fourni par...

S PM le jour suivant

S PM le jour méme

12 PM le jour suivant

dans les 11 heures ouvrables
dans les 3 heures ouvrables
11 AM le jour suivant

dans les 2 jours ouvrables



Création d'un nouveau Département

Bienvenue Ashley Latimer PROFIL A E3 FRANCAIS (CANADA) -~ ASSISTANCE ~ DECONNEXION
A IRON MOUNTAIN®
i . (2el[ZRN  GESTION DES DOCUMENTS ©
4 5
Saisissez un “Code de Sélectionnez le “Format des
département” et un “Nom de données”:
département” identifiant de facon » Sile département n'effectue pas de
unique ce département. : ~ suivi des documents, sélectionnez
Ne pas répertorier les

Entrer lnformation sur les services. Cliquez sur Enregistrer et fermer pour enregistrer ou enreg ”
un service et ajouter un autre service. d O cu m,ents . -
« Sile département effectue un suivi

des documents, sélectionnez
“Répertorier les documents” puis
Division: MEiEn WoTEn) sélectionnez la méthode de saisie

S — de données.

Client: RC2T1[RC2 TRAINING CUSTOMER 1]

‘Format de données:  Sclectionner

ol

Lister les documents
“Enregistrez et fermez” pour Ne pas lister les documents

revenir & I'écran Gérer les o
organisations. Le département
s'affiche a I'écran.

ou

: . : :
Cllqu'ez sur “Enregistrer et _ajoute‘r Enregistrer et ajouter un...
un département” pour continuer a

ajouter des départements a la

division.

& IRON MOUNTAIN® e



Modification d'une division ou d'un departement

A - =1
1 Welcome rc2jen === USA SUPPORT ~

A LOG OUT
IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT Mettez en surbrillance une division
ou un département.

Administration «| Manage Organizations

© tep

> Manage Organizations Manage your organization at the Customer, Division and/or Department levels; drill edit and add de information. 53
; Customer Division Create New
Manage Supply Lists :
[7] Show Inactive [] Show Inactive
Manage Box Templates
Manage Addresses Type here then click filter I I Type here then click filter e here then click filter
MFAX2 [FAXTRIEVAL REMT=1, DEPT BILLCODE=4] ~ | MASTER DVISION MASTER DEPARTMENT ~
QAZE [QUALITY ASSURANCE TEST CLEENT #36] 1R1199 [MEDICAL RECORDS] 35 [ABC PHARMACY/PRESCRIPTION SHOP] 4
RC2M1 [RC2M1] 45 [ABC PHARMACY/COSMETICS BOUTIQUE] 1
RC2M2 [RC2M2] 55 [ABC PHARMACY/CARDS & GIFTS]
RC2M3 [RC2M3] 101 o1
RC2M4 [RC2M4] F 102 [M02]
RC2MS [RC2MS] M03 [M03]
RC2M7 [RC2M7] 104 [M04]
RC2M8 [RC2ME] 3 -
< RC2M9 [RC2M8] . . e B
2 liquez sur “Modifier”. Vous
RC2MA [RC2MA] o
TTSTE - pouvez modifier le nom de la i
division ou du département, ainsi
INFORMATION FOR DIVISION MASTER DIVISION [Edit] que |e format des donnees et |a ACTIVE
— m_e?hode de saisie des données
. utilisée par le département.
Boxes Files Cubic Feet
¢ 0 ) 51 51 0
Activity for Last Month Cubic Feet
Search, Retrieve New Received 0 Address Profile
Pickups, Add Records Permanently Withdrawn 0 Mailing Address
Destroyed S
Order Supplies Company Name: Test lrfdustnes
Address: 91 Main Street
10085 RED RUN BOULEVARD =
OWINGS MILLS, MD
Track Orders 2117
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