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Survol Gestion des adresses d’expédition 

L’adresse d’expédition est l’endroit où Iron Mountain : 

• cueille des documents pour l’entreposage; 

• livre des documents de l’entreposage; 

• livre des fournitures. 

Les administrateurs du système gèrent les adresses d’expédition depuis un 
référentiel centralisé pour veiller à ce qu’elles soient synchronisées à 
l’échelle du système. 

Utilisez ce guide pour apprendre ce qui suit : 

• Créer une adresse d’expédition 

• Ajouter des utilisateurs à une adresse d’expédition et leur en limiter l’accès 

• Utiliser des filtres pour rechercher une adresse d’expédition 

• Retirer une adresse d’expédition 

• Accorder l’autorisation à certains utilisateurs de créer des adresses d’expédition 

 

Les utilisateurs se reportent au guide de formation « Utilisation d’adresses 
d’expédition ».  

 

 

 



Création d’une adresse d’expédition 

 Sélectionnez Gérer les adresses. L’écran 

Gérer les adresses s’affiche. 
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Sélectionnez Administration pour 

commencer le processus d’entrée d’une 

nouvelle adresse d’expédition.  

 

Utilisez la barre de navigation gauche 

pour vous déplacer dans les différents 

domaines fonctionnels de la Gestion de 

documents Iron Mountain Connect. 

. 
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Création d’une adresse d’expédition 

 Cliquez sur Ajouter une adresse pour 

entrer une nouvelle adresse d’expédition 

pour ce client. L’Assistant Adresses 

s’affiche.  

4 
Sélectionnez le client pour lequel vous 

créez l’adresse d’expédition. Les 

adresses associées au client s’affichent. 
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Création d’une adresse d’expédition 

  

Saisissez les détails de l’adresse 

d’expédition (champs marqués d’un 

astérisque rouge *).  
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Le code d’expédition peut contenir 
jusqu’à sept caractères 
alphanumériques, tirets (-), points (.) 
et barres obliques inverses (/).  

i 

 

Cliquez sur Choisir les utilisateurs. 
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Création d’une adresse d’expédition 

 

 

Définissez l’accès des utilisateurs à 

cette adresse : 

• Cochez la case à la gauche de 

chaque utilisateur pour affecter et 

libérer des utilisateurs individuels.  

 OU 

• Cochez sur la case en haut de la 

colonne ou sur les liens Affecter 

tous les utilisateurs/Libérer tous les 

utilisateurs pour affecter ou libérer 

TOUS les utilisateurs en un seul 

clic.  

    
 

Cliquez sur Confirmer.  
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Lorsque vous créez une adresse, tous les 

utilisateurs qui appartiennent au client disposent 

d’une autorisation d’accès par défaut À MOINS 

QUE vous les DÉSÉLECTIONNIEZ manuellement. 

i 

TOUS les utilisateurs qui appartiennent au client ont accès à TOUTES les nouvelles 

adresses à moins que vous les désélectionniez manuellement. 

 

 

 
Définissez l’accès des utilisateurs à cette adresse : 

• Cliquez sur les liens Affecter tous les 

utilisateurs et Libérer tous les utilisateurs pour 

affecter ou libérer TOUS les utilisateurs en un 

seul clic.  

 OU 

• Cochez la case à la gauche de chaque 

utilisateur pour affecter et libérer des 

utilisateurs individuels.  

 

Les utilisateurs qui ne sont pas sélectionnés ne 

sont pas autorisés à voir et à utiliser l’adresse.  
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Création d’une adresse d’expédition 

Examinez les détails de l’adresse et 

cliquez sur Terminer.  
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Filtrage (recherche) d’adresses d’expédition 

Sélectionnez un client. Les adresses 

associées au client s’affichent. 

1 

 
Saisissez les critères de recherche dans 

un ou plusieurs filtres de colonne et 

cliquez sur Filtrer. Seules les adresses 

qui correspondent à vos critères de filtre 

s’affichent. 
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Appliquer des filtres à de longues listes pour réduire le nombre d’adresses qui s’affichent. 



Retrait d’une adresse/suppression de l’accès à une 
adresse 

 

En tant qu’administrateur du système, vous avez deux options pour retirer des 

adresses d’expédition : 

 

• Retrait définitif d’une adresse d’expédition 

Le retrait définitif d’une adresse d’expédition supprime l’adresse. Aucun 

document de sauvegarde/vérification n’est disponible. Reportez-vous à 

Retirer une adresse d’expédition. 

 

• Suppression de l’accès à une adresse d’expédition 

Pour supprimer l’accès des utilisateurs à une adresse d’expédition sans la 

retirer définitivement, libérer manuellement tous les utilisateurs qui y ont 

accès. 

 

L’adresse demeure dans la Gestion de documents Iron Mountain Connect, 

mais les utilisateurs ne peuvent pas la voir ou y accéder. Reportez-vous à 

Suppression de l’accès à une adresse d’expédition. 

 



Retrait d’une adresse d’expédition 

Mettez en valeur une adresse d’expédition, 

puis sélectionnez Retirer dans la liste 

déroulante Action à la droite de l’adresse.  
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Le retrait définitif supprime une adresse d’expédition. Aucun document de sauvegarde/vérification n’est disponible. 



Retrait d’une adresse d’expédition 

 

 

 
Cliquez sur Retirer. L’adresse d’expédition 

est retirée définitivement et un message 

de confirmation s’affiche.  

 

Veuillez noter qu’un délai temporaire peut 

se produire dans le retrait de l’adresse 

pour les commandes passées par 

téléphone. 

 

 

 

Il n’est PAS possible de retirer une 

adresse d’expédition si l’une des 

conditions suivantes existe : 

• Il s’agit de la seule adresse attribuée à 

un utilisateur ou à ce client; 

• Elle a été utilisée pour une commande 

au cours des 13 derniers mois; 

• Elle est associée à une commande 

récurrente; 

• Elle est associée à un profil de 

déchiquetage; 

• Il s’agit de l’adresse de livraison ou de 

destinataire d’un département. 
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Supprimez l’accès d’un utilisateur à une 

adresse d’expédition à l’étape Sélectionner 

un utilisateur de l’Assistant d’adresse 

lorsque vous créez une adresse ou depuis 

l’onglet Utilisateur au moment de la modifier. 

i 

Cliquez sur le lien Libérer tous les utilisateurs.  

 

L’adresse d’expédition ne s’affichera pas 

lorsque les utilisateurs passent les 

commandes.  

1 

Suppression de l’accès à une adresse d’expédition 

Supprimer manuellement l’accès d’un utilisateur à une adresse d’expédition sans la retirer définitivement. 



Autorisation aux utilisateurs de créer des adresses 
d’expédition 

Sélectionnez l’autorisation Créer/modifier 

l’adresse d’expédition dans l’écran 

Autorisations et accès à Gestion de 

documents. 
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Les administrateurs du système peuvent 

accorder aux utilisateurs l’autorisation 

requise pour créer et modifier des 

adresses, et ajouter des utilisateurs à 

ces adresses. 

i 

À partir de la page d’accueil Iron Mountain 

Connect, sélectionnez Gérer les 

utilisateurs.  
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Autorisation aux utilisateurs de créer des adresses 
d’expédition 

Le bouton Ajouter une adresse s’affiche à 

l’écran Liste des adresses d’expédition pour 

les utilisateurs auxquels vous avez accordé 

l’autorisation Créer/modifier l’adresse 

d’expédition.  

 

Les utilisateurs sans cette autorisation ne 

voient pas ce bouton. 
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