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Survol Gestion des adresses d’expédition

'adresse d’expédition est I'endroit ou Iron Mountain :

» cueille des documents pour I'entreposage;
+ livre des documents de I'entreposage;
* livre des fournitures.

Les administrateurs du systeme géerent les adresses d’expédition depuis un
référentiel centralisé pour veiller a ce qu’elles soient synchronisées a
I'échelle du systeme.

Utilisez ce guide pour apprendre ce qui suit :

Créer une adresse d’expédition

Ajouter des utilisateurs a une adresse d’expédition et leur en limiter 'accés
Utiliser des filtres pour rechercher une adresse d’expédition

Retirer une adresse d’expédition

Accorder 'autorisation a 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

y Welcome rc2jen SUPPORT » LOGOUT
A roxMouNTAN
RECORDS MANAGEMENT
Administration «| Manage Addresses © Hep
Manage Organizations View, edit and add shipping addresses that are used when placing pickup, retrieval and supply orders.

Manage Crganization Groups

Choose Customer: T
|v Add Address

Manage Supply Listzs |

Manage Box Templates

Manage Filz Templates

n Select a Customer ID to view the list of associated Shipping Addresses

= Manage Addresses

Manage Record Codes

Manage Holds

2

Sélectionnez Gérer les adresses. L’écran
Gérer les adresses s’affiche.

Sélectionnez Administration pour
commencer le processus d’entrée d’une

search, Refrieve nouvelle adresse d’expédition.

Pickups, Add Records o : :

—— Utilisez la barre de navigation gauche
- pour vous déplacer dans les différents

Order Supplies

domaines fonctionnels de |la Gestion de
documents Iron Mountain Connect.

Administration

Track Orders

I



Création d’une adresse d’expédition

4 Welcome rcZjen SUPPORT » LOGOUT
A RONMOUNTAIN'
RECORDS MANAGEMENT
Administration +«| Manage Addresses for Customer RC2ZM1 e Help
Manage Crganizations View, edit and add shipping addresses that are used when placing pickup, retrieval and supply orders.

I O ization G
Enags Lrganization tsroups Choose Customer:
Manage Supply Lists RCZM1 [RC2M1] x 7| Add Address

Manage Box Templates

Address Line 3 Floor City 5t... | Country ZIPiPostal Code | Contact Name Contact Phone Action

Manage File Templates

= Manage Addresses 3 \—I \—‘ \—1
Manage Recard Codes > : : Cliquez sur Ajouter une adresse pour | acton  w[ o

Manage Holds Selectionnez |e client pour lequel vous entrer une nouvelle adresse d’expédition [Reass

creez P'adresse d'expedition. Les our ce client. L’Assistant AdresSes
oz . . : 80909030
adresses associees au client s’affichent. p, ffich
1000 Campus Caollegeville PA USA 10426 Jennifer 2150903939
. Drive

1100 MAINTZ fir NORRISTOWN Pa Usa 18405 Prashant 90802090

1100 MAIMS11 fir NORRISTOWN  PA USA 19406 Prashant 80809080

1100 MAIN110 fir NORRISTOWN  PA  USA 19408 Prashant 50903030

1100 MAIN15S fir NORRISTOWN  PA  USA 19408 Prashant 50903030

Te.M Te .M Te .M Te BOSTON MA  USA 02111 Test DEESTAS4STTTTT

- 1100 MAIN302 fir NORRISTOWN  PA  USA 19406 Prashant 50909030

Search, Retrieve

Pickups, Add Records 1100 MAINS42 fir NORRISTOWN  PA  USA 19408 Prashant 50903030

Bulk Upload 1100 MAINSSS fir NORRISTOWN PA USA 19406 Prashant 20909030

Order Supplies 1100 MAINSTS fir NORRISTOWN PA  USA 12406 Prashant 50509090
Administration v

1100 MAINART fir MNORRISTOWWM P& LISA 1840R Prashant SnEnanan e

Track Orders [ 4 | Page of2 | b M | & | PerPage: Displaying 1 - 25 of 43



Création d’une adresse d’expédition

A IRON MOUNTAIN®
RECORDS MANAGEMENT

Administration

Manage Crganizations
Manage Crganization Groups
Manage Supply Lists
Manage Box Templates

Manage File Templates

= Manage Addresses

Manage Record Codes

Manage Holds

«| Manage Addresses for Customer RC2M1

*Ship To Code:

*Company Name:

*Address Line 1

Address Line 2

Address Line 3:

*City

*State/Province/Region:

*ZIP/Postal Code:

*Country:

*Contact Name

*Contact Phone:

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration
Track Orders

Address Details

Enter the required address fields, then assign users.

Welcome rcZjen SUPPORT » LOGOUT

e Help

§)

Cliquez sur Choisir les utilisateurs.

: |NWT | *Required fiskd
2 |JayGD | 5
+ (1000 Compus rve | sveet dress, Pot Ot Box Saisissez les détails de I’'adresse
: [sute 10 | Apt, Suite, Unit, Buiing d’expédition (champs marqués d’un
| ' Fioor: astérisque rouge ).
: |Collegeville |
: |PENNSYLVANIA |v
: |1B426 |
Le code d’expédition peut contenir
: [UNITED STATES [ . ,a .
jusqu-a Sept caracteres
¢ |sett smats | alphanumeériques, tirets (-), points (.)
2153087226 x et barres obliques inverses (/).



Création d’une adresse d’expédition

TOUS les utilisateurs qui appartiennent au client ont acces a TOUTES les nouvelles
adresses a moins que vous les désélectionniez manuellement.

Welcome rc2jen SUPPORT » LOGOUT

A RoNMOUNTAIN:

RECORDS MANAGEMENT

Administration «| Manage Addresses for Customer RC2M1 e Help

Manage Organizations 8

Manage Organization Groups

Msnage Supply Lists Cliquez sur Confirmer.

Add or remove user access to this address, then click Confirm to review sup=
Manage Box Templates

Manaas File Templates | < Address Details H Cancel ‘

= Manage Addresses

Unassign All Users

Manage Record Codes Définissez I’acceés des utilisateurs a cette adresse :
Manage Holds First Name 1zt Hame * Cliquez sur les liens Affecter tous les
| " utilisateurs et Libérer tous les utilisateurs pour
4 DEc affecter ou libérer TOUS les utilisateurs en un R
4 test 23424234 seul clic.
4 3 o
‘ Cochez la case a la gauche de chaque
& nu st utilisateur pour affecter et libérer des
& Lmied utilisateurs individuels.
& Testimig
& Testimts Les utilisateurs qui ne sont pas sélectionnés ne
= Adamis sont pas autorisés a voir et a utiliser ’adresse.
& Testimig Adam13 testTZ1OCTE@imtn.com testTZ1_6
Search, Retrieve 4 autoAdvSearchSisd sdmin n ArvSasrehCiaQMirnnmanintain £om =1t ArySanre hCial
Pickups, Add Records g Feme Lorsque vous créez une adresse, tous les
Bulk Upload & = Admin utilisateurs qui appartiennent au client disposent
Order Supplies & recordCode2f11 Admin d’une autorisation d’acces par défaut A MOINS v
Administration s Mc Admin QUE vous les DESELECTIONNIEZ manuellement.
Track Orders 4 4 | Page of 74 | b Bl | @ | PerPage: splaying 1 - 25 of 1832




Création d’une adresse d’expédition

A IRON MOUNTAIN®
RECORDS MANAGEMENT
Administration
Manage Organizaticns
Manage Crganization Groups
Manage Supply Lists
Manage Box Templates

Manage File Templates

= Manage Addresses

Manage Record Codes

Manage Holds

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration

Track Orders

Manage Addresses for Customer RC2M1

< Choose Users ‘ ‘ Cancel ‘ m

Summary

Confirm Customer ID, new Shipping Address, and assigned Users. Click Finish o g

Welcome rcZjen

9

Examinez les détails de I’adresse et
cliquez sur Terminer.

SUPPORT ~

LOG QUT

e Help

Customer
RC2M1 [RC2M1]

Shipping Address
1000 Campus Drive, Suite 10, 4, ARCOLA, PA 18428

Users

DEc 15

test 23424234

ram 3

4444 44444

Limited Access
Testimts Adam15
Testimt Adam15
Testimt Adam15
Testimtt Adam15
autoAdvSearchSied admin
recordCodeZiel1 Admin
Ent Admin
recordCode2if11 Admin
IMC Admin

IMC Admin

IMC Admin



Filtrage (recherche) d’adresses d’expédition

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

Welcome rcZjen === USA SUPPORT » LOGOUT

A RONMOUNTAIN:
RECORDS MANAGEMENT 1

Administration <«| Manage Addresses for Customer RC2M1 e Help
Manage Organizations View, edit and add shipping addresses that are used when placing pickup, retrieva Sel eCt_i (,) nnezu n client. Les adresses
Manage Organizalion Groups Chosse Customen associées au client s’affichent.
Manage Supply Lists | RCZM1 [RC2M1] |"
Manage Box Templates
Manage File Templates Address Line 1 Address Line 2 Address Line 3 Floor City 5t... | Country ZIP/Postal Code = Contact Name Contact Phone Action
> Manage Addresses |Campu5 | L | | | I:l | | | _
Manage Record Codes 1DD|_52 Campus PA 19426
IManage Holds 1001 CAMPUS \
DRIVE Saisissez les critéres de recherche dans
un ou plusieurs filtres de colonne et
cliguez sur Filtrer. Seules les adresses
gui correspondent a vos critéres de filtre
' s’affichent.
Pickups, Add Records
| Bulk Upload
"~ Order Supplies
| Administration
| Track Orders
Bulk Upload
Order Supplies

Administration
Track Orders | Page oft | b bl |2 | PerPage: Displaying 1-2 of 2



Retrait d’une adresse/suppression de l'acces a une

adresse

En tant qu’administrateur du systeme, 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 I'adresse. Aucun
document de sauvegarde/verification n’est disponible. Reportez-vous a
Retirer une adresse d’expedition.

» Suppression de 'acces a une adresse d’expédition
Pour supprimer 'acces des utilisateurs a une adresse d’expédition sans la
retirer définitivement, libérer manuellement tous les utilisateurs qui y ont
acces.

’adresse demeure dans la Gestion de documents Iron Mountain Connect,
mais les utilisateurs ne peuvent pas la voir ou y accéder. Reportez-vous a
Suppression de l'accés a une adresse d’expédition.




Retrait d’'une adresse d’expédition

Le retrait définitif supprime une adresse d’expédition. Aucun document de sauvegarde/vérification n’est disponible.

Welcome rc2jen - SUPPORT LOG OUT

A RONMOUNTAIN'

RECORDS MANAGEMENT

Administration <« Manage Addresses for Customer RC2M1 e Help

Manage Organizstions Add, view, edit and remove shipping addresses that uzerz enter on pickup, retrieval and supply orders.

Manage Crganization Groups Choose Customar:
Manage Supply Lists | RC2ZM1 [RCZM1] |v Add Address

Manage Box Templates

Address Line 1 Address Line 2 Address Line 3 Floor City Bt Country ZIP/Postal Code | Contact Mame Contact Phone Action
Manage File Templates

= Manage Addresses | | | | | | | | | | |:| | | | | | | | | “

........
Msnage Recard Codes 1100 MAINGES fir NORRISTOWN  PA  USA 10406 Prachant a0B08000 A~
Manage Holds
1100 MAIN3E5 fir MORRISTOWN  PA usa 19406 Prashant = ]
1100 MAIN12D flr NORRISTOWN PA usa 19408 Prashant 20808020
1100 MAIN1D1 fir MORRISTOWN  PA usa 19406 Prashant a0e0s0a0
1100 MAINATE fir MORRISTOWN  PA usa 19406 Prashant 20808030
1
1000 Campus Suite 10 4 ARCOLA Pa UsA 10428 Jeff Smalls 2150087231
Dirive
1000 Gampus sllegeville PA usA 18428 Jay Smithe 122200028285
Drrive 1
1100 MAINZES fir 20808090 View Details
5 2. )
1100 MAINT32 fr Mettez en valeur une adresse d’expédition, | Edit
. > . : .
puis sélectionnez Retirer dans la liste Remove
1100 MAIN3E3 fir > . . . . — -
déroulante Action a la droite de ’adresse. —
1100 MAINZOS fir a0o0e Permanently remove shipping address
L —— 1
Search, Retrieve 1100 MAINSOD fIr HORRISTOWN  PA usa 10408 Prashant 20508020
pckupa A Beranis 1100 MAINT48 fir NORRISTOWN  PA  USA 10408 Prashant a0e08090
Bulk Upload
1100 MAINS4D fir MORRISTOWN Pa UsA 19404 Prashant 20808090
Order Supplies
1000 Campus Collegeville Pa uUsa 19428 Jennifer 2150803838 v
Administration Dirive

Track Orders Page of 3 | | | Q-.." | Per Page: EIL Displaying 1 - 25 of 62



Retrait d’'une adresse d’expedition

Remove Address

7 Are you sure you want to remove this
4 shipping address?
Removing will permanently delete the address.

Cliquez sur Retirer. L’adresse d’expédition
est retirée définitivement et un message
de confirmation s’affiche.

q 218 5 Remove
Veuillez noter qu’un délai temporaire peut

se produire dans le retrait de I’adresse
pour les commandes passées par
téléphone.

Il n’est PAS possible de retirer une
adresse d’expédition si I'une des
conditions suivantes existe :

Il s’agit de la seule adresse attribuée a
un utilisateur ou a ce client;

Elle a été utilisée pour une commande
au cours des 13 derniers mois;

Elle est associée a une commande
récurrente;

Elle est associée a un profil de
déchiquetage;

Il s’agit de I’adresse de livraison ou de
destinataire d’un département.




Suppression de I'accés a une adresse d’expédition

Supprimer manuellement I'accés d’un utilisateur a une adresse d’expédition sans la retirer définitivement.

A RoNMOoUNTAIN

RECORDS MANAGEMENT

Administration «

Manage Organizations
Manage Organization Groups
Manags Supply Lists
Manage Box Templates

Manage File Templates

= Manage Addresses

Manage Record Codes

Manage Holds

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration
Track Orders

Manage Addresses for Customer RC2M1

Add or remove user access to this address, then click Confirm to review summary ¢

| < Address Details H Cancel ‘

Unassign All Users

= First Name

|
[[] & DEc
O & test 23424234
] & ram 3
[ & 4444 44444
[ & Limited Access
[[] & Testimts Adam15
4 Testimis Adam15
& Testimts Adam15
& Testimis Adam15
[ & autoAdvSeanchSied admin
] & recordCodelielt Admin
] & Ent Admin
[ & recordCode2ff11 Adrmin
[ & Mc Admin

| | Page of74 | b bl | @ | PerPage:

Welcome rc2jen —== USA

SUPPORT -~ LOG OUT

Supprimez I'accés d’un utilisateur a une
adresse d’expédition a I’étape Sélectionner
un utilisateur de I’Assistant d’adresse
lorsque vous créez une adresse ou depuis
Ponglet Utilisateur au moment de la modifier.

e Help

L’adresse d’expédition ne s’affichera pas
lorsque les utilisateurs passent les

commandes.
talimitedi@imrm_com

testTZ11OCTE@imin.com
Ikarthik1&@imtn.com
testTZOCTE@Imtn.com

testTZ1 OCTE@imtn.com
autoAdvSearchSieS@ironmountain.com
recordCodeiel 1@ironmountain.com
rc2syncpratap?@immm.com
recordCode2ff1 1 @ironmountain.com

autoAdvSearchEff 1@ironmountain.com

talimited

testTZ1_25
Ikarthik_25
tesiTZ_&

testTZ1_6
autofdvSearchSied
recordCode2ielt
rc2syncpratap?
recordCode2ff11

W
autoAdvSean: i1

Displaying 1 - 25 of 1832



Autorisation aux utilisateurs de créer des adresses
d’expedition

; Welcome Demo User PROFILE E¥4 == ENGLISH(US) - SUPPORT *  LOG OUT
A IRON MOUNTAIN®
©® Hep
| <Back | | Terminate | jakekim123 Active 214-119-0192 jkim@me.com
l Profile l Records Management Access/ Pemissionsﬂ — .
° - Les administrateurs du systeme peuvent
AP ] Remove hold codes from records accorder aux utilisateurs I'autorisation .
[¥] View box record details requise pour créer et modifier des

View file record details

adresses, et ajouter des utilisateurs a
ces adresses.

Bulk Data Upload:
Bulk Upload

Administration:
IManage cusiomer setiings

] Mancge divisions A partir de la page d’accueil Iron Mountain
[F] Create hoid codes Connect, sélectionnez Geérer les

[F] Edit hold cades utilisateurs.
Manage depariments

Assign/remove record code holds

Assign/remove depariment holds 2
View record code profiles
Manage record codes

Sélectionnez Pautorisation Créer/modifier

Manage templates I’adresse d’expédition dans I’écran
[¥] View addresses Autorisations et acces a Gestion de
Create/edit shipping address d ocumen tS .

Access shredding services

Edit shredding visit profile contact
Customize supply list
View organizations



Autorisation aux utilisateurs de créer des adresses
d’expeédition

2

Le bouton Ajouter une adresse s’affiche a
I’écran Liste des adresses d’expédition pour
les ut|I.|sat'eurs aquuels_\{ous avez accordé
_ _ _ autorisation Créer/modifier I'adresse
You are required to select a physical address to continue d y eXp é dl ti on.

Add Address

: . Les utilisateurs sans cette autorisation ne :
Customer ID Address Li... Address Li... Floor | Action

voient pas ce bouton.
[1vpe neve e [rvoe e e rvoe veve e e ||
RC2ZM2

34 Main Street ABERDEEMN Mo 21001 S RCZM2 4102975555 Action |~
Contact ’ ~

JARR 1001 COLLEGEW. .. 19426 s TD 6108312300 "
CAMPUS Action
DRIVE
S0 Main Street &, X 5 RC2M2 2144585555

Contact
65 Main Streset o * 5 RC2ZM2Z
Contact
115T AVE C 3 K 6109627942
1 MCDOMNALD
63 Main Street 1 MEW YORK hd S RC2M2 DDD0005555
Contact
1000 COLLEGEW. .. 3 WVALERIE 6106319942
CAMPUS DR GIBSON
115T AVE BOSTON 2 3 JESSICA
WALLACE

56 Main Street YONKERS L 2032 9147715355




