
FR-XX-EXT-PPT-XXXXXX 

© 2015 Iron Mountain Incorporated. Tous droits réservés. Iron Mountain et le logo de la montagne sont des marques déposées d'Iron Mountain Incorporated. Toutes les autres marques sont la propriété de leurs détenteurs 

respectifs. Iron Mountain Connect est une marque commerciale d'Iron Mountain Incorporated.  

 

Commande de collecte 

GESTION DES DOCUMENTS - IRON MOUNTAIN CONNECT™ 
C3.2 08.16 

FR-RM-EXT-PPT-5262015 

© 2016 



2 

Les commandes de collecte vous permettent de spécifier le type  
et le nombre de boites et de documents à collecter et à remettre  
à Iron Mountain pour leur stockage.  

Dans ce guide, vous apprendrez à : 

• Passer une commande de collecte 

• Confirmer votre commande de collecte 

• Demander un service de collecte pour la voûte sécurisée (transport direct de 
bandes entre votre site à une voûte sécurisée d'Iron Mountain,  
par un véhicule Iron Mountain dédié).  

Remarque : reportez-vous aux guides Création d'une nouvelle boite et 
Création d'un nouveau document pour en savoir plus sur  
la création de boites et de documents.  
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Commande de collecte 

“Sélectionnez le client” pour lequel vous 

passez cette commande de collecte. 

2 

 

Sélectionnez “Collectes, ajouter des documents” 

pour commencer une “Commande de collecte 

rapide”.  

 

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 

Le bouton “Commande de collecte 
rapide” est déjà sélectionné 
lorsque vous accédez pour la 
première fois à la fonction 
“Collectes, ajouter des 
documents”.  

i 
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Commande de collecte 

Saisissez la quantité de chaque type de 
boites/documents, nouvelles ou en retour 
(reclassement), que vous voulez faire 
collecter. 

3 

“Ajoutez à votre panier”,  les 

boites/documents  

 

4 

Cliquez sur le bouton “Collectes” pour 

ouvrir l'assistant de commande de 

collecte, qui vous guide étape par étape 

tout au long du processus de commande. 

5 
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Commande de collecte 

 

Cliquez sur “Suivant” pour passer à 

l'étape “Détails de la collecte” dans 

l'assistant de commande et saisir les 

informations de livraison. 

. 
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Retournez à l'écran “Commande de 
collecte rapide” et “Ajoutez des 
boites/documents” à la commande. 

i 

Saisissez les “Instructions 
spécifiques” à cet article de la 
commande. 

i 

“Videz le panier” et redémarrez 
le processus de commande. 

i 

Vérifiez votre commande et précisez 

quelle division et/ou quel service 

doivent être facturés.  “Facturer 

Division.” ‘Facturer Département.” 

6 Si ce client utilise des numéros de bon de 

commande pour attribuer et suivre les 

dépenses, recherchez et attribuez un 

“Numéro de bon de commande” actif.  

8 
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Commande de collecte  

i 

Vérifiez “L'adresse de collecte” et 

modifiez le contact si nécessaire. Cliquez 

sur le lien “Modifier l'adresse” pour 

sélectionner ou créer une nouvelle 

adresse.  

9 
Vérifiez la “Priorité de livraison” et le 

“Transporteur”. 
“Finalisez votre commande”. Vos dossiers 

seront collectés selon vos instructions de 

commande et une confirmation vous sera 

envoyée par courriel. 

11 10 

Saisissez “L'adresse courriel” du 
ou des utilisateurs qui recevront la 
confirmation de la commande.  
Le “Contact principal” reçoit tous 
les courriels relatifs aux 
commandes.  Les “Contacts 
secondaires” reçoivent les 
courriels de confirmation 
uniquement.  

i 

Saisissez les “instructions 
spécifiques à l'ensemble de la 
commande.” 

i 
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Confirmation de votre commande de collecte 

Les utilisateurs qui reçoivent 
une confirmation par courriel 
pour cette commande sont 
indiqués ici. 

i 

Cliquez sur “Afficher la commande” 
pour ouvrir les onglets 
“Informations de commande” et 
“Historique des commandes”, où 
vous pouvez “Vérifier votre 
commande” et “Annuler votre 
commande”.  Reportez-vous au 
guide Suivi de vos commandes pour 
des informations supplémentaires.   

i 

Vous pouvez cliquer sur les 
éléments en bleu. Cliquez sur 
le “Numéro de commande” 
pour suivre la commande que 
vous venez d'effectuer. 

i 

Retournez à l'écran 
“Commande de collecte 
rapide” et “Commencez une 
nouvelle commande.” 

i 

 

Reportez-vous aux guides 
Création d'une boite et 
Création d'un document pour  
en savoir plus sur la saisie  
de boites et de documents. 

 

i 
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Commande de service de collecte pour la voûte 
sécurisée 

Cliquez pour effectuer une “Commande de 
collecte” en utilisant ce service.  Le nombre 
d'articles dans votre panier sera incrémenté 
d'une unité pour le service de collecte pour 
la voûte sécurisée, une fois que vous aurez 
cliqué sur le bouton “Ajouter au panier”.  

Le service de collecte pour la voûte 
sécurisée inclut le transport direct de 
bandes entre le site du client et une voûte 
sécurisée d'Iron Mountain, par un véhicule 
Iron Mountain dédié. Aucun autre arrêt n'est 
effectué. Les actifs appartenant à d'autres 
clients ne sont pas transportés dans ce 
véhicule.  

 

Suivez les étapes décrites dans le guide 
Commande de collecte. Les clients ayant 
un contrat avec Iron Mountain pour le 
service de collecte  pour la voûte  
sécurisée peuvent voir cette option 
affichée au bas de l'écran Collecte rapide.  

 

1 

2 
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Commande de service de collecte pour la voûte 
sécurisée.  

Le “Service de collecte pour la voûte 
sécurisée” s'affiche comme un élément de 
ligne dans les étapes Éléments et Détails de 
l'assistant de commande, sur la confirmation 
de commande et dans la sélection de suivi 
des commandes. Iron Mountain prendra 
contact avec le client pour organiser le 
service de collecte pour la voûte sécurisée.  

i 


