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Une commande de fournitures est une demande pour des boites  
et des cartons que vous utiliserez pour emballer les dossiers à 
entreposer chez Iron Mountain.  

La commande s'effectue à partir d'une liste de fournitures personnalisée 
que votre administrateur système crée et tient à jour.  
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“Sélectionnez le client” pour lequel vous 

passez cette commande de fournitures. 

2 

1 

 

Sélectionnez “Commander des fournitures” 

pour commander les boites et cartons dont 

vous aurez besoin pour envoyer des dossiers à 

Iron Mountain à des fins d’entreposage.  

 

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 

“Sélectionnez l'adresse” à laquelle les 

fournitures seront expédiées 

3 

La liste de fournitures diffère en 
fonction du client et de l'adresse. 

i 
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La liste des “Adresses d'expédition” 
s'ouvre. Cliquez sur la ligne pour 
sélectionner l'adresse à laquelle les 
fournitures seront expédiées.  

4 Utilisez les filtres de colonne 

pour affiner les résultats de 

recherche et trouver 

rapidement la bonne adresse.  

i 

Définissez les adresses 

fréquemment utilisées comme 

valeurs par défaut et favoris. 

Elles s'affichent en haut de la 

liste pour faciliter la sélection. 

i 

“Ajoutez une adresse” à partir 

de cet écran.  

i 
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La colonne “Lot” affiche le 

nombre d'articles compris 

dans un lot.  

i 
Saisissez le “nombre de lots” requis et 

cliquez sur “Ajouter au panier”.  

5 
Utilisez les filtres de colonne 

pour affiner les résultats de 

recherche et trouver 

rapidement les fournitures 

dont vous avez besoin.  

i 

Toutes les fournitures disponibles 

pour le compte et l'adresse 

sélectionnés sont affichées. 

 

Votre administrateur peut 

personnaliser la liste de fournitures 

pour afficher uniquement les 

articles que votre entreprise utilise.  

i Si un article est en rupture 

de stock, vous serez 

alerté d'un éventuel retard 

de livraison. Vous pouvez 

toujours commander 

l'article. 

i 
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Cliquez sur “Suivant” pour passer à 
l'étape “Détails des fournitures” dans 
l'assistant de commande et saisir les 
informations de livraison.  

8 

Des informations détaillées sur 
les articles que vous avez 
ajoutés au panier s'affichent.  

i 

Si ce client utilise des bons de 

commande pour attribuer et suivre les 

dépenses, recherchez et attribuez un 

“bon de commande” actif.  

7 

Vérifiez votre commande et précisez 

quelle division et/ou quel département 

doit être facturé.  “Facturer Division.”  

‘Facturer Département.” 

6 
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Vérifiez “L'adresse de livraison” 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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Cliquez sur “Afficher la 

commande” pour accéder aux 

détails de la commande.  

i 

Vous pouvez voir 

l'utilisateur qui reçoit  

le courriel de confirmation.  

i 

Utilisez le ‘Numéro de 

commande” à des fins de 

suivi. Cliquez dessus pour 

afficher les détails de la 

commande.  

i 
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