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Après avoir recherché et localisé les dossiers entreposés chez Iron Mountain, 
vous devez créer une commande de récupération pour que les dossiers  
se trouvant dans notre système d’entreposage vous soient livrés.   

L'assistant de commande de récupération vous guidera tout au long du 
processus de commande des articles, de saisie des informations de livraison 
et de finalisation de la commande.  

Dans ce guide, vous apprendrez à : 

• créer une commande de récupération; 

• récupérer des documents non listés; 

• récupérer des documents sur Rayon Ouvert non listés; 

• ajouter et retirer de grandes quantités de dossiers du panier.  

 

 

 

 

 

  

Récupération de dossiers entreposés chez Iron Mountain 
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Récupération de dossiers entreposés 

Saisissez un “Mot-clé” et configurez des 
filtres supplémentaires si nécessaire. 
Reportez-vous au guide Recherche de 
vos dossiers entreposés pour obtenir 
plus d'informations sur l'utilisation de la 
fonctionnalité de recherche. 

2 

 

Sélectionnez “Rechercher, Récupérer”.  

 

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 
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Récupération de dossiers entreposés 

i 

“Modifiez” le nombre de 
dossiers affichés à l'écran. 

i 

“Cochez” la case située à gauche des 

dossiers que vous souhaitez récupérer. 

3 

Cliquez sur “Ajouter au panier”. Le 

nombre d'articles dans votre panier est 

mis à jour.  

4 

Cliquez sur le bouton “Récupérations” pour 

ouvrir l‘Assistant de Commande de 

Récupération, qui vous guide étape par étape 

tout au long du processus de commande. 

5 

Les éléments en bleu sont des 
liens sur lesquels vous pouvez 
cliquer. Cliquez sur le lien pour 
afficher les détails. 

i 

“Supprimez” facilement des 
dossiers de votre panier. 

i 

Passez d'une “Page” de 
résultats à une autre. 

i 
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Récupération de dossiers entreposés 

Retournez à l'écran des “Résultats 
de recherche” et “Ajoutez des 
boites/documents» à votre 
commande. 

i 

“Vérifiez” les articles de votre 

commande. 

6 

Choisissez une “Méthode de 

récupération”. 

9 

Cliquez sur “Suivant” pour passer à 
l'étape “Détails de la récupération” 
dans l‘Assistant de Commande et 
saisir les “informations de livraison”. 

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

i 

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

i 

Si demandé par ce client, sélectionnez la 

“Division et/ou le Département” qui sera 

facturé pour cette commande.  

 

Les instructions associées s'affichent. 

7 
Si ce client utilise des bons de 
commande pour attribuer et suivre les 
dépenses, “Recherchez et Attribuez un 
bon de commande actif”.  

8 

10 
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Récupération de dossiers entreposés 

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 

Vérifiez “l'adresse de livraison” et 
modifiez la référence de livraison si 
nécessaire. Cliquez sur le lien “Modifier 
l'adresse” pour sélectionner ou créer une 
nouvelle adresse.  

Vérifiez la “Priorité de livraison” et le 

“Transporteur”. 

“Finalisez votre commande”. Vos 

dossiers seront livrés selon vos 

instructions de commande et une 

confirmation vous sera envoyée par 

courriels.  

13 

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

i 

12 11 

Un message s'affiche si “l'un 
des articles de la commande 
doit être livré par un 
transporteur tiers.” 

i 
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Récupération de dossiers entreposés  

“Affichez les 
informations de la 
commande.” 

i 
Les éléments en bleu sont des liens sur 
lesquels vous pouvez cliquer. Cliquez sur 
le “Numéro de commande” pour suivre la 
commande que vous venez d'effectuer. 

i 

Revenez à l'écran des 
“Résultats de recherche” pour 
récupérer des dossiers 
supplémentaires. 

i 

Les utilisateurs reçoivent une 
confirmation par courriel pour 
cette commande. 

i 
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Demande de documents Non Listé 

Sélectionnez “Demander un ou plusieurs 

dossiers Non Listés” dans le menu 

déroulant “Action” de la boite dans 

laquelle vous voulez qu'Iron Mountain 

récupère le ou les documents. 

2 

Suivez les étapes 1 et 2 de la rubrique 

Récupération de dossiers entreposés. 

1 

Un document Non Listé est un 
document entrposé dans une boite 
n'ayant pas encore un document de 
dossier associé. 

i 
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Demande de documents Non Listé 

Saisissez des informations 

descriptives qui aideront 

Iron Mountain à localiser le dossier. 

Saisissez des “Informations descriptives” 

qui aideront Iron Mountain à localiser le 

document. 

3 
Cliquez sur “Enregistrer” dans la liste. 

Vous pouvez saisir plusieurs demandes 

de documents différents de la boite. 

4 

“Modifiez” et “Supprimez” des 
demandes. 

i 

5 

Saisissez des informations 

descriptives qui aideront 

Iron Mountain à localiser le dossier. 

Saisissez des “Informations descriptives” 

qui aideront Iron Mountain à localiser le 

document. 

3 
Cliquez sur “Enregistrer” dans la liste. 

Vous pouvez saisir plusieurs demandes 

de documents différents de la boite. 

4 

“Modifiez” et “Supprimez” des 
demandes. 

i 

Cliquez sur “Ajouter au panier.” Votre 

demande de document Non Listé est 

ajoutée au panier.  

5 
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Demande de documents Non Listé 

Continuez avec les étapes 5 à 13 de la 
rubrique Récupération de dossiers 
entreposés pour traiter la commande de 
récupération contenant la demande de 
Document Non Listé. Chaque demande 
s'affiche comme un élément de ligne dans la 
commande. 

6 

Votre demande de Document Non Listé 
s’affiche. Cliquez sur le lien pour 
“Afficher”, “Modifier” ou “Supprimer” la 
demande.  

i 
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Demande de Document Sur Rayons Ouverts Non Listé 

Sélectionnez  “Demander un document 

sur Rayons Ouverts Non Listé.”  

2 
Suivez les étapes 1 et 2 de la rubrique 

Récupération de documents entreposés. 

1 

Un “Document sur Rayons Ouverts  Non 
Listé” est un document entreposé sur un 
Rayons Ouverts qui n'a pas encore de 
dossier de document associé. 

i 
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Demande de dossier sur Rayons Ouverts Non Listé 

Sélectionnez “Un ou plusieurs 

groupes de documents.” 

4 
Sélectionnez un 

“Client”. 

3 

Saisissez des “Informations 

descriptives” qui aideront 

Iron Mountain à localiser le 

document. Remarque : cette 

“Description de document 1” a été 

définie par défaut à partir du champ 

“Mot-clé” renseigné dans votre 

recherche.  

6 

Cliquez sur “Enregistrer dans la liste.” 

Vous pouvez saisir plusieurs demandes 

de documents différents de la boite. 

5 

Cliquez sur “Ajouter au panier”. Votre 

demande de Document sur Rayons 

Ouverts Non Listé est ajoutée au panier.  

7 
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Demande de Document Sur Rayons Ouverts Non Listé 
 

Continuez avec les étapes 5 à 13 de la rubrique 

Récupération de dossiers entreposés pour traiter 

la commande de récupération contenant la 

demande de Document sur Rayons Ouverts Non 

Listé. Chaque demande s'affiche comme un 

élément de ligne dans la commande. 

8 
Chaque demande de “Document sur Rayons 
Ouverts Non Listé” s'affiche comme un 
élément de ligne à l'étape “Éléments de 
l‘Assistant de commande de récupération”. 
Cliquez sur le lien pour “Afficher”, 
“Modifier” ou “Supprimer” la demande.  

i 
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Sélectionnez plusieurs documents. 

Le bouton Action est activé. 

Sélectionnez “Ajouter au 

panier” ou “Supprimer 

du panier” pour ajouter 

ou retirer plusieurs 

dossiers du panier en un 

seul clic. Cette action 

s'applique à TOUS les 

dossiers sélectionnés. 

2 

Sélectionnez “Plusieurs dossiers».  

Le menu déroulant “Action” au-dessus  

de la liste des résultats devient actif. 

1 Cochez la case “Tout 
sélectionner” (située en haut de 
la colonne de cases) pour 
sélectionner tous les dossiers 
actuellement affichés à l'écran. 

i 

Sélectionnez “Demander un ou plusieurs 
Dossiers Non Listés” pour demander 
rapidement plusieurs documents  Non 
Listés. Reportez-vous à la rubrique 
“Demande de Documents Non Listés” 
pour plus d'informations.  

i 

Ajout et suppression de grandes quantités (Actions groupées) 


