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Récupération de dossiers entreposes chez Iron Mountain

Apres 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 systeme 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 a :

» créer une commande de récupération;

« recupérer des documents non listés;

» récupérer des documents sur Rayon Ouvert non listes;

« ajouter et retirer de grandes quantités de dossiers du panier.
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Récupération de dossiers entreposeés

Rechercher | Outils de recherche v || ATS DE LA RECHERCHE

il ¥ récupirtons @~

[ Réinitialiser I'affichage ] B v

Saisissez un “Mot-clé” et configurez des
’ filtres supplémentaires si nécessaire.
Type de document Reportez-vous au guide
@ Tous (© Boites (© Documents pour obtenir hercher pour afficher la liste des dossiers correspondants.
Client plus d'informations sur I'utilisation de la
hous = fonctionnalité de recherche.

Etat
lTous v/

Rechercher > . > Ie
_ Sélectionnez “Rechercher, Récupérer”.

Utilisez la barre de navigation a gauche pour

vous déplacer dans les différentes zones

fonctionnelles de I'application de gestion
Chercher, récupérer des documents Iron Mountain Connect.

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration

Faire le suivi des commandes
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Récupération de dossiers entreposeés

Type de document

@ Tous () Boites () Documents

Client

IRCQT1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] |LV

Division
’ Tous ’ v

Etat
‘ Tous I N

=N 5

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

Cueillettes, Ajout de dossiers 1

Commander des fournitures.

Administration

1

Faire le suivi des commandes

-

|| Page |1 su7 | b bl | @ | Parpage: (10 |¥|

' Réinitialiser I'affichage | B Eoter

B PRO RA A ANAD A
o de que e bouto RE peratio DO
O A d (e O allde de
Scupére
Re pelratlio 0 O O e etape pa elape
HERCHE
O a ONng G pPDroce 0 E O allde
Demander un document sur ray...
lient Type d'article Code & barres SKP | Date de création Division Service Etat
‘E‘:' vez ici puis clig ‘ lTous i" I' vez 2 lig ’ Ecrivez icip [ ‘ Ecrivez ici puis clig ‘ Ecrivez ici puis chig ‘ ’Tous
RC2T1 [RC2 <« Boite 500400322 10030 [EDUCATION] 501 [CAREER CHEZ IRON
TRAINING - ; SEELaaueT = N
CUSTOMER 1] cliquez sur “Ajouter au panier”. Le
nombre d'articles dans votre panier est
2 2 i 22. s N
(] Bg;m"gzc- B8 Document 500400322-5 mis & jour.
N 1
212 322-11 07/04/2018 N
Les éléments en bleu sont des B
liens sur lesquels vous pouvez “Supprimez” facilement des
cliquer. Cliquez sur le lien pour dossiers de votre panier. | 3
afficher les détails. ez nans .
SwuoTvmCn 1
7 RC2T1 [RC2 B Document 500400322-4 07/12/2016 10030 [EDUCATION] 501 [CAREER CHEZ IRON
TRAINING DEVELOPMENT] MOUNTAIN
CUSTOMER 1]
RC2T1 [RC2 88 Document 500400322-2 j&REER CHEZ IRON
TRAINING . OPMENT] MOUNTAIN
CUSTOMER 1] “Modifiez” le nombre de
dossiers affichés al'écran.
RC2T1 [RC2 88 Document 500400322-6 REER CHEZ IRON
TRAINING PMENT] MOUNTAIN

CUSTOMER 1]

e

_AoanImnLn

LAmAA L AT et —— A e

Action

Filtre

Ajouter au panier e

Action

Action

Ajouter au panier

Action v

Ajouter au panier

Action v

Ajouter au panier

_II

Action v

Ajouter au panier

Action v

v
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Récupération de dossiers entreposeés

Bie o a A o 3 o PRO A ANADA A A ) 0 O
R 0
A ACCUEIL ON D Retournez a I'écran des “Résultats que 3 pour passer a
“Videz le panier” et redémarrez de recherche” et “Ajoutez des étape “Détails de la récupératio
BABier le processus de récupération. boites/documents» a votre da A ant de Co ande e
commande. 8 c ormations de aisa
>Fournitures (0) N
>Cueilettes (0) Revoir les articles de la commande ae scupération et préciser linformation de facturation interne. Mettre  jour la commande au besoin.
Désélectionner tout Ajouter plus de dossi... l

Client: RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] Eléments (2)

“Division afacturer: | MASTER DIVISION | T e S LN I prapeges

*Service i fas IMASTER DEPARTMENT ]v'r

Si ce client utilise des bons de

Si demandé par ce client, sélectionnez la commande pour attribuer et suivre les

T . e . :
Division et/ou le Département” qui sera PrT— dépenses, “Recherchez et Attribuez un
facturé pour cette commande. bon de commande actif”.
Directives sur I'article Wethode de recuperation

Les instructions associées s'affichent. Lur [ J !Retrait t

At lron Mountain w plus >>

i James
o . Ach @ : Méthode de récupération
e (B aptelle @ e aisissez les “Instructions IRmn [v3

spécifiqgues” a cet article de la
commande.

commande.

P

Cueillettes, Ajout de dossiers - >
g Choisissez une “Méthode de
Commander des fournitures. récu pérati on”.

Administration

Faire le suivi des commandes
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Récupération de dossiers entreposeés

B A PRO RA A ANADA A A D 0 O

Arifie adresse de aicon” e alisez votre co ande 0
A A a7 la “Priorité de aisQ at e
OO > alelere e de a O 00 > ero > 210 O

Panier e -

adle C DO CIE O el O CE € O adllO O elha € ovyee pPa
2 O elie adre e 0O P b
P D g peratio \J

>Fournitures (0)

erla livraison par défaut et l'information on avant de passer votre commande.

=Cueillettes (0) Revi

[ < Retour au panier ] l Ajouter plus de dossi... ’

Confirmation(s) par courriel Principal n

Adresse de livraison Priorité de livraison

iashley.latimer@ironmountain.c 1 @

RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] @ Jour suivant 08/03/2016 5:00:00 PM EDT

() Demi-journée 08/02/2016 5:00:00 PM EDT

6 ENTERPRISE DRIVE
‘S te 301 1 ® Urgent 08/02/2016 12:48:59 PM EDT
uite 32
(© Ordonnancé by 5:00:00 PM on
4 |L_r;F,".‘ d'adresse 3 ]
= Entrer te
Etage: I1 |

Transporteur

ROYERSFORD, PA 19468

@ Iron Mountain 60 caractéres restants

USA
@ c rle client
. . 2 Ao jer ladresse
n message s'affiche si “l'un ® Ti

. ivrai isi “l'adresse courriel” du
des articles de lacommande  [tpeurlalivraison lflosier .
A o ou des utilisateurs qui recevront
doit étre livré par un SMITH

> Ajouter ladresse d'ac

Saisissez les “Instructions

= la confirmation de la commande.
Cher transporteur tiers. Le “Contact principal” recoit tous
les courriels relatifs aux
commandes. Les “Contacts
secondaires” regoivent les

Commander des fournitures.

Administration

Faire le suivi des commandes

2300

Wser mes coordonnées

[ "Un ou plusieurs des articles ci-dessous
ont été livrés par un transporteur tiers

& IRON MOUNTAIN®

courriels de confirmation
uniquement.

spécifiques a I'ensemble de la
commande.”




Récupération de dossiers entreposeés

Bienvenue Ashley Latimer PROFIL A E3 FRANCAIS (CANADA) -~ ASSISTANCE ~ DECONNEXION

A [RON MOUNTAIN®

"W\l S @ GESTION DES DOCUMENTS ©

Panier «|  Panier de récupération 0 S

Commande exécutée

>Récupérations (0)

=Fournitures (0)

Les utilisateurs regoivent une
confirmation par courriel pour

>Cueillettes (0)
. for .. cette commande.
Merci. Votre commande a eté soumise
Un courriel de confirmation sera envoyé a ashley.latimer@ironmountain.com 4
evenez al'écran des
Adresse de 6 ENTERPRISE DRIVE Nom et téléphone d  REsUltats de recherche” pour
ivraison: Sulte 321 contac récupérer des dossiers
Etage: 1 Transporteus. SUPPIéMentaires.
f ROYERSFORD PA , 19468 S
Un ou plusieurs des articles ci-dessous ont été livrés par un transporteur tiers Priorité de livraison: S ——
RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1]
Numéro de commande
Efriraar Type de commande Nombre de documents 3
115000335 Ao o Afficher la commande
Livré pa:yun transporteur tiers Recupération (2) Documents { |
. ,/'
\ |
—" /
Chetclier Zecunater Les éléments en bleu sont des liens sur Affichez les :
Cueillettes, Ajout de dossiers lesquels vous pouvez cliquer. Cliquez sur informations de la
G le “Numéro de commande” pour suivre la OTETEE
commande que vous venez d'effectuer. :
Administration

Faire le suivi des commandes

RO O >



Demande de documents Non Listé

A ACCUEIL ON DES DO t

Rechercher

{* ‘ Action w

Outils de recherche w I «| 1168 RESULTATS DE LA RECHERCHE

dossier associé.

Demander un document sur ray...

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

LI ¥ Rcupiatons 0 - |

I Réinitialiser I'affichage ' B Exporter v

Type de document w [ Client Type d'article Code & barres SKP | Date de création Etat
@ Tous © Boites () Documents 7 i g :
X Ecrivez ici puis ciig l |Tous IV ’: 82 ici pu Tous
Client
1R02T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] ’v' ] $§/§|Th|1m[:Rc;C2 < Boite 500400322 Suivez les étapes 1 et 2 de larubrique
Division CUSTOMER 1]
lTous t
[ RcaT1[RC2 B8 Document 500400322-5 06/1012016 10030 [EDUCATION] 501 [CAREER CHEZ IRON
TRAINING DEVELOPMENT] MOUNTAIN
CUSTOMER 1]
A H 113 H
Etat [ ReaTt Re2 —=— T Seleqtlonnez Demander un ou plusieurs
Document ZoT
. ) TRAINING dossiers Non Listés” dans le menu
l i ’ CUSTOMER 1] > AL .
‘ déroulant “Action” de la boite dans
[ ReaTiRC2 R e Ia}quel!e vous voulez qu'lron Mountain
.(I.‘:Rgl’?cl)NGER récupére le ou les documents.
MER 1
o
[ Rc2T1[RC2 & Document 500400322-4 071212018 10030 [EDUCATION] 501 [CAREER CHEZ IRON
TRAINING DEVELOPMENT] MOUNTAIN
CUSTOMER 1]
E RC2T1[RC2 8 Document 500400322-2 10030 [EDUCATION] 501 [CAREER CHEZ IRON
TRAINING DEVELOPMENT] MOUNTAIN
Chercher, récupérer CUSTOMER 1]
Cueillettes, Ajout de dossiers [F] RC2T1[RC2 88 Document 500400322-6 06/10/2016 10030 [EDUCATION] 501 [CAREER CHEZ IRON
: TRAINING DEVELOPMENT] MOUNTAIN
Commander des fournitures. CUSTOMER 1]
Administration —
Faire le suivi des commandes | | Page surtt7 | b Dl | & | Parpage: [10 [v|

RO O >

Action

3

Ajouter au panier

|

Action v

Afficher les détails

Modifier

Demander un document non listé

Action v

|

Ajouter au panier

Action v

|

Ajouter au panier

Action v

Ajouter au panier

Action v

Ajouter au panier

Action v

b
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Demande de documents Non Listé

Bienvenue Kathleen Gitz PROFIL [~

A RONMOUNTAIN: - : L
- LRSS - 3 Saisissez des “Informations descriptives”
GESTION DES DOCUMENTS qui aideront Iron Mountain a localiser le

UL L document:

4

Demander un document non listé qui est e 4n Mountain. Entrez 'd'identification pour localiser n
le document non listé, puis cliquez sur Enre £ liste. Une fois I'enregistis lilisez les boutons Modifier et
Supprimer pour modifier |a demande.

*Description du document 1 (verrouiller) Description du document 2 (verrouiller)

E3 FRANCAIS (CANADA) ASSISTANCE - DECONNEXION

Cliguez sur “Enregistrer” dans la liste.
Vous pouvez saisir plusieurs demandes
de documents différents de la boite.

Michel Levigney 01/31/1967 Tibula gauche xray 01-3

Enregistrer dans la liste

(1) Demande de document non listé

Description du document 1 Description du document 2

Michel Levigney 01/3111967 Tibula gauche xray 01-1

5

Cliguez sur “Ajouter au panier.” Votre

“Modifiez” et “Supprimez” des
demandes.

demande de document Non Listé est
ajoutée au panier. Ajouter au panier

& IRON MOUNTAIN®




Demande de documents Non Listé

Bienvenue Kathleen Gitz PROFIL B E3 FRANCAIS (CANADA) ~ ASSISTANCE ~ DECONNEXION

A TRON MOUNTAIN®

[ WXal-[B8 GESTION DES DOCUMENTS ©
Rechercher | Outils de recherche w | «| 1063 RESULTATS DE LA RECHERCHE M W Récupérations (4) v

® | Action - | Demander un document sur ra... | 6 Reinitialiser 'affichage E Exporter -
Type de document w' | [[] | Type darticle Client Division Action

© Tous @ Boiles © Documents Continuez avec les étapes 5a 13 de la

Client |l rubrique ¥y

[Tous v B = poite RC2T1[RC2 TRAINING 10030 [EDUCATION] r 0SES elil] traiter lacommande de
CUSTOMER 1] récupération contenant la demande de ’

Document Non Listé. Chaque demande
s'affiche comme un élément de ligne dans la Demandes de document non

Action -

listé (2)
commande.
O = poite gﬁg})ﬁgé I]RAWNG 10030 [EDUCATION] Ajouter au panier
Etat 4 | Action - |
|Tuus |v Demandes de document non
listé (2)

Fl = goite RC2T1 [RC2 TRAINING 10030 [EDUCATI 500 IEROFESSINNAIL S0NANN324 (= O MOTINTAIM Ajouter au panier

CUSTOMER 1]

Act

Votre demande de Document Non Listé

Ajouter au panier

B = soite ReaT1 Ro2 TRaNG 10030 epucaion | S affiche. Cliquez sur le lien pour I — - .
CUSTOMER 1] “Afficher”, “Modifier” ou “Supprimer” la Alouter au panier
’ o
demande. | on >
i ] - RC2T1[RC2 TRAINING 10030 [EDUCATION] INTAIN
Commander des fournitures. e CUSTOMER 1] DEVELOPMENT)]

| Action - | N

Administration

Faire le suivi des commandes | Page El suri07 | b Pl | 2 | Parpage: Affichage 1 - 10 de 1063
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Demande de Document Sur Rayons Ouverts Non Liste

y -~
A' 1 Mow rames

Suivez les étapes 1 et 2 de larubrique

Rechercher

: i
Type de document
Tous (O) Boites (C) Documents

Client
|Tuus |V

|Tuus |v

[ Rechercner DY

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration

Faire le suivi des commandes.

Action w | Demander un document sur ra...

w' [] Type darticle

B = boie

B = Boite

B = Boite

B = Boite

B = Boite

D ~— Boite

Client

Bi:enue Kathleen Gitz

Sélectionnez “Demander un document

PROFIL

E3 FRANCAIS (CANADA) ~

sur Rayons Ouverts Non Listé.”

Division

Code & barres SKP

ASSISTANCE -

DECONNEXION

(7 JUS W Récupérations (4)

| Réinitialiser I'affichage | B Eooter

Etat

- _,,,1],,,

RC2T1 [RC2 TRAINING
CUSTOMER 1]

RC2T1 [RC2 TRAINING
CUSTOMER 1]

RC2T1 [RC2 TRAIMNING
CUSTOMER 1]

RC2T1 [RCZ TRAINING
CUSTOMER. 1]

10030 [EDUCATION]

10030 [EDUCATION]

10030 [EDUCATION]

10030 [EDUCATION]

| Page I:l sur12 | b M | @ | Parpage: 100 7|

& IRON MOUNTAIN®

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.

DEVELOPMENT]

5301 [CAREER
DEVELOPMENT]

501 [CAREER
DEVELOPMEMNT]

501 [CAREER
DEVELOPMEMNT]

501 [CAREER
DEVELOPMENT]

| |Tuus

| ~

500400325

200400326

300400327

5004003238

500400329

200400330

CHEZ IRON MOUNTAIN

CHEZ IRON MOUNTAIN

CHEZ IRON MOUNTAIN

CHEZ IRON MOUNTAIN

CHEZ IRON MOUNTAIN

CHEZ IRON MOUNTAIN

Action

Action -

Ajouter au panier

Action -

Ajouter au panier

Action hd

Ajouter au panier

Action -

Ajouter au panier

Action -

Ajouter au panier

Action -

Ajouter au panier v
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Demande de dossier sur Rayons Ouverts Non Listé

Bienvenue Kathleen Gitz PROFIL 1 FRANCAIS (CANADA) ~ ASSISTANCE -~ DECONNEXION

-
3 DN AT TRTTA TR T 4

Sélectionnez un Sélectionnez “Un ou plusieurs Cliquez sur “Enregistrer dans la liste.”

“Client”. groupes de documents.” - Vous pouvez saisir plusieurs demandes
de documents différents de la boite.

les informations d'identification pour localiser le
ement fait, utilisez les boutons Modifier et

*Client (verrouiller} e decuments (verrouiller)
RC2T1 [RC2 TRAINING CUSTOMER 1] |V | Enregistrer dans la liste

Description du document 4 *Description du document 2 (verrouiller)

Saisissez des “Informations .
descriptives” qui aideront bl e

Iron Mountain a localiser le

document. Remarque : cette

“Description de document 1” a été Cliquez sur “Ajouter au panier”. Votre
définie par défaut a partir du champ demande de Document sur Rayons

“Mot-clé” renseigné dans votre Ouverts Non Listé est ajoutée au panier.
recherche.

Ajouter au panier

& IRON MOUNTAIN®




Demande de Document Sur Rayons Ouverts Non Listé

Welcome rc2jen USA SUPPORT ~ LOGOUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT 8
Continuez avec les étapes 5 a 13 de larubrique Chague demande de “Document sur Rayons
pour traiter Ouverts Non Listé” s'affiche comme un

“Retrievals (4) lacommande de récupération contenant la élément de ligne a |'étape “Eléments de -
»Supplies (0) demande de Document sur Rayons Ouverts Non I‘Assistant de commande de récupération”.

Listé. Chaque demande s'affiche comme un foeras necessan - Cliquez sur le lien pour “Afficher”, 3
élément de ligne dans la commande. “Modifier” ou “Supprimer” la demande.

Customer: ABC [ABC-FOR RC CALC PROJ DO NOT CHANGE] Line items (4) a

*Bill To Department: ‘ DEPT D [MEDICAL DEPARTMENT] I" Apply Chargeback: | MEDREC
Instructions: *PO Number: | AR-102015-238

"‘T Medical Unlisted Open Shelf File Requested from STD GROUP M

Requested for Chargeback Item Instructions Retrieval Methc
Stackhouse Jen Change User MEDREC | | | Checkout

=Pickups (0)

Edit/Review Unlisted Open Shelf File Request

W Wedical Unlisted Open Shelf File Requested from OTHERS m ! More >>

Requested for Chargeback Item Instructions Retrieval Method
Stackhouse,Jen Change User WEDREC ’ , ‘ | Checkout |v

m

Edit/Review Unlisted Open Shelf File Reguest

m Medical Unlisted Open Shelf File Requested from OTHERS EWE”E ’ More >>

Requested for Chargeback Item Instructions Retrieval Method
Stackhouse,Jen Change User MEDREC | ’ l ICheckout Iv

Search, Retrieve
Edit‘Review Unlisted Open Shelf File Reguest

W Medical Unlisted Open Shelf File Requested from STD GROUP m ‘ More >>

Pickups, Add Records

Order Supplies

Requested for Chargeback Item Instructions Retrieval Method il
Administration Stackhouse,Jen Change User MEDREC | | | | Checkout |»
= - - EARInsimses 1nlinbart A Chaalf Ciln Pinmesnnd —

& IRON MOUNTAIN®




Ajout et suppression de grandes quantités (Actions groupées)

A 4
2 A 10N VoA

Sélectionnez “Ajouter au
panier” ou “Supprimer
du panier” pour ajouter
ou retirer plusieurs
dossiers du panier en un
seul clic. Cette action
s'applique a TOUS les

dossiers sélectionnés.

[ Recherner DY

Cueillettes, Ajout de dossiers

Commander des fournitures.

Administration

Faire le suivi des commandes.

1169 RESULTATS DE LA RECHERCHE

Action w | | Demander un document sur ra...

Ajouter au panier

Supprimer du panier

Demande d'lmage a la demande

Demande XOD

- RC2T1 [RCZ TRAINING

Sélectionnez “Plusieurs dossiers».
- Le menu déroulant “Action” au-dessus

de la liste des résultats devient actif.

RC2T1 [RC2 TRAINING
CUSTOMER. 1]

B Document

RC2T1 [RC2 TRAIMNING
CUSTOMER 1]

D B8 Document

RC2T1 [RC2 TRAIMING
CUSTOMER 1]

[ & pocument

| Page El surti7 | b B | @ | Parpage:

& IRON MOUNTAIN®

Biegxenue Kathleen Gitz

PROFIL

Sélectionnez “Demander un ou plusieurs
Dossiers Non Listés” pour demander
rapidement plusieurs documents Non
Listés. Reportez-vous a larubrique
“Demande de Documents Non Listés”

= ~pour plus d'informations.

— vez ici pu
TRAINING
11

10030 [EDUCATION]

10030 [EDUCATION]

10030 [EDUCATION]
10030 [EDUCATION]

10030 [EDUCATION]

E3 FRANCAIS (CANADA) ~

CHEZ IRON MOUNTAIN

DECONNEXION

ASSISTANCE -~

(VW W Récupérations (4) v
linitialiser 'affichage | B§ Exporter -

Action

-

301 [CAREER 200400322 - -

e over e N
| Action - |
Demandes de document non
listé (2)

e ochez la case “Tout Ajouter au panier
sélectionner” (située en haut de | Action - |
la colonne de cases) pour ' . :
sélectionner tous les dossiers _
actuellement affichés a |'écran. | Sction ~|

501 [CAREER TTTrTrE—— T - .

| Action - |
501 [CAREER 500400322-5 CHEZ IRON MOUNTAIN - .

| Action - |
501 [CAREER 500400322-4 CHEZ IRON MOUNTAIN - . L¥)
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