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La fonctionnalité de suivi des commandes de l'application de gestion 
des documents Iron Mountain Connect vous permet de rechercher et de 
suivre vos commandes ayant pour état : 

• Envoyé pour traitement 

• Traitement terminé 

• Annulé 

Accédez aux informations détaillées ainsi qu'à l'historique des 
commandes en cliquant sur chaque élément de commande. Annulez les 
commandes qui ont été envoyées, mais qui n'ont pas été traitées.  

 

 

 

  

Suivi de vos commandes 
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Suivi de vos commandes 

 

Sélectionnez “Suivre des commandes” pour 

rechercher une commande de récupération, 

de fournitures ou de collecte.  

 

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 

 

Saisissez les critères de recherche. 

“Rechercher par” : 

• “Numéro de commande”: saisissez le 

numéro complet, un numéro partiel suivi du 

symbole de caractère générique (*) ou 

laissez ce champ vide. 

 

• “Client ”: recherchez les commandes 

effectuées par un client spécifique ou par 

tous les clients. 

 

• “Date de demande” : saisissez la date d'une 

commande, une plage de dates, sélectionnez 

les 30, 60 ou 90 derniers jours ou laissez ce 

paramètre défini sur Tout. 

 

• “Type de commande” : affinez votre 

recherche en spécifiant un type de 

commande ou laissez ce paramètre défini 

sur Tout.  

 

• “Demandé pour” : sélectionnez le code 

d'utilisateur de la personne qui a passé la 

commande ou laissez ce paramètre défini 

sur Tout. 

 

Cliquez sur “Rechercher” pour rechercher 

toutes les commandes qui correspondent à 

vos critères. 

 

Cliquez sur  pour effacer vos critères de 

recherche et lancer une nouvelle recherche.  
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Suivi de vos commandes 

Triez chaque colonne par 
“Ordre Croissant” ou “Ordre 
Décroissant.”  

Personnalisez votre affichage en 
“sélectionnant les colonnes” à 
afficher. Le système enregistre et 
applique automatiquement vos 
modifications aux tris ultérieurs. 

i 
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 

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

i 
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Suivi de vos commandes 

Cliquez sur l'onglet “Historique des 
commandes” pour afficher les 
utilisateurs qui ont apporté des 
modifications à cette commande et la 
date à laquelle les modifications ont 
été effectuées.   

i 

L'écran “Informations de 
commande” affiche les 
informations détaillées sur 
cette commande.  

i 

Si cette commande n'a pas été 
traitée, vous pouvez l'annuler. 
Cliquez “Annulez la 
commande.” 

i 


