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Présentation : Utilisation des adresses d'expeéedition

L'adresse de livraison est le lieu ou Iron Mountain :
 collecte des archives pour stockage
 fournit des archives issues du stockage
* livre des fournitures

Votre administrateur systeme gere vos adresses de livraison a partir
d'un référentiel centralisé pour s'assurer qu'elles soient
synchronisées a I'échelle du systeme.

Dans ce guide, vous apprendrez a :
« Deéfinir les adresses de livraison par défaut et favorites
* Filtrer pour trouver une adresse de livraison

 Créer une adresse de livraison si vous en avez |'autorisation d'acces

Les administrateurs systeme doivent se reporter au guide de formation
Gestion des adresses de livraison.



Définition des adresses de livraison par defaut et

favorites

ADRESSE PAR DEFAUT :

« Marquée d'une étoile verte

« Une adresse par défaut par utilisateur

« S'affiche en haut de la liste des adresses de livraison

« Remplit automatiquement les champs d'adresse pour les commandes

ADRESSE FAVORITE :
« Marquée d'une étoile dorée
 Plusieurs adresses favorites par utilisateur

« S'affiche directement en-dessous de I'adresse par défaut (si aucune
adresse par défaut n'a été définie, les adresses favorites s'affichent en
haut de la liste)

« Utilisée pour organiser la liste d'adresses ; trouver rapidement les
adresses favorites en haut de la liste



Définition des adresses de livraison par defaut et
favorites

4 Welcome rc2jen SUPPORT » LOGOUT
A ronMoUNTAN:
RECORDS MANAGEMENT
Cart «|  Retrieval Cart @ Hep
| < Back to Cart | | Add More Records | A
=5Supplies (0}
=Pickups (1) _ . - . . .
Delivery Address Shipping Priority Email Confirmation(s) Primary “
RC2M2 [RC2M2] Next Day 11/16/2017 5:00:00 PM EST |je“““e'-5mkh°”5"@i’°”m°” |
94 Main Strest @) Half Day 11/16/2017 12:00:00 PM EST | | ©

|:| () Rush 11152017 1:58:36 PM EST | |O
ed by 5:00:00 PM cn -

Order Instructions

[Foor ] Définissez les adresses par défaut et les adresses
. g favorites a l'étape Détails de n'importe quel aide en
ligne de commande :

* Sivous n'avez PAS défini d'adresse PAR
Deiivery Contact DEFAUT, I'écran Liste des adresses de livraison
s'ouvre automatiquement lorsque vous accédez

a l'écran Détails, jusqu'a ce que la valeur par
défaut soit définie.

= Use My Contact Information Si vous avez défini une adresse par défaut,
Cne or more tems below il be cliquez sur le lien Modifier I'adresse dans I'écran
elivered by third party carrier A o .

Détails pour ouvrir I'écran Liste des adresses de
livraison.

UsA

= Change Address

One or more items below delivered
electronically.

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Customer: JARR [ARROW ELECTRONICS] Line Item (1)
Bulk Upload
Order Supplies Instructions:
Administration Line 1D Requested for Item Instructions Retrieval Method
Track Orders 1 P ANTHONY Stackhouse, Jennifer Reguest 10D v



Définition des adresses de livraison par defaut et
favorites

Shipping Address List 2 @ Close X

e Cliguez sur le menu déroulant Action a

droite de |'adresse. —

City Sta...

ZIFiPo... | Country Contact Na... Contact Ph... Fax

o -

Définissez I'adresse par défaut. J— e
Tl

o1 Sélectionnez I'option Définir par défaut.
GAMPUS L'adresse est marquée d'une étoile verte
PRIVE et se déplace en haut de la liste. Elle
remplit automatiquement les champs

65 Main Street d'adresse sur I'écran Détails des
commandes futures.

24 Main Street

80 Main Street

115T AVE Use This Address

Set as Default

63 Main Street § NEW YORK MY 10001 5 RC2ZM2 DOD00O5S555
Contact Add to Favorites

1000 20380 . - .
vy Définissez une ou plusieurs adresses % | Remove from Favorites
11ST AVE Add2 favorites.

Sélectionnez Ajouter aux favoris.
L'adresse est marquée d'une étoile jaune
)[4 Page D“”' SSHE: ct se déplace en haut de la liste. Si vous Displaying 1 - 25 of &3
définissez une adresse favorite, celle-ci
apparait sous les adresses favorites.

Répétez I'opération pour ajouter d'autres
adresses comme favorites.

Edit Address Defails

86 Main Street



Définition des adresses de livraison par defaut et
favorites

ing Address List

You are reguired to select a physical address fo Co SUPPRESSION DE L'ADRESSE PAR DEFAUT

+ Sélectionnez 'adresse, puis sélectionnez

Supprimer comme valeur par défaut dans le
CustomerID  Address Li... = Address Li... menu déroulant Action.

[ ree el e rre e ere v U

RCZM2 24 Main Street Sélectionnez une adresse différente et

Z0E 8 2 . Action
définissez-la comme adresse par défaut |L| Lol

JARR ot pour remplacer automatiquement |I'adresse Use This Address
SRlE par défaut. |

Remove as Default
90 Main Street Add to Favorites
SUPPRESSION DES ADRESSES FAVORITES
+ Sélectionnez I'adresse, puis sélectionnez
Supprimer des favoris dans le menu Edit Address Details
déroulant Action. s

63 Main Sireet i NEW YORK NY 10001 RC2M2
Contact

85 Main Sireet Rem from Fay

1153T AVE

Action

1000 COLLEGEV... PA 18428 5 VALERIE
CAMPUS DR GIBSON

BOSTON MA 02111

Action

Action

56 Main YONKERS N 10710 S RC2M2 5147715555

Contart

| Page D ofd| b bl | & Displaying 1 - 25 of 82

Action




Filtrage (recherche) des adresses de livraison

Appliquez des filtres aux longues listes pour réduire le nombre d'adresses qui s'affichent.

A IRON MOUNTAIN®

m RECORDS MANAGEMENT =

Shipping Address List

Welcome Demo User PROFILE [>] B ENGLISH {Us) «

© Ciose

“You are required to select a physical address fo continue with the order process, regardless of the type of order.

Add Address

Customer ID Address Li...

Address Li... Floor

[ove reten e e thr Jf e et J e |

RC2T1 1500 Campus

Drive
RC2T1 1000 CAMPUS
DRIVE

City Sta...  ZIP/Pos... Country Contact Name Contact Ph... Fax Action

ERTEIS | | RS GRS MRS | OISR | -

| 18429 USA 5108312030 ﬁ Otarn o

ﬁ Action |+

Briam Scott

18428 UsA RC2 TEAM

Saisissez des critéres de recherche
dans un ou plusieurs filtres de colonne,
puis cliquez sur Filtrer. Seules les

adresses qui correspondent a vos
critéres de recherche s'affichent.

Displaying 1-2of2

SUPPORT ~

LOG OUT




Création d'une adresse de livraison

1

Si votre administrateur systeme vous
a donné l'autorisation de créer des

adresses de livraison, le bouton

You are required to select a physical address to continue AJ ou ter une ad resse s I affl c h e sur

:_ecr_an de la Liste des adresses de
ivraison.

Customer 1D Address Li...  Address Li... Floor Action

[ v e vere v o e e[ e

RC2ZM2 34 Main Street ABERDEEMN MD S RCZM2

Actiol -
Contact chon ~
JARR 1001 COLLEGEV... S TD
CAMPUS
ORIVE
50 Main Street A 75240 S RC2ZM2 2144585555
Contact

Action

65 Main Streset o 0243 5 RC2ZM2Z
Contact

w
w
w
w
115T AVE : 5 KIM - e
w
w
w
w

MCDONALD

63 Main Street 1 MEW YORK hd S RC2M2
Contact

1000 COLLEGEW. .. 3 VALERIE
CAMPUS DR GIBSON

115T AVE Add2 BOSTON JESSICA
WALLACE

56 Main Street YONKERS L RC2ZMZ 9147715355

Cambaed

Displaying




Création d'une adresse de livraison

Add Shipping Address Close X

Address Details ) 3

Enter the required address fizlds, then assign users. C| | q uez sur Ch 0 | Si r d es

utilisateurs.

*Choose Customer: |RC2ZM2Z [RC2M2]

*Ship To Code:

Saisissez les détails requis de
I'adresse de livraison (marqués d'un
astérisque rouge ).

*Company Name:
*Address Line 1: | 1000 Campus Drive Street Address, Post Office Box
Address Line 2: Apt., Suite, Unit, Building

Address Line 3: | Suite 10 Floor:

*City: |Collegeville

*State/Province/Region:

“EIPIPostal Code: |19428 Le code d'expédition peut contenir

“Country: jusqu'a 7 caracteres alphanumeériques,
tirets (-), points (.) et barres obliques
inversées (/).

*Contact Name: |Jay Smithe

*Contact Phone: 2157764312




Création d'une adresse de livraison

TOUS les utilisateurs appartenant au client ont acces a TOUTES les nouvelles adresses
sauf si vous les désélectionnez manuellement.

Add Shipping Address 5 Close [X|

Choose Users

Cliquez sur Confirmer.

Add or remove user access fo this address, then click Confirm to revi

Hnsssin Alsers Définissez I'acces utilisateur pour cette adresse :

First Name Last Name - » Cliquez sur les liens Affecter tous les
utilisateurs/Annuler |'affectation de tous les
utilisateurs pour affecter ou annuler I'affectation de
TOUS les utilisateurs en un seul clic.

ou

* Cochez la case située a gauche de chaque
utilisateur pour affecter des utilisateurs individuels

Dylan N ou annuler leur affectation.

Annie User

Reset View

a

]

Copy rc2copyff1 1@imrm.com

]

Brenna brennzieS@imrm_com

Brenna brennaffi 1¢@imrm.com

O

=

@

=
o b o b e e e e

Les utilisateurs qui ne sont pas sélectionnés ne sont
pas autorisés a voir et a utiliser I'adresse.

]

Annie User annieff11@imrm.com

O

Annie User maddyieS@imrm._com

]

Maddy User maddyff1 1@imrm.c miaddyff11

O

Keegan User fredied@imrm.com

o w76 | b M| | Pecpage: [5_|v] Lorsque vous créez une adresse, tous les utlll‘sateurs
appartenant au client se voient accorder l'acces par

défaut, A MOINS que vous ne les DESELECTIONNIEZ
manuellement.



Création d'une adresse de livraison

Examinez s coordonnées pastales et

cliguez sur Utiliser cette adresse.
L'adresse est définie comme valeur par
Review the address details, then click Use This Address fo create the address and uge it-e défaut sur cette commande . elle sera

Use This Address disponible pour tous les utilisateurs au

sein de I'entreprise.
Summary

Customer

RCZM2 [RC2M2]

Shipping Address

1000 Campus Drive, Suite 10, 4, Collegeville, PA 19426 liquez sur <Choisir des utilisateurs
Users pour revenir a l'adresse et corriger les
Annie User informations.

Dylan User




