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Présentation : Utilisation des adresses d'expédition 

L'adresse de livraison est le lieu où Iron Mountain : 

• collecte des archives pour stockage 

• fournit des archives issues du stockage 

• livre des fournitures 

Votre administrateur système gère vos adresses de livraison à partir 
d'un référentiel centralisé pour s'assurer qu'elles soient 
synchronisées à l'échelle du système. 
   

Dans ce guide, vous apprendrez à : 

• Définir les adresses de livraison par défaut et favorites 

• Filtrer pour trouver une adresse de livraison 

• Créer une adresse de livraison si vous en avez l'autorisation d'accès 
 

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

 

 



Définition des adresses de livraison par défaut et 
favorites 

ADRESSE PAR DÉFAUT : 

• 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 l'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 défaut et 
favorites 

 

Définissez les adresses par défaut et les adresses 
favorites à l'étape Détails de n'importe quel aide en 
ligne de commande : 

• Si vous n'avez PAS défini d'adresse PAR 
DÉFAUT, l'écran Liste des adresses de livraison 
s'ouvre automatiquement lorsque vous accédez 
à l'écran Détails, jusqu'à ce que la valeur par 
défaut soit définie.  

• Si vous avez défini une adresse par défaut, 
cliquez sur le lien Modifier l'adresse dans l'écran 
Détails pour ouvrir l'écran Liste des adresses de 
livraison. 
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Définition des adresses de livraison par défaut et 
favorites 

 
Définissez l'adresse par défaut.   
 

Sélectionnez l'option Définir par défaut. 

L'adresse est marquée d'une étoile verte 

et se déplace en haut de la liste. Elle 

remplit automatiquement les champs 

d'adresse sur l'écran Détails des 

commandes futures.  
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Définissez une ou plusieurs adresses 

favorites.  
 

Sélectionnez Ajouter aux favoris. 

L'adresse est marquée d'une étoile jaune 

et se déplace en haut de la liste. Si vous 

définissez une adresse favorite, celle-ci 

apparaît sous les adresses favorites.  
 

Répétez l'opération pour ajouter d'autres 

adresses comme favorites. 
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Cliquez sur le menu déroulant Action à 

droite de l'adresse. 
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Définition des adresses de livraison par défaut et 
favorites 

SUPPRESSION DE L'ADRESSE PAR DÉFAUT 

• Sélectionnez l'adresse, puis sélectionnez 
Supprimer comme valeur par défaut dans le 
menu déroulant Action. 

 OU 

• Sélectionnez une adresse différente et 
définissez-la comme adresse par défaut 
pour remplacer automatiquement l'adresse 
par défaut.  

  

SUPPRESSION DES ADRESSES FAVORITES 

• Sélectionnez l'adresse, puis sélectionnez 
Supprimer des favoris dans le menu 
déroulant Action.  
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Filtrage (recherche) des adresses de livraison 

 Cliquez sur Filtrer. Les 

adresses qui correspondent à 

vos critères de recherche 

s'affichent. 

Saisissez des critères de recherche 

dans un ou plusieurs filtres de colonne, 

puis cliquez sur Filtrer. Seules les 

adresses qui correspondent à vos 

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



Création d'une adresse de livraison 

Si votre administrateur système vous 

a donné l'autorisation de créer des 

adresses de livraison, le bouton 

Ajouter une adresse s'affiche sur 

l'écran de la Liste des adresses de 

livraison.  
 

Cliquez sur Ajouter une adresse.  
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Création d'une adresse de livraison 

Saisissez les détails requis de 

l'adresse de livraison (marqués d'un 

astérisque rouge *).   
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Cliquez sur Choisir des 

utilisateurs.  
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Le code d'expédition peut contenir 
jusqu'à 7 caractères alphanumériques, 
tirets (-), points (.) et barres obliques 
inversées (/).  
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Sélectionnez les utilisateurs qui 

auront accès à cette adresse. 

Cliquez sur des utilisateurs 

individuels ou utilisez les liens 

situés au-dessus la liste des 

utilisateurs pour affecter ou 

annuler l'affectation de l'ensemble 

des utilisateurs.   

Création d'une adresse de livraison 

Définissez l'accès utilisateur pour cette adresse : 

• Cliquez sur les liens Affecter tous les 

utilisateurs/Annuler l'affectation de tous les 

utilisateurs pour affecter ou annuler l'affectation de 

TOUS les utilisateurs en un seul clic. 

OU 

• Cochez la case située à gauche de chaque 

utilisateur pour affecter des utilisateurs individuels 

ou annuler leur affectation. 
 

Les utilisateurs qui ne sont pas sélectionnés ne sont 

pas autorisés à voir et à utiliser l'adresse.  
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Cliquez sur Confirmer.  
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TOUS les utilisateurs appartenant au client ont accès à TOUTES les nouvelles adresses 

sauf si vous les désélectionnez manuellement. 

 

Lorsque vous créez une adresse, tous les utilisateurs 

appartenant au client se voient accorder l'accès par 

défaut, À MOINS que vous ne les DÉSÉLECTIONNIEZ 

manuellement. 
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Création d'une adresse de livraison 

Examinez les coordonnées postales et 

cliquez sur Utiliser cette adresse. 

L'adresse est définie comme valeur par 

défaut sur cette commande ; elle sera 

disponible pour tous les utilisateurs au 

sein de l'entreprise.  
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Cliquez sur <Choisir des utilisateurs 
pour revenir à l'adresse et corriger les 
informations.  
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