
SE PRÉPARER À LA 
CUEILLETTE

√   Le livreur se rendra à votre 

installation et ramassera vos boîtes.

√   Remettez tous les bordereaux 

de transmission au livreur. Les 

bordereaux de transmission ne 

doivent pas être à l’intérieur des 

boîtes. Le livreur balaiera les boîtes et 

les emportera.

√   Apposez votre signature sur l’écran 

du lecteur optique. C’est terminé.

MARCHE  
À SUIVRE Préparation des boîtes en vue de la cueillette

COMPLÉTER LE BORDEREAU DE 
TRANSMISSION

CASES OBLIGATOIRES 
Code de client

Code de division (si les divisions sont 
activées)

Code de service (si les services sont activés)

Étiquette avec code à barres

CASES FACULTATIVES 
Utilisez les cases facultatives pour vous 
faciliter la tâche au moment de repérer et 
de gérer vos documents. Veuillez fournir 
les renseignements demandés dans les 
cases facultatives.

Selon la façon dont votre compte aura été 
défini (par codes de division ou par codes 
de service, par exemple), il sera peut-être 
obligatoire dans votre organisation de 
Compléter certaines cases facultatives. Si 
vous devez vérifier si c’est le cas dans votre 
organisation, veuillez communiquer avec le 
service à la clientèle.

VOIR LE VERSO 
pour obtenir de plus amples renseignements 
sur les cases facultatives.

ENREGISTRER LA DEMANDE DE 
CUEILLETTE

Rien de plus simple! Quatre méthodes 
pratiques s’offrent à vous : 

EN LIGNE :  
portail Iron Mountain ConnectMC  
www2.ironmountainconnect.com

TÉLÉPHONE : 1 800 934-3453 

COURRIEL : quebecsj@ironmountain.com 

TÉLÉCOPIEUR : 1 800 934-5348 

Au moment de soumettre une demande, 
vous devrez avoir les renseignements 
suivants sous la main :  

√  Code de client

√   Division (si les codes de division sont 
activés)

√   Service (si les codes de service sont 
activés)

√  Nombre de boîtes et dimensions

√   Directives spéciales à l’intention  
du livreur

INSCRIRE LE CODE DE CLIENT 
SUR LES ÉTIQUETTES ET COLLER 
LES ÉTIQUETTES SUR LE BORDEREAU DE 
TRANSMISSION

OPTION 1
Boîtes munies d’une  
étiquette RF :  décollez la  
petite partie, reproduisant de façon identique 
le numéro de code à barres de la grande 
étiquette RF, et collez-la sur le bordereau de 
transmission.

OPTION 2 
Autres étiquettes et boîtes sans étiquette 
RF : collez la grande étiquette autocollante 
avec code à barres dans l’espace délimité à 

cette fin sur la boîte, 
comme le montre 
l’illustration ci-dessous. 

COMMANDER DES 
FOURNITURES
EN LIGNE :  Iron Mountain ConnectMC 

www2.ironmountainconnect.com

TÉLÉPHONE :  1 800 934-3453

VOTRE AIDE-MÉMOIRE

  Les boîtes sont-elles pleines?

  Les étiquettes et les bordereaux de transmission sont-ils dûment complétés et sont-ils au bon endroit?

  Vos documents de transmission sont-ils prêts à être remis au livreur? (À retenir : Évitez de coller 
ou d’agrafer les bordereaux de transmission sur les boîtes ou de les mettre l’intérieur des boîtes.)

  Avez-vous communiqué les directives spéciales sur la livraison à Iron Mountain (escalier, absence 
d’ascenseur, accès par un quai, heures d’ouverture, etc.)? 

ÉTAPE ÉTAPE ÉTAPE ÉTAPE ÉTAPE 

DES 
QUESTIONS?
Communiquez avec le 
service à la clientèle au
1 877 934-3453

Bordereau de transmission

Étiquettes avec code à 
barres SafeKeeper PLUSMD

Espace délimité 
pour apposer la 

grande étiquette

OPTION 1  
Utilisez les boîtes munies d’une étiquette 
RF, qui comprend un code 
à barres et un dispositif 
d’identification par RF ainsi 
que deux options :

 Indexer    Numériser 

OPTION 2  
Achetez et apposez une 

Apposez la petite étiquette avec code 
à barres portant le même numéro sur le 
bordereau de transmission.

étiquette d’identification par 
radiofréquence (étiquette 
RF) bleue pour faire de la 
boîte une boîte de ce type. Les boîtes seront 
transportées directement vers les rayonnages 
pour y être entreposées.

OPTION 3  
Choisissez et apposez l’une des étiquettes 
sans identification RF suivantes :
ÉTIQUETTE NOIRE  
Les boîtes seront transportées 
directement vers les rayonnages 
pour y être entreposées. 

ÉTIQUETTE VERTE  
Le contenu de chaque boîte sera 
indexé et toutes les boîtes seront 
entreposées en fonction des 
dossiers qu’elles contiennent et des 
renseignements qui figurent sur l’étiquette.

ÉTIQUETTE ORANGE  
Les boîtes seront envoyées au  
centre de numérisation pour que  
les documents y soient numérisés  
aux fins de consultation.

SÉLECTIONNER LES ÉTIQUETTES 
AVEC CODE À BARRES
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