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Bac de destruction | Manuelde l'utilisateur

Survol

FileBRIDGE Records est une interface Web plus rapide et plus intelligente permettant aux clients de voir
leur inventaire de bac de destruction et de demander des senices de basculement ou d’échange pour
l'inventaire de bac actuel.

Demande de services de bac

Aprés awoir ouvert une session de FileBRIDGE Records, vous pouvez cliquer sur I'option Bac de
service ou sur le bouton <Bac de service> sur la page d’accueil (image 1).
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& Articles en cammands (0)

Facherche

Tout -

Kindly contact your Access Client Care Team you may have. We will be glad 1o help.

Client Support i available al 888.869.2767 or

Recherche Ajouter Demande de Service / Matérial Bin de service Rapports
ramassage

Image 1

PRENEZ NOTE : lesimages, le texte, le format et la disposition des images, des boutons, des options de
menu et 'apparence générale de l'interface Envision Web Client peuvent différer de ce qui est présenté
dans les images de ce manuel.

L'écran Bac de senice est affiché (image 2).
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Utilisez les critéres de recherche a gauche pour indiquer le compte pour lequel le senice de bac est
demandé, pour quel senice (s'il y a lieu) et le type de senice de bac demandé.

Aprés avoir entré des renseignements dans la Sélection de senvice de bac, cliquez sur le bouton <Recherche>
(image 3).

Sélection de service de bac

Client
Tous les clients
Service
Type de bac
Tout
Recherche
Image 3

Les résultats de recherche sont affichés dans la section de droite (image 4).

FileBRIDGE® |

records.

5 Artcias en commande (0)

Bcuel  Recherhe - ANUler  Demande Ge ramssage  Sendoe/Maidrldl  Dindesenie  Reoporls - Admin - Alde

Sélection de service de bac
Cllent ‘
‘Onkaria KTFO83390, FILEBANK DEHONSTRATION W]

| ks o e o
Type e zome: Large fin - 35 Gallons

il

=
| e Cllent: antaro, FILEBANK DEMOMSTRATION ACCOUNT
de bac Placement / Description: wifice 1 Type de zone: Conscle - Medium 24 inch
2]
P— .
| e Client: Ontaro, FILEEANK DEMOMSTIATION ACCOUNT
Placement f Description: iz 2 Type de zone: Consele - Mediam 24 nch

| e | Gl G st ey
Placement f Deocription: farca®s sk Type de come: Corsele - Hedin 24 nch

Client: Gntarl. FILEBANK DEMONSTRATION ACCOUNT
tr placoment | Deccription: kathy dack

Image 4

Utilisez la fonction Trier par pour trier les résultats par numéro de code a barres de bac ou par
placement/description en ordre ascendant ou descendant.

Le menu d’actions contient I'option Bac de senice (image 5).

ﬁ" Bac de service

Image 5

Bac de service : cliquez sur cette option pour ajouter le senice de bac au panier comme demande de senvice de
Basculement ou d’Echange en fonction des parametres de type de bac de destruction.
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Demandes de service / matériel divers

Utilisez I'option Service / Matériel dans le menu pour facilement demander divers senices et/ou
diverses ventes de matériel de I'opération de destruction. L’écran Senvice / Matériel est affiché

(image 6).

[ 1l
| Service / Matériel ”

Client Service Demandé pour

| Ontario.KTF09999D. 4| | [v| Jeremy Fish

Service / Matériel Quantité

BX-STDCP - Access Storage Containe 0
Commentaires
Enregistrer Fermer
Image 6

Sélectionnez le type de senice / matériel demandé et le senice de facturation, le cas échéant. Entrez la
guantité demandée pour chaque senice ou matériel. Utilisez le champ Commentaires pour entrer tout
message pertinent au sujet de cette demande, au besaoin.

Cliquez sur le bouton <Enregistrer> pour ajouter une nouvelle ligne de demande de senvice ou de matériel a la commande
Web.

Cliquez sur le bouton <Fermer> pour quitter I'écran Senice / Matériel et revenir au panier.

Soumettre lacommande Web

Aprés avoir ajouté toutes les demandes de senice de bac a la commande Web, ouwrez le panier en cliquant sur I'option
Articles en commande au haut de I'écran, sous votre nom d'utilisateur & droite (image 7).

Bonjour Jeremy Fish +  Déconnexion

| Ontario.KTF09999D.FIL EBANK DEMONSTRATION ACCOUNT |

H Articles en commande (3)

Image 7

PRENEZ NOTE : le panier est aussi affiché lorsque vous quittez I'écran Service / Matériel.
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Le panier indique tous les articles de la commande Web qui n'ont pas été soumis a |'opération de
destruction, incluant toutes les demandes précédentes de senice de bac, ainsi que toute autre
demande de senvices divers ou de ventes de matériel divers (image 8).
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rocherche = Aloter  Desmans

‘Cllent: Ontsrlo FULEBANK DEADNSTRATION ACCOUNT  Plscement / Deseription: 2
a0 Bl - 95 Sallocs

b s s Type de zone: Lar

‘Clents Ontarl.FLEBAHK DEAUHSTRATION AECOUNT
Placcment / Description oficz 1 Type de zone: Corsols  Hedlum 21 nch

Image 8

Le menu a gauche du panier permet d’appliguer des filtres au panier avec un mélange d’état de ligne
(Bac de seniice, Senvice / Matériel, etc.), de clients ou de senices, s'il y alieu. (image 9).

Etat
[ service / Matériel (1)
[ Bac de service (2)

Centre d'accés
[] ontario (3)

Client
[ kTF09999D FILEBANK DEMONSTRATION
ACCOUNT (3)

Service

[[] SPECIAL PROSICUTIONS.DEPARTMENT OF
JUSTICE\SPECIAL PROSICUTIONS (1)

] cROWN ATTORNEYS ST.JOHNS.DEPARTMENT
OF JUSTICE\CROWN ATTORNEYS ST.JOHNS (1)
[ none (1)

Type darticle
2y

Image 9
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Utilisez le menu d’actions pour sélectionner I'action appropriée pour le dossier approprié dans les
résultats de recherche (image 10).

3;3 Supprimer

rd

VI sélectionné

Service / Matériel pour Jeremy
Fish

Image 10

PRENEZ NOTE : les permissions accordées a |'utilisateur Web, les paramétres pour le type d'article dans
l'inventaire et I'état d'inventaire déterminent les actions disponibles dans le menu d’actions pour tout
dossier inclus dans les résultats de recherche.

Supprimer : cliquez sur cette option pour retirer I'article individuel du panier.

@ Modifier I'article : cliquez sur ce bouton pour modifier les articles de senvice / ventes de matériel
sur la commande Web. Ceciouwre I'écran Senvice / Matériel pour I'article sélectionné (image 11).

|\ Service / Matériel |
Client Service Demandé pour
Ontario.KTF09999D. [w| Jeremy Fish
|
‘ Service / Matériel Quantité
BX-STDCP - Access Storage ContaineEl 20
Commentaires
Enregistrer Fermer l
Image 11

Cliquez sur le bouton <Enregistrer> pour mettre a jour l'article divers de ventes Senvice / Matériel.
L'écran Senice / Matériel se ferme une fois I'enregistrement terminé. Cliquez sur le bouton <Fermer>
guand vous woulez pour annuler toutes les modifications apportées a I'article de la commande Web et
revenir au panier sans qu’aucun renseignement ne soit modifié.

Cliquez sur le bouton <Supprimer tout> pour retirer tous les articles du panier si nécessaire (image 12).
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Une fois le panier examiné et les actions confirmées pour les articles, cliquez sur le bouton <Envoyer la
commande> a droite pour soumettre la commande au centre d’accées (image 13).

FileBRIDGEo — [e— rv

records. " Arics sn cammande )

DENOMSTRATIGN ACCGUNT  Placeent / Description: 2
slors

Image 13

L’écran Compléter lacommande a envoyer est affiché (image 14).

Complater K i envoyer -

adresse de Bvraison

o i B8 Carlingvitw Drive
Shtectionnar Fadretss de ursisca A
Etobicoke
Dlitiment | Ftage | Chamire ¢ Sute | Dept Vilte.
N HOW MR
Eut Fusial
Information sur la commande

Standard Dalivery/Plckup |

<]

Commentaires

Enmveyer  Annuier

Image 14

Sélectionnez ou entrez I'adresse de senvice, des renseignements supplémentaires sur la commande, la
priorité de livaison pour déterminer la date de senice, et tout renseignement que I'opération de
destruction dewait connaitre au sujet de cette commande.

Utilisez le champ Date de liraison pour sélectionner une date de liwvaison valide en fonction de I'horaire
de livaison applicable & la priorité de livraison sélectionnée.

Cliquez sur le bouton <Envoyer> pour soumettre la commande Web.
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Siwous devez enwyer lacommande Web a une date ultérieure, cliquez plutot sur le bouton <Annuler>
pour annuler la demande d’envoi de commande et revenir au panier. La commande ne sera pas

enwvoyée pour l'instant.

L'écran de confirmation de commande Web est affiché et présente le résumé de la commande passée,
qui peut étre imprimé ou exporté vers un document PDF, Image, Word, Excel ou HTML (image 15).

Cllent: FILEBANK DEMONSTRATION ACCOUNT

Amvesse 488 Caringview Drive
Etobicoks, DK MAW 5MB

Proné: Standarg Delivary/FickuD
Remarques : 8 consoles

Bon de travall web ™| Imprimer
AccessiCanada: Ontario
Bon de travail: CA46200
Date d'échéance: 111612018 17:00

Demandépar  Jeremy Fish
Telepnane (4167981208

Dermands pour: Jeromy Fish
Quantié Deseription

2000 BX-STDCP - Accass Slorage Gonlainers.
10x12615} inividual carton

Divars

Date fHeure

Datz f Heure Date [ Heure

B35 86 page 05 Don 86 baval web

Image 15

Imprimer et prévisualiser des rapports

Utilisez I'option Rapports dans le menu pour imprimer ou prévisualiser des rapports de bon de travail ou de facture du

Web (image 16).

Access

Rapports - Admin -

Historique de commande

Rapport de factures

Image 16
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Bons de travalil

Cliquez sur I'option Rapports > Historique de commande pour rechercher des bons de travail ou des
rapports de recus de livaison a imprimer ou a prévisualiser. L’écran Historiqgue de commande est affiché
(image 17).

Recherche d'histerique de
commande

Client
Tous les clients ~|

Service
Débuter le code de BT Code de BT final

Date d'échéance de début Date d'déchéance finale

Recherche

Image 17

Client : au besoin, sélectionnez le client approprié pour imprimer ou prévisualiser des rapports de bons
de travail ou de recus de livaison. Utilisez I'option <Tous les clients> pour rechercher parmi tous les
clients auxquels vous avez acces.

Service : sile client sélectionné est divisé en senvices, sélectionnez le senice approprié dans le menu
déroulant Senice.

Plage de codesde BT : utilisez les champs Débuter le code de BT et Code du BT final pour définir la
plage de codes de bons de travail dans laquelle la recherche doit étre réalisée. Laissez le champ Code
de BT final vide pour seulement rechercher le bon de travail entré dans le champ Débuter le code de
BT. Laissez le champ Débuter le code de BT vide pour chercher tous les bons de travail jusqu’au Code
de BT final.

Plage de dates d’échéance : utilisez les champs Date d’échéance de début et Date d’échéance finale
pour définir la plage de dates dans laquelle la recherche doit étre réalisée. Laissez le champ Date
d’échéance finale vide pour chercher tous les bons de travail qui commencent a la date indiquée dans le
champ Date d’échéance de début. Laissez le champ Date d’échéance finale vide pour chercher tous les
bons de travail jusqu’a la Date d'échéance finale indiguée inclusivement.

Vous pouvez utiliser un mélange de plage de codes de bons de travail et de plage de dates pour
rechercher des bons de travail. Laisser tous les champs de plage de codes et de plage de dates vides
produit tous les bons de commande dans I'historique du client sélectionné.

Recherche : cliquez sur bouton <Recherche> apres avoir réglé les parametres de recherche appropriés
pour produire tous les bons de travail qui correspondent aux critéres de recherche (image 18).
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Si le bon de travail a été exécuté sur place et signé, la signature est affichée a gauche. Les

détails sur le bon de travail sont affichés a droite.

Rapport de détail

Cliquez sur I'option Rapport de détail pour ouwrir le rapport détaillé sur le bon de travail. Il est similaire
au rapport de bon de travail qui est prévisualisé apres la soumission d’un bon de travail sur le Web.
Sélectionnez le format de prévisualisation du rapport détaillé sur le bon de travail (image 19).

| Rapports d :
Nom de rapport
| Bon de travail web E| ‘
Type de rapport
PDF v
Imprimer Fermer
Image 19

Le format par défaut est PDF. Sélectionnez PDF, Image, Word, Excel ou HTML. Cliquez sur
<Imprimer> pour prévisualiser le rapport détaillé sur le bon de travail dans le format sélectionné
(image 20).

Access/Canada: Ontario
Bon de travail: CA03253
Date d'échéance: 09/11/2018 17:00

Client: FILEBANK DEMONSTRATION ACCOUNT Demandé par Danny Holl
Adressa: 488 Caringuiaw Deiva Taléphana: ST IBEE-ITES

Enabicoke, ON MW 6M3 Irisraire: Recaloulate Prices
Prigri, Shred Service - Uinschaduled | Plant

Remarques - 8 conscles

Demandé pour: Danny Holl

Quantité Description Serv. Action
100 SR-SHRT - Shred Colieckon Time Diewrs
Colisction tima: 1 minuses.
Code-barres deboc  Emplacemnent du bac Serv. Type dasticle | Action
CLODO15T ek Consol - Medium 24 inch - Livraisan
initiate du bac

Summary of Activity

Bin Initial Defivery
Consobe - Medium
4 inch
1

Access/Canada: Ontano cerbife par la présente que le maténel recu & la date susmenbonnée a &4é traié ef détrurt de

mansie que be maténiel sera recycé, Extension COD 1 Extension COD 2 Extension COD 3
e
oW 112018 . 091172018
Signature du chauffour Date / Heure Sagnabure chent Date /Howre  Signabure du gestonnaire  Dabe / Heure
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Le rapport détaillé sur le bon de travail présente I'adresse et la date de senice, les notes entrées sur le
senice, les senices réalisés, le matériel supplémentaire recueilli, le code a barres des sceaux qui ont
été lus, les processus de bac de décharge réalisés, ainsi que le poids calculé du bac ou du bon de
commande, le cas échéant. La signature du conducteur, du client et/ou du directeur, la date et I'heure
des signatures, ainsi que tout message approprié concernant la certification de destruction sont
imprimés sur le rapport, s'’ils sont disponibles.

Recu de livraison

Cliquez sur I'option Recgu de livraison pour ouwrir le recu de livraison apres I'exécution du senvice et le
téléversement des données lues. Sélectionnez le format de prévisualisation du regu de livraison
(image 21).

II'_ _|

|| Recu de livraison |

Type de rapport
| \
Imprimer Fermer
Image 21

Le format par défaut est PDF. Sélectionnez PDF, Image, Word, Excel ou HTML. Cliquez sur
<Imprimer> pour prévisualiser le recu de liwvaison dans le format sélectionné (image 22).

11182018
1523

Delivery Receipt
Access/Canada: Ontario
Work Order: CA03253

Unknown Action ! Other

001172018 12:18
CLD00157 001172018 12:18
CLD00157 001172018 12:18
CLD00157 001172018 12:40
CLD00157 001172018 12:40
CMD0D283 001172018 12:18
CMD00283 001172018 12:18
CMDO0283 00112018 12:19
CMDO0283 001172018 12:39
CM000282 001172018 12:40
Number of ltems: 10
Bin Initial Delivery
cujkk. CLDD01ST
cujik CLOD01ST 001172018 12:51

Number of Items: 2

Image 22

Le rapport sur le recu de livaison présente un résumé des senices fournis. La signature du client est
imprimée sur le rapport si disponible.
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Rapport de factures

Cliquez sur I'option Rapports > Rapport de factures dans le menu pour rechercher des factures, et pour
imprimer ou réimprimer des rapports avec des images jointes en format PDF. Un paiement par carte de
crédit peut étre appliqué a une facture, le cas échéant (image 23).

FileBRIDGE®
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Ontario.KTF099990. FILEBANK DEMONSTRATION ACCOUNT

5 Articles en commande (2)

Accueil Recherche ~  Ajouter  Demande deramassage  Service / Matériel  Bindeservice  Rapports = Admin =

Recherche de facture
Client
Ontario. KTF09399D. FILEBANK DEMONSTRATION ACCOUNT ﬂ

Service
Date de début Date de fin
Débuter la facture Facture finale

[ afficher seulement les factures avec un solde 40

Recherche

Image 23

Client : au besoin, sélectionnez le client approprié pour imprimer ou prévisualiser des rapports sur les
factures. Utilisez I'option <Tous les clients> pour rechercher parmi tous les clients auxquels vous avez
acces.

Service : sile client sélectionné est divisé en senvices, sélectionnez le senice approprié dans le menu
déroulant Senvce.

Plage de dates de facture : utilisez les champs Date de début et Date de fin pour définir la plage de
dates dans laquelle la recherche doit étre réalisée. Laissez le champ Date de fin vide pour chercher tous
les bons de travail qui commencent a la date indiquée dans le champ Date de début. Laissez le champ
Date d’échéance finale vide pour chercher tous les bons de travail jusqu’a la Date d’échéance finale
indiquée inclusivement.

Plage de factures: utilisez les champs Débuter la facture et Facture finale pour définir la plage de

factures dans laquelle la recherche doit étre réalisée. Laissez le champ Facture finale vide pour

seulement rechercher la facture entrée dans le champ Débuter la facture.

Laissez le champ Débuter la facture vide pour rechercher toutes les factures jusqua la valeur entrée dans Facture finale,

inclusivement.

Recherche : cliquez sur le bouton <Recherche> apres awir réglé les parametres de recherche pour
produire toutes les factures qui correspondent aux critéres de recherche (image 24).
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FileBRIDGE®
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Sorthy Invoice #: Oldest | v]

Invoice Search Showing 1 -30f3
Cus
Customers 2 [§) view inveice Inveice Number: 0017058 Created: S/30/2008 Customer: ZZZNYM ACCESS DEMO/TEST ACCOUNT - NY METRO  Amount: $190.88

— 5 Due: $190.88  Address: DUMMY ACCOUNT / DO NOT BILL

P merie [§]] view invoice Invoice Number: 0017244 Created: 10/21/2008  Customer: ZZZNVM ACCESS DEMO/TEST ACCOUNT - NYMETRO  Ameunt: £1,000.87
] * Due: §1,000.87  Address: DEMO ACCOUNT / DO NOT BILL

ot e [ View invoice Invoice Number: 0254271 Created: 12/31/2012  Customer: Z7ZNVM ACCESS DEMO/TEST ACCOUNT - NYMETRO  Amaunt: $65,027.97

s e e ‘ Due:$65027.97  Address: Demo Account / Do Not 8l
Begin Invoice End Invaice:
[Show enly invoices with a balance due

Image 24
Les factures avec une image jointe en format PDF comportent I'option Afficher 1a facture a gauche.
Si un paiement par carte de crédit est possible, I'option Payer cette facture est disponible a gauche; méme chose pour le

bouton
<Payer toutes les factures> au haut. Pour plus de renseignements sur le traitement de paiements par

carte de crédit, consultez le guide de référence rapide Traitement de paiements par carte de crédit.
Rapport de factures

Cliquez sur I'option Afficherla facture pour ouwrir le rapport en format PDF (image 25).

Ac¢e$s Invoice
ot |

Service Billing Period: 10/3112008
Date

o
RETRIEVEX DEMO ACCOUNT Invoice #: 0017058
-
et =
ToAmo

] E—

Piease remit to: Retriever, P.O. Box 415038, Boston, MA 022415038

QTY BOXES SERVICE DESCRIPTION QUANTITY RATE TAX CHARGE
STORAGE
Storage Periad: 0801/2008 - 193072008
T 12cuft-Standard LetieriLegal Bor: ProRata 120 om0 ¥ 0
Storage Period: 1001/2008 - 103172008
Speciai Callectons Lirary Storage 120 ELE I 181
3 38cuft-Lame LegalBox 1080 00 ¥ 2%
2 24cun-Lame LeterBox 480 2400 ¥ 118
262 12cuf-Stancard LeneriLega Box 2040 000 ¥ a7
1 Specia Calletions Storage - Standard Box 1.2cut 120 2o Y 2%
Storage Period: 1101/2008 - 1130/2008
Speciai Gallestons Libeary Storage 120 w00 ¥ 10
3 36eun-Lame LegalBox 1080 2400 ¥ 2%
2 24cuft-Lame LenerBox 450 02400 Y 115
242 120uf-Siandard LeteriLogal Box ) B0 ¥ 870
1 Specis Collctions Storage - Standard Box 1.2 cuft 120 000 ¥ 2%
Total for STORAGE 18.00 $155.38
SUPPLIES
Case of Siorage Baxes - Standard Complete /35 par case 050 000 ¥ o
Total for SUPPLIES. 30,00
TRANSPORTATION
Standard Transpodation 100 s20000 ¥ 2300
Total for TRANSPORTATION $23.00

Image 25

Le rapport sur la facture présente tous les articles facturables de tous les bons de travail, les senices
et les frais de stockage applicables.

Fin du document
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