Aufgaben: was, warum und wie?

Dieser Artikel gibt einen allgemeinen Uberblick Uber Aufgaben: was sie sind, warum sie bendtigt werden und wie sie in der
Anwendung funktionieren

Aktualisiert 7. September 2026

Einfuhrung

Aufgaben bilden in der Qargo-Anwendung eine Art Workflow ab. Durch die Konfiguration von Aufgaben l&sst sich
Automatisierung in einen Workflow einbinden. Das steigert die Effizienz und verringert mogliche Fehler oder
Verzégerungen im Prozess. Fur alle neuen Konten werden Standardaufgaben erstellt. Da sich diese andern lassen, kann
flexibel ein eigener Prozess aufgebaut werden, der den individuellen Geschéftsanforderungen entspricht.
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Begriff

Aufgabe

Workflow

Systemaufgabe

Kontaktaufgabe

Versandaufgabe

Fahreraufgabe

Allgemeine Aufgabe

Aufgabe ,Dokument
generieren”

Aufgabe ,Dokument
hochladen”

Automatisch
abschlieRen

Manuell abschlieRen

Aufgabe immer
tberspringen

Uberschreiben
(kundenspezifisch)
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Definition / Kontext in Qargo

Eine abgegrenzte Arbeitseinheit oder Aktion im Qargo-
System, manuell oder automatisiert, die Teil eines
Workflows ist.

Eine Abfolge oder Kombination von Aufgaben, die fur
einen bestimmten Prozess konfiguriert ist (z. B. vom
Auftrag bis zur Lieferung)

Eine Aufgabe, die automatisch vom System generiert
wird; sie kann von Nutzern nicht geadndert werden.

Eine Aufgabe, die die Kommunikation mit einem Kontakt
umfasst (z. B. Kunde, Lieferant oder Dritte).

Eine Aufgabe, die mit dem Versenden von Vorgangen
zusammenhangt (z. B. Zuweisen von Fracht oder
Fahrten).

Eine Aufgabe, die dem Fahrer oder Subunternehmer
zugewiesen ist; der Fahrer muss dabei unter
Umsténden Fragen beantworten oder Dokumente Uber
die App hochladen.

Ein flexibler, nicht spezialisierter Aufgabentyp fur
sonstige Schritte, die von spezifischeren Typen nicht
abgedeckt werden.

Eine Aufgabe, deren Aktion darin besteht, ein Dokument
zu generieren (z. B. PDF, Versandliste, Etikett).

Eine Aufgabe, bei der ein Dokument oder eine Datei
angehangt werden muss (z. B. Zertifikat, Foto,
Rechnung).

Eine Aufgabe, die sich automatisch abschlie3t, sobald
ihre Voraussetzungen erflllt sind.

Eine Aufgabe, die eine Aktion des Nutzers erfordert, um
als erledigt markiert zu werden (z. B. Prfung durch eine
Person, Freigabe).

Eine Konfigurationsoption, durch die die Aufgabe bei
der Ausfuhrung im Workflow ausgelassen wird, sofern
sie nicht Uberschrieben wird.

Eine Konfiguration pro Kunde, die das
Standardverhalten einer Aufgabe anpasst oder ersetzt
(z. B. Aufgabe auf manuell umstellen,
Dokumentanforderung andern).

Hinweise fur den Anwendungsfall
Logistik / Transport

Aufgaben kénnen Schritte wie das
Senden von Dokumenten, Prafungen,
Freigaben oder Aktionen des Fahrers
darstellen.

Sorgt fur Einheitlichkeit und
Transparenz Uber Operations und
Abteilungen hinweg.

Diese Aufgaben stellen grundlegende,
integrierte Schritte dar, die fur die
Integritat der Plattform unerlasslich
sind.

Kann das Senden von E-Mails oder
das Anfordern von Bestéatigungen
umfassen.

Zentral fur die Koordination von Lkw,
Routen und Zeitplanen.

Beispiele: Liefernachweis hochladen,
Pruf-Checkliste beantworten, Fotos
aufnehmen.

Fur spontane Aufgaben oder
zusétzliche Prifungen verwenden.

Nutzlich zur Automatisierung von
Papierkram wie Fahrtenblattern,
Rechnungen oder Formularen zur
Einhaltung von Vorschriften.

Stellt sicher, dass die erforderlichen
Dokumente erfasst und gespeichert
werden.

Verringert manuelle Eingriffe und
beschleunigt den Prozessdurchlauf.

Natzlich fur Qualitétskontrolle,
Ausnahmebehandlung oder
individuelle Prafungen.

Nutzlich, wenn bestimmte Schritte fur
bestimmte Kunden, Relationen oder
Frachtarten nicht relevant sind.

Ermoglicht Flexibilitat pro Kunde oder
Route, ohne den globalen Workflow
zu andern.

2/12



Begriff Definition / Kontext in Qargo Hinweise flir den Anwendungsfall
Logistik / Transport

Markierung Das Versehen von Aufgaben mit Markierungen zur Markierungen kénnen Prioritat,
Kategorisierung, zum Filtern oder zur Nachverfolgung Region, Frachtart oder
des Status. Ausnahmestatus kennzeichnen.
Planungsoption Konfigurationseinstellungen, die festlegen, wann eine Hilft, Aufgaben auf den tatsachlichen

Aufgabe im Verhaltnis zu anderen Ereignissen ausgeldst | zeitlichen Ablauf und die
wird (z. B. vor oder nach der Auftragserstellung, bei der Abhangigkeiten im Prozess
Ubermittlung der Fahrt, bei der Rechnungserstellung). abzustimmen.

Konfiguration

Aufgabentypen

Der Aufgabentyp legt fest, welche Aktion erforderlich ist. Folgende Optionen stehen zur Verflgung:

e System: Automatisch generiert; kann nicht geédndert werden.

e Kontakt: Diese Aufgabe erzeugt eine in der Aufgabe festgelegte Form der Kommunikation (z. B. EDI, E-Mail usw.) und
sendet sie an die konfigurierten Empfanger. Hier kdnnen zusatzliche Kommunikationsvorlagen eingebunden werden,
beispielsweise allgemeine E-Mail-Inhalte.

e Versenden: Diese Aufgabe flhrt eine Versandaktion an die ausgewahlte Integration aus.

e Fahrer: Fragepfad/Dokument hochladen: Mit dieser Aufgabe kdnnen Nutzer bestimmte Aktionen erstellen, die von
Nutzern der mobilen Qargo-App abzuschlief3en sind. Aufgaben mit Fragepfad muissen beispielsweise ausschlieRlich
Uber die mobile Qargo-App abgeschlossen werden und kénnen nicht Gber externe Systeme wie ein
Flottenmanagementsystem (FMS) erledigt werden. Aufgaben kdnnen Ubersprungen werden, wenn die Fahrt nicht an
die mobile App gesendet wird.

e Allgemein: Dies ist eine allgemeine Aufgabe ohne zusatzliche Aktionen.

e Dokument generieren: Diese Aufgabe generiert ein Dokument wie konfiguriert (Rechnung entwerfen / Rechnung).

e Dokument hochladen: Diese Aufgabe erfordert das Hochladen eines Dokuments.
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Task type (*}

Contact
Dispatch

Driver: question path/upload document

General
Generate document

Upload document

¢ Jede Option 6ffnet je nach erforderlicher Aktion zuséatzliche Konfigurationsbereiche.

o Eine Aufgabe ,Dokument generieren” zeigt beispielsweise die Option, entweder ,Rechnung entwerfen” oder
.Rechnung” zu generieren.

Wer ist verantwortlich?

e Aufgaben bestimmten Rollen zuweisen, z. B. Disponenten oder Admins.
e Der Aufgabentyp kann bestimmen, wer verantwortlich ist; einige Aufgaben haben keine Portal-Option
¢ Folgende Optionen stehen zur Verfagung:

o Buchhaltung

o Admin

o Kundenservice

o Fahrer / Subunternehmer (Portal)
o Disponent
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Responsible (*})

Accounting

St
Admin

Customer service

Driver [ Subcontractor (portal)

Planner
A _0_
Wann wird die Aufgabe geplant?

Jede Aufgabenkategorie bietet unterschiedliche Optionen, abhangig von anderen Aktivitaten oder Aufgaben, die
moglicherweise bereits eingerichtet sind.

e Aufgabe innerhalb des Workflows planen und neue Aufgaben an der passenden Stelle im Workflow hinzufigen
¢ Die Planungsoptionen richten sich danach, welche Aufgaben bereits im Workflow vorhanden sind

Auftrage:
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Schedule task after (*)

Create order
Create Quote

Send Quote

Send to planning
Create consignment
Delivery POD

Collect order
te

Mit Einstellungen fur automatisches Uberspringen lassen sich Aufgaben im Zusammenhang mit dem Abschluss von
Auftrégen umgehen, wenn feststeht, dass vordefinierte Bedingungen erfllt sind.

Die Einstellungen sollten vor der Auftragserstellung konfiguriert werden, um eine reibungslose Einbindung in die
Workflows zu gewahrleisten.

Fahrten:
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- Schedule task after (*)

Create trip

Assign resource

Create transport order for subcontractor
Send transport order to subcontractor
Dispatch

Dispatch to subcontractor portal
Loading Sheet

ta
Send to mobile

Konfigurationen fur automatisches Uberspringen kénnen die Verwaltung von Workflows vereinfachen. Aufgaben im
Zusammenhang mit fahrtspezifischen Vorgangen werden automatisch umgangen, wenn die Bedingungen fur ihren
Abschluss bereits vorher erfullt sind.

Diese Einstellungen stellen sicher, dass nur die notwendigen Schritte im Prozess verbleiben. Das spart Zeit und
Aufwand.

Rechnungen:
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— Schedule task after (*)

| 1

Create invoice

Generate invoice pdf
Send invoice
Mark invoice as paid

Send invoice to accounting

e Rechnung erstellen

e Rechnungs-PDF generieren

e Rechnung senden

e Rechnung als bezahlt markieren

e Rechnung an die Buchhaltung senden

Planungsoptionen

e Zum Automatisieren von Aufgaben diese Option bei der Planung einer Aufgabe auswéhlen.
e Manuelle Aufgaben erfordern ein gewisses Maf3 an Interaktion durch den Nutzer, um abgeschlossen zu werden.
e Aufgaben mit der Option ,, Aufgabe immer tiberspringen” werden im Workflow automatisch Ubersprungen.

o Aufgaben mit dieser Option erstellen, wenn sie fur bestimmte Kunden oder Subunternehmer benétigt werden, und
die Option , Aufgabe liberschreiben” verwenden.

* Einstellungen fiir automatisches Uberspringen verwenden, um Aufgaben zu umgehen, die vordefinierte
Abschlussbedingungen erfullen. So werden Workflows optimiert und tGberflissige Schritte vermieden. Eine Aufgabe
mit der Einstellung ,Automatisch Uberspringen, wenn abgeschlossen” wird beispielsweise automatisch Ubersprungen,
sobald das System erkennt, dass die Bedingung erfullt ist. Dabei ist zu beachten, dass neue Einstellungen zum
Uberspringen nur fir die Zukunft gelten und bestehende Aufgaben oder Dokumente nicht rickwirkend andern.

Scheduling options

|;Complexe task (*} J Auto-skip when invoice has status

Auto complete task
Adc Manually complete

Always skip task @
Add tag
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This task is marked as "Skipped" as

soon as it becomes "To do". This is
useful when you want to override the
task to only become "To do" for
specific customers or subcontractors.

Manually complete

Adc¢ Always skip task @

Wie Aufgaben generiert werden

Automatisch abschlieRen

e Das System generiert die Aufgabe als Teil des Workflows und schlief3t sie ab. Fur den Abschluss der Aufgabe sind
keine manuellen Aktualisierungen erforderlich.

o Beispiel: Automatisches Abschlief3en beim Senden einer Rechnung an den Kunden, sobald sie generiert wurde.
Nach der Erstellung der Rechnung verwendet das System die Kontaktaufgabe, um die Rechnung direkt an den
angegebenen Kontakt zu senden. Die Aufgabe ,Rechnung senden” wird anschlieRend automatisch abgeschlossen.

Manuell abschlieRen

e Der Nutzer muss die Aufgabe manuell ausfuhren

¢ Je nach Aufgabe kann dies tUber die Schaltflache zum Ausfihren geschehen. Es kann sich aber auch um eine Aufgabe
~Dokument generieren” handeln, bei der das Erstellen des Dokuments die Aufgabe abschlief3t.

e Sobald der Nutzer die Aufgabe manuell abgeschlossen oder ausgefthrt hat, wird sie als vom Nutzer abgeschlossen
aktualisiert.

Ubersprungene Aufgabe

* Einstellungen fir automatisches Uberspringen optimieren in Qargo die Prozesse, indem tberflissige Aufgaben
Ubersprungen werden, wenn bestimmte Bedingungen wie der Abschluss erfullt sind. Wird beispielsweise nach dem
Aktivieren der Regel fur automatisches Uberspringen eine Rechnung generiert, umgeht das System wie erwartet
zugehorige Aufgaben wie den Liefernachweis (POD).

e Wird in der Regel zusammen mit dem Uberschreiben verwendet

 Die Aufgabe wird als ,Ubersprungen” markiert und wird nur fiir bestimmte Kunden oder Subunternehmer Teil des
Workflows
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e Ausnahmen sind Aufgaben wie ,Aufgaben mit Fragepfad”, die Uber die mobile Qargo-App abgeschlossen werden
mussen und nicht mit externen Systemen kompatibel sind. AufRerdem gelten Konfigurationen fur automatisches

Uberspringen nur fir Aufgaben, die nach dem Festlegen der Regel erstellt werden. Riickwirkende Anderungen missen
daher manuell vorgenommen werden.

Markierungen:

¢ Markierungen fugen farbige Kennzeichnungen hinzu, die auf etwas hinweisen, das die Aufmerksamkeit eines Nutzers
erfordert

e Dank der Flexibilitdt kann der Nutzer Markierungen so konfigurieren, dass sie den individuellen
Geschéftsanforderungen entsprechen

Add tags
[ Show tag (*} ( Option (*) (Import ID: ) ( Tag colour (¥}
X This field is required X This field is required

Add tag

Kundenaufgaben / Uberschreibungen
Bei einigen Aufgaben haben verschiedene Kunden méglicherweise eigene Anforderungen.

e Den Toggle ,Uberschreiben” in den Aufgaben des Kundenprofils verwenden, um eine Aufgabe speziell fur diesen
Kunden zu erstellen.

e Optionen zum Uberschreiben:
o Funktion zum AbschlieRen der Aufgabe (manuell / automatisch)

o Bedingungen fur erforderliche Dokumente

Configuration

|;Complete task (*) J

Auto complete task

C Manually complete COverride for this customer )

Always skip task ®

o Vorlage, die beim Generieren eines Dokuments verwendet wird, z. B. ein kundenspezifisches Fahrtenblatt oder
Etikett usw.
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@verride for this customer ())

Generate as (*)

PDF from template

Template (*)
Pallet Label_BC

Templates (Pallet label)

Name

Pallet Label_BC | New type ® 2 0

Add template Add template (NEW)

 Sobald eine Uberschreibung aktiv ist, wird im Aufgaben-Workflow im Kundenprofil eine Kennzeichnung angezeigt, die
auf die Uberschreibung hinweist.

e In der jeweiligen Aufgabe im Workflow wird eine Warnung angezeigt, die angibt, wo die kundenspezifische
Uberschreibung vorhanden ist.

Tasks

Tasks (Generate invoice pdf (Generate document)
> Create order
Configuration
> Create consignment

Complete task (*)

Auto complete task
> Create stop

> Deliver order

v G e ()|

Create invoice (manual completion)
System task

Conditions Override for this company

Generate invoice pdf (auto-complete)
Gonerate document (Default task) 2 Adrin Consrataas
Document type: Involce

Override set for this company < PDF from template

- 5 o—— Embed UBL
Send invoice (manual completion)
Barry's Toffee Embed UBL
Contact R Accounting

£-mall from nfo@gargo.io to Customer (Bling and Paymert reminders) with
Inveice and POD/CMR attachments

Templates (Invoice)
Mark invoice as paid (manual completion) plates (nvoice)
System task (Default task) 2 Admin

Name
Send to Peppol (manual completion) Invoice - new | New type @ Z 0
Contact A Accounting . o .
Integration action from to Barry's Toffee [ New type | @ ¢z 0

Post invoice (manual completion) Add template Add template (NEW)
Systom task (Default task) & Admin

> Create credit note e P (as overrides

e Kundenspezifische Uberschreibungen werden in den jeweiligen Aufgaben angezeigt

o Auf den Kundennamen klicken, um die spezifischen Uberschreibungen aufzurufen

Orders Plan: Dashboard Companies Resources Rates Confi

Additional fields Documents Printer configuration Accounting Order imports Integrations Mappings Templates Organisation settings
Object Invoice tasks Send invoice
v Create invoice Add . . P 0
orders Some customers or have overrides
Fine Foods Ltd

Create invoice (manual completion)

System task :
E Bookings General info

Generate invoice pdf (auto-complete) . Name (*)
Generate document (Default task) 2 Admin : Send invoice
Document type: Invoice

Container terminals

Intermodal bookings
Schedule task ater ()

Send invoice (manual completion) Generate invoice pdf
Contact 2 Accounting

E-mail from info@qargo.io to Customer (Billing and
Payment reminders) with Invoice and POD/CMR

Warehouse bookings

Scheduling options

attachments

Trips

) ) Complete task (- Auto-skip when nvoice has statu
Mark invoice as paid (manual completion) mplete task () o when invoice has status
System task (Default task) & Admin Manually complete
kisices Send to Peppol (manual completion)

Contact 2 Accounting

Invoices Integration action from to Add tags

Purchase invoices Post invoice (manual completion)
System task (Default task) 2 Admin Add tag

it ol

Duirrhaca cradit nates
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= Der Toggle ,Fir diesen Kunden iiberschreiben” ist nur bei Aufgaben vom Typ Dokument generieren,
Dokument hochladen und Kontakt vorhanden.

Fur alle anderen Aufgabentypen (z. B. Allgemein) gibt es keine kundenspezifische Uberschreibung. Stattdessen
kann der globale Standard der Aufgabe auf Immer Gberspringen gesetzt werden. Anschlie3end wird fur jeden
Kunden, der die Aufgabe benétigt, die Einstellung Aufgabe abschlieRen auf Manuell oder Automatisch
angepasst, um die Aufgabe fur diesen Kunden auszulésen.
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