Konfiguration — Kommentare und Notizen: was, warum, wie

Kommentare zu Auftréagen, Fahrten, Rechnungen, Gutschriften, Kunden, Subunternehmern, Fahrern und Fahrzeugen
hinzufugen, einen Nutzer zuweisen, eine Kategorie und ein Falligkeitsdatum festlegen und die Nachverfolgung mit einem
Prafprotokoll mit Zeitstempel verfolgen.

Aktualisiert 30. Oktober 2026

Einfuhrung

Mit Kommentare und Notizen lassen sich kategorisierte Kommentare zu Auftragen, Fahrten, Rechnungen, Gutschriften,
Kunden, Subunternehmern, Fahrern und Fahrzeugen hinzufugen. Jeder Kommentar hat einen zugewiesenen
Verantwortlichen, ein optionales Félligkeitsdatum und einen Eintrag mit Zeitstempel.

Auf das Bild unten klicken, um ein Video-Tutorial zu Kommentare und Notizen anzusehen.

» https://watchclueso.com/embed/xtk89Isvz50gkfon

Zusammenfassung

Was ist Kommentare und Notizen?

¢ Eine Funktion, die interne Kommunikation und Prifung in Qargo zentral bindelt.
e Nutzer fugen Auftrédgen, Fahrten, Rechnungen und Gutschriften Kommentare und Notizen hinzu.
e Jeder Kommentar hat eine Kategorie und kann einem Teammitglied zugewiesen werden.

Warum Kommentare und Notizen verwenden?

e Klare Zustandigkeit: Jeder Kommentar nennt den Nutzer, der fur die Nachverfolgung verantwortlich ist. Das verbessert
die Verantwortlichkeit.

e Schnellere Klarung: Kommunikation und Kontext sind zentral am Datensatz gebundelt.

e Prufprotokoll: Das System fuhrt einen durchsuchbaren Eintrag mit Zeitstempel zu Entscheidungen und Ausnahmen.

Wie funktioniert es?

e Ein Nutzer fugt einem Datensatz einen Kommentar hinzu, wéhlt eine Kategorie und weist einen Nutzer zu.

¢ Der zugewiesene Nutzer schlie3t den Kommentar ab, sobald die Aufgabe oder Anfrage erledigt ist. Qargo zeigt dann
den Zeitstempel und den Namen der Person an, die ihn abgeschlossen hat.

¢ Das Kommentarsymbol oben rechts listet alle Kommentare auf, die der Nutzer erstellt hat oder die ihm zugewiesen
sind.

e Kategorien werden im Modul Konfiguration verwaltet.

Begriffe
Begriff Definition
Kommentare und Eine Funktion, um Auftragen, Fahrten, Rechnungen und Gutschriften Kommentare und Notizen
Notizen hinzuzuflgen.
Kategorie Eine Bezeichnung an einem Kommentar oder einer Notiz, mit der sich deren Zweck filtern und
nachverfolgen lasst.
Zugewiesener Nutzer Das Teammitglied, das fur die Nachverfolgung eines Kommentars oder einer Notiz verantwortlich
ist.
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Anwendungsfalle

Finanzanfrage zu einem Auftrag

Ein Nutzer aus der Buchhaltung benétigt eine Klarung zu Lieferkosten. Er fugt dem Auftrag einen Kommentar mit der
Kategorie Finanzanfrage hinzu und weist ihn einem Disponenten zu. Qargo fuhrt fur Prifzwecke einen vollstdndigen
Eintrag mit Zeitstempel.

Nachverfolgung von Rechnungsanfragen

Ein Buchhaltungsteam verfolgt Rechnungsanfragen mit Kommentaren zu Rechnungen und Gutschriften nach.

Kundenanfragen und Beschwerden

Ein Kundenservice-Team bearbeitet Kundenanfragen und Beschwerden mit Kommentaren und Notizen.

Kommentare hinzufliigen und abschlief3en

Kommentare funktionieren bei Auftragen, Fahrten, Rechnungen und Gutschriften auf die gleiche Weise. Die folgenden
Schritte verwenden einen Auftrag als Beispiel.

Einen Kommentar hinzufiigen

1. Die Listenansicht Auftrage 6ffnen und einen Auftrag anklicken.

QARGO Orders Planning Stops Trips Invoig
Orders Quote
Q [ Edit columns  Last 90 days + future VvV
All Blocked To plan Planned In transit Delivered Cancelled Test View R + vi
Packaging/pallet swap acti... ID Consignment execution sta...

Outstanding tasks

Or-0058 Planned

Send to planning (+4)

Or-0057 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0056 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0055 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0054 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0053 Planned

Send to planning (+4)

Or-0052 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0051 Planned

Generate pallet label (+3)

@r-005Q
Generate/pallet label (+3)
Or-0049 Planned

Generate pallet label (+3)

Planned

®
®
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2. Nach unten zum Abschnitt Kommentar scrollen und auf Kommentar hinzufiigen klicken.

() Internal info

v Order documents and tasks

(®) Complete order
Ready for invoicing
Inveoice order

®© +3 Tasks

v Comments

v Consignment 1

Collect

Delivery

3. Den Kommentar in das Beschreibungsfeld eingeben.

Add comment

test i
Add documents VvV
- ®
Waiting for completion of the order ®
Waiting for order to be ready to invoice
Add c&a-lment

No comments
Add info/doc Vv Cancel consignment
Test Delivery, Gent-Sint-Pieters, BE-9000 Gent 2
25/09 -
Immingham ABP Terminal, Immingham Dock, NE Li...
GB-DN40 2LZ Immingham z

Description (*)

Categories

Assigned to

4. Eine Kategorie fur den Kommentar auswahlen.
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Add comment

Description (*)

Order needs review

Categories
Carrier
Claims
Customer
Customs

Internal

Operations

5. Einen Nutzer auswahlen, dem der Kommentar zugewiesen wird, und dann auf Speichern klicken.
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Add comment

Description (*)

Order needs review

Categories

Internal X

Assigned to

alfonso.alonso@qargo.com

arynne@qargo.com

Einen Kommentar abschlieRen

1. Das Kastchen rechts neben dem Kommentar anhaken, sobald die Aufgabe oder Anfrage erledigt ist. Der Kommentar
zeigt dann einen Zeitstempel und den Namen der Person an, die ihn abgeschlossen hat.

v Comments 1 comment Add comment
alfonso.alonso@qargo.com Completed on Th 02/10 156:33 b
Internal | Operations @qarg P / v
mathew.holt@pxc.com alfonso.alonso@gargo.com

Nachverfolgung

Vom Nutzer erstellte oder ihm zugewiesene Kommentare finden

1. Auf das Kommentarsymbol oben rechts auf dem Bildschirm klicken. Die Liste zeigt alle Kommentare, die der Nutzer
erstellt hat oder die ihm zugewiesen sind.
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Q)
Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard Customers Resources Locations Rates Configuration Alfonsos Playground e e

Orders Quotes Templates Upload documents Order imports /

s Last 90 days + future vV Export vV & Print Quick actions V'

sit Delivered Cancelled Test View /R + View

Consignment execution sta... Customer Revenue (excl. VAT) Order start Order end
Revenue (excl. VAT) €2,005 €2,005 Requested date  Actual date Location Requested date  Actual date Location
bunny company €0 We 01/10 We 01/10 other location  Sa 04/10 Th 02/10 WienCol
€0 06:00 FR-13005 Mars.. 01:53 AT-1020\
coolblue €0 Fr 03/10 Fr 03/10 Test Pickup Fr 03/10 Fr03/10 Test Del
€0 06:00 BE-1050 Bruxell 08:21 BE-9000 |
coolblue €0 Th 02/10 Th 02/10 Test Delivery  Th 02/10 Th 02/10 Test Picl
€0 06:00 BE-9000 Gent 08:41 BE-1050

2. Einen Filter auswahlen, um die Liste einzugrenzen:

o Dem Nutzer zugewiesen: Kommentare, die dem angemeldeten Nutzer zugewiesen sind

o Vom Nutzer erstellt: Kommentare, die der angemeldete Nutzer erstellt hat

o Kategorie: Kommentare mit einer bestimmten Kategorie

o Abschlussdatum: Kommentare, die an einem bestimmten Datum abgeschlossen wurden

Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard

Daterange v < Th02/10-Th02/10 >

Assigned to me Cre@ed by me All

Created by Description Categories Assigned to
alfonso.alonso@gargo.com ) o .

Double check driver availability Internal = Operations alfonso.alonso@gar
Created on Th 02/10 14:25
alfonso.alonso@qargo.com

Order query Internal alfonso.alonso@qgar

Created on Th 02/10 14:24

Kommentare zu Kunden, Subunternehmern, Fahrern und Fahrzeugen

Kommentare funktionieren auch bei Kunden, Subunternehmern, Fahrern und Fahrzeugen. Jeder Kommentar kann ein

optionales Falligkeitsdatum und Dokumente enthalten. Das eignet sich fur Nachverfolgungen, die sich iber Wochen
erstrecken.

Wo Kommentare verfugbar sind

¢ Kunden: Unternehmen > Kunden

e Subunternehmer: Unternehmen > Subunternehmer und Ressourcen > Subunternehmer
e Fahrer: Ressourcen > Fahrer

e Fahrzeuge: Ressourcen > Fahrzeuge, einschliel3lich Trailer

== Die Planungstafel zeigt keine Kommentare zu Fahrern und Fahrzeugen an. Die Kundenliste hat keine Spalten fur
den neuesten offenen Kommentar oder das Datum der Nachverfolgung.

Einen Kommentar mit Falligkeitsdatum und Dokumenten hinzufiigen

1. Den Kunden, Subunternehmer, Fahrer oder das Fahrzeug 6ffnen und dann zum Abschnitt Kommentare scrollen.
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Quotes Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard  Companies  Resources  Locations  Rates  Configuration Shoko Playgrou... e e e

1 active fiiter x [JECEIEEIEING

Assignedtome  Createdbyme Integrations  All New item X Cancel [2) Create view

Created by Description I Due date I I Documents I Categories Assigned to Resolved on QD

shoko.tamura@qargo.com

trailer comment 31/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Operations shoko.tamura@qgargo.com @ single
Created on Tu 27/10 15:18
shoko.tamura@qargo.com
e subco 1 comment test 30/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Internal shoko.tamura5761@gmail.com
Created on Tu 27/10 16:17
shoko tamura@qargo.com
Test comment test-logo-northway.png Customer || Internal shoko.tamura@qgargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:08
shoko.tamura@qargo.com Completed on Tu 27/10 16:07 by
Enter a comment here 27/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Customer | Internal shoko.tamura@gargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:06 hok £om
shoko.tamura@gargo.com Completed on Tu 27/10 14:58 by
comment test 29/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Customer shoko.tamura@qgargo.com v
Cstedon 27110 100 sholo.rmarsBaargn o ]

shoko tamura@dargo.com ) Completed on Tu 0809 08:23 by
please have a look at this. - - Customer shoko.tamura@qargo.com 01-0000001
Created on Tu 08/09 08:20 hoks com

2. Auf Kommentar hinzufiigen klicken.

3. Den Kommentar in das Beschreibungsfeld eingeben.

4. Wie bei jedem anderen Kommentar eine Kategorie und einen zugewiesenen Nutzer auswahlen.
5. Ein Falligkeitsdatum eingeben, wenn die Nachverfolgung eine Frist hat.

6. Die Dokumente hochladen, die zum Kommentar gehéren.

Add comment

Show form context (RHF)

Description [*}

Enter a comment here

Categories

| Customer x || Internal x |

Assigned to

| shoko.tamura@gargo.com * |

Due date

31/10/2026 23:59

Drag your files here or click the area to upload documents.

4

# test-logo-northway.png

Cancel

7. Auf Speichern klicken. Der gespeicherte Kommentar zeigt sein Falligkeitsdatum unter der Beschreibung an. Ein
Uberschrittenes Falligkeitsdatum wird orange angezeigt.
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Quotes Orders Planning

Invoices

Trips

Stops

Dashboard

Companies Resources

< Company 1

Currency Subcontractor Accounting software customer code

GBP Create subcontractor Gentfake1ACCO01, leperfake1ACCO1
Contacts

Access to customer portal

Access to customer portal

Email

«

Comments (2) 1 unresolved

Test comment

shoko.tamura@qargo.com I

Created on Tu 27/10 15:08
test-logo-northway.png

Enter a comment here

shoko.tamura@qgargo.com
@qarg Due date: 27/10/2026 23:59

Created on Tu 27/10 15:06
test-logo-northway.png

Dokumente werden mit

Outstanding balance

£0

Show charges on customer partal

Shew charges on customer portal

Phone number

Add contact

Customer || Internal

Customer || Internal

Add comment

Access to c...

Show truck location on customer portal

Show truck location on customer portal

Roles

shoko.tamura@gargo.com

shoko tamura@gargo.com

Note

Completed on Tu 271

shoko.tamura@gargo.t

ihrem Namen aufgelistet. Ein Klick auf ein Dokument 6ffnet es im Seitenbereich.

& Company 1

Accounting software customer code Outstanding balance

Gentfake1ACCO1, leperfake1ACCOT  £0

Subcontractor
Create subcontractor

currency

GBP

No Data

Add contact

v Comments (4) 3 unresolved

test comment and note
shoko.tamura@qargo.com

Due date: 30/10/2026 2359 Customer
Created on Th 29/10 09:23
TEST-DN-003.pdf
Test comment es7-pa
shoko.tamura@qargo.com (IESTDN.00 3 pcf
Due date: 30/10/2026 2359 Customs
Created on Th 29/10 09:23
portal-upload-test-orders.csv
Test comment
shoko.tamura@qargo.com
Customer | Internal
Created on Tu 27/10 15:08
test-logo-northway.png
Enter a comment here
shoko.tamura@dargo.com
@qarg Due date: 27/10/2026 23:59 Customer | Internal

Created on Tu 27/10 15:06
test-logo-northway.png

Add comment

Create order: default values

Add order default values

Customer specific rate cards

D | Create customer
<
I
8
E]
3
g
2
3
i
3
«

TEST-DN-003.pdf 20/10/2026 09:23

[CNCRRV]

139% v

DELIVERY NOTE

TEST DOCUMENT - not a real shipment

Consignor
Fabrikam Test Hardware
5 Dummy Park, Mocktown, MT3 4CC

Position v/

Ref: TEST-DN-003
Date: 2026-10-23

Consignee
Gamma Test DIY Store
77 Placeholder Lane, Sampleford, SF5 6DD

Description Qy  Unit Weight
Tool boxes 3 pallets 900 kg
Fixings, boxed 1 pallet 450 kg
Garden tools 2 pallets 600 kg

Falligkeitsdaten und Dokumente in der Kommentariibersicht verfolgen

Die KommentarUbersicht hat drei Spalten fur Falligkeitsdaten, Dokumente und den Datensatz, zu dem ein Kommentar

gehort.
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Feld Zeigt

Falligkeitsdatum = Das Félligkeitsdatum des Kommentars. Ein Uberschrittenes Falligkeitsdatum wird orange angezeigt; bei
einem Kommentar ohne Félligkeitsdatum erscheint ein Strich. Die Spalte lasst sich wie die anderen
Spalten filtern und sortieren.

Dokumente Die Namen der ersten beiden Dokumente. Weitere Dokumente verbergen sich hinter einer Markierung
X weitere”; beim DarlUberfahren mit der Maus werden sie aufgelistet.

Kommentar fur Der Datensatz, zu dem der Kommentar gehdrt: ein Kunde, Subunternehmer, Fahrer oder Fahrzeug.

2
Quotes Orders Planning Stops Trips  Invoices Dashboard  Companies Resources Locations  Rates Configuration Shoko Playgrou... ° e e e

1 active fiiter x [NEEENREIEING

Assignedtome  Createdbyme  Integrations Al New item X Cancel [A Create view

o . P

trailer comment 31/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Operations shoko tamura@aargo.com single

Created by Description Due date I

shoko.tamura@gargo.com
Created on Tu 27/10 15:18

ura@aargo.com .
subco 1 comment test 30/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Internal shoko tamura5761@gmail.com
Tu27110 16:17

amura@qargo.com

Test comment test-logo-northway.png Customer | Internal shoko.tamura@dargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:08
shoko.tamura@qargo.com
Enter a comment here 27/10/2026 23:59 test-loga-northway.png Customer | Internal shoko tamura@qargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:06
hoko tamura@qargo.com . 2611012026 2350 e i Cust hoko famura@ =
comment test est-logo-northway.png ustomer shoko tamura@aargo.com [(aessin] ]
Created on Tu 27/10 13:50
shoko.tamura@qargo.com Completed on Tu 08/09 08:23 by
please have a look at this - - Customer shoko.tamura@qgargo.com 0r-0000001
Created on Tu 08/09 08:20

shoko tamura@qargo.com

Verhalten der Kommentare bei diesen Datensatzen

¢ Dokumente: Ein Dokument, das einem Kommentar hinzugefugt wird, gehdrt nur zu diesem Kommentar. Es erscheint
nicht im Abschnitt Dokumente des Kunden, Subunternehmers, Fahrers oder Fahrzeugs.

¢ Portale: Kommentare zu Kunden und Subunternehmern sind ausschlieflich intern. Das Kundenportal und das
Subunternehmer-Portal zeigen sie nicht an.

¢ Subunternehmer: Ein Subunternehmer hat einen einzigen Kommentar-Thread, unabhangig davon, ob er Gber
Unternehmen oder Uber Ressourcen gedffnet wird.

e Trailer: Trailer werden Uber die Fahrzeugseite abgedeckt.

¢ Bestehende Felder: Das Datum Nachste Nachverfolgung bei Kunden und das Feld Notiz bei Fahrern und
Fahrzeugen bleiben unverandert. Sie werden nicht in Kommentare umgewandelt.

Il Wenn ein Falligkeitsdatum tberschritten wird, wird nichts versendet. Es gibt keine Erinnerungs-E-Mail und keine
Benachrichtigung. Das Datum wird nur angezeigt, farbig markiert und ist filterbar.

Kommentarkategorien konfigurieren

Kategorien lassen sich an betriebliche Anforderungen anpassen.
i Super admins oder Admins kénnen dies konfigurieren.

Kategorieeinstellungen 6ffnen

1. Das Modul Konfiguration 6ffnen.
2. Den Reiter Zusatzliche Felder auswahlen.

3. Den Abschnitt Kommentare suchen und auf Kategorien klicken.
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Orders Planning Stops Trips Invoices

Tasks Additional fields Documents Printer configuration
Additional fields Comments
Stops
Q
Invoices All Default fields @ Custom fields
Name Key
Invoices Categories @  categories

Credit notes

Resources

Resources

Intermodal connections

Comments

Comments 44—

E Customers

Customer/subcontractor

Contacts

Kategorien erstellen, I6schen und einfarben

1. Bestehende Kategorien I6schen oder neue erstellen.

2. Mit der Farbauswahl eine Farbe auswahlen, um eine Kategorie zur schnellen Erkennung auf der gesamten Plattform zu
kennzeichnen.
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X Edit Categories

Categories

Required

Set field as required

Categories

Name (Import ID:

Customs

Name (Import ID:

Claims

Name (Import ID:

Operations

Name (Import ID:

Carrier

Name (Import ID:

Customer

Name (Import ID:

Internal

Customs)

Claims)

Operations)

Carrier)

Customer)

Internal)

Tag colout

Green
Cyan
Blue
Purple
Magenta
Red
Orange

Grey

Add option
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