Aufgaben — Kontaktaufgaben: Dokumente anzeigen und senden

Bei Kontaktaufgaben lasst sich direkt auf der Detailseite der Aufgabe sehen und bearbeiten, welche Dokumenttypen
gesendet werden und welche erforderlich sind. So lasst sich die Konfiguration Gberprifen und sicherstellen, dass alle
erforderlichen Dokumente vorhanden sind.

Aktualisiert 15. Juli 2026

Einfuhrung

Kontaktaufgaben I6sen haufig einen automatischen Dokumentversand aus, z. B. das Senden einer Rechnung mit
angehangtem POD oder CMR. Bei Kontaktaufgaben wird direkt in der Aufgabenzeile angezeigt, welche Dokumenttypen
an die E-Mail angehangt werden. Dies ist bereits sichtbar, bevor die Aufgabe ausgefihrt wird.

 Die verbesserte Ubersicht erméglicht es Nutzern, schnell zu prifen, was gesendet wird, ohne jedes einzelne
Dokument 6ffnen zu mussen.
¢ Ein visueller Hinweis (*) zeigt an, ob das Dokument erforderlich ist oder nicht

v Order documents and tasks Add documents VvV

(®) Send invoice Attachments: ( POD/CMR (*

" Klaar voor facturatie -
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Begriffe

Begriff Beschreibung

Aufgabe Ein Element in Qargo, das einer Fahrt oder einem Auftrag zugewiesen ist, z. B. das Generieren
oder Senden eines Dokuments

Kontaktaufgabe Eine Aufgabe, die eine Mitteilung (E-Mail, EDI usw.) an einen konfigurierten Kontakt sendet
Aufgabe ,Dokument Eine Aufgabe, die auf Grundlage der Auftragsdaten ein PDF-Dokument erstellt (z. B. ein CMR
generieren” oder ein Ladungsblatt)

Aufgabe ,Dokument Eine Aufgabe, die ein generiertes Dokument an einen festgelegten Empfanger sendet
senden”

Dokumenttyp Eine Dokumentkategorie in Qargo (z. B. CMR, Rechnung, POD, Fahrtblatt)

Angehangte Dokumente Dokumente, die in den Aufgabeneinstellungen so konfiguriert sind, dass sie zusammen mit

der E-Mail gesendet werden

Erforderlich (*) Der Dokumenttyp ist in der Aufgabenkonfiguration als erforderlich gekennzeichnet

Vorbereitung

Damit Dokumenttypen bei einer Kontaktaufgabe angezeigt werden, missen in den Workflow-Einstellungen der Aufgabe
Angehangte Dokumente konfiguriert sein. Sind keine Dokumente konfiguriert, wird in der Aufgabenzeile nichts
angezeigt.

¢ Zu Konfiguration > Aufgaben navigieren
¢ Die Kontaktaufgabe im betreffenden Workflow 6ffnen (z. B. Rechnungen > Rechnung senden)
¢ Unter Konfiguration die Dokumente auswéhlen, die der E-Mail beigefuigt werden sollen.

¢ Unter Bedingungen > Erforderliche Dokumente alle Dokumente markieren, die vorhanden sein mussen, bevor die
Aufgabe ausgefuhrt werden kann.

¢ Im Bereich Dokumente aus der Dropdown-Liste die Dokumente auswahlen, die mit der E-Mail gesendet werden
sollen
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¢ Unter Bedingungen > Erforderliche Dokumente alle Dokumente markieren, die vorhanden sein mussen, bevor die
Aufgabe ausgefuhrt werden kann.

(@ conditions

The task will fail if some conditions
Con
are not met.

EEN  conditions ©

Required documents

POD/CMR %

Weitere Informationen zum Einrichten von Kontaktaufgaben finden sich unter Aufgaben — Workflow-Aufgaben
hinzufugen.

Anzeige

Auf jeder Detailseite, auf der eine ausstehende Kontaktaufgabe angezeigt wird (z. B. die Seite eines Auftrags, einer

Rechnung oder eines Kunden), zeigt die Aufgabenzeile die Bezeichnung Anhénge gefolgt von den konfigurierten
Dokumenttypen:

¢ Dokumenttypen ohne Markierung: Diese werden der E-Mail beigefigt, wenn das Dokument verfugbar ist.

e Mit (*) markierte Dokumenttypen: Diese sind in der Aufgabenkonfiguration als erforderlich gekennzeichnet. Sie
sollten vorhanden sein, bevor die Aufgabe ausgefuhrt wird.
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https://help.qargo.com/de/articles/add-workflow-tasks
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v Order documents and tasks Add documents V'

® Send invoice Attachments:

7 Klaar voor facturatie

Dokumenttypen einer Kontaktaufgabe anzeigen

1. Ein Objekt 6ffnen, fur das die Kontaktaufgabe gilt, z. B. einen aktiven Auftrag oder eine Rechnung in der richtigen
Workflow-Phase.

2. Im Bereich Auftragsdokumente und Aufgaben (oder dem entsprechenden Bereich des Objekts) die ausstehende
Kontaktaufgabe suchen.

3. Die Bezeichnung Anhéange direkt in der Aufgabenzeile lesen. Die Dokumenttypen werden in der Zeile angezeigt;
erforderliche Dokumenttypen sind mit (*) markiert.

Beispiel: Die Aufgabe Rechnung senden, bei der POD/CMR als angehangtes und erforderliches Dokument konfiguriert ist,
zeigt direkt in der Aufgabenzeile Anhange: POD/CMR (*) an. Dies bestétigt, dass POD/CMR zusammen mit der Rechnung
gesendet wird und vor dem Senden vorhanden sein muss.

Dokument in einem Schritt generieren und senden

Was ist diese Funktion?

e Wird eine Aufgabe zum Senden eines Dokuments abgeschlossen und das Dokument wurde noch nicht generiert,
generiert das System es zuerst automatisch. Beide Schritte werden so in einer einzigen Aktion zusammengefasst

Warum wurde sie entwickelt?

e Bisher mussten zwei Aufgaben separat abgeschlossen werden: zuerst generieren, dann senden. Das bedeutete
zusatzliche Schritte und das Risiko, den Generierungsschritt vor dem Senden versehentlich zu Gberspringen.

Wie funktioniert sie?

e Das Abschlie3en einer Aufgabe zum Senden |8st die automatische Generierung des Dokuments aus, wenn das
Dokument noch nicht existiert. AnschlieRend wird das Dokument in derselben Aktion gesendet. Wurde das Dokument
bereits generiert, wird die vorhandene Version gesendet, ohne sie neu zu generieren.
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Workflow ,,Generieren und Senden”

Die kombinierte Funktion ,Generieren und Senden” ist fur alle Aufgaben zum Senden von Dokumenten automatisch aktiv.
Eine Konfiguration ist nicht erforderlich.

Aufgabe zum Senden abschlieRen

1. Zur Fahrt oder zum Auftrag mit der Dokumentaufgabe navigieren
2. Den Bereich Aufgaben 6ffnen
3. Bei der betreffenden Dokumentaufgabe die Aktion Senden auswéahlen

Detail view (] Position Vv Open as page "
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Cardiff
v Consignment 1 Add info/doc Cancel consignment

Stellantis UK Parts Distribution Centre, West Road,
Collect GB-CH65 1BR Ellesmere Port
[ 10/06
Solstice Park, Mid Summer Place,
Delivery GB-SP4 75Q Amesbury
10/06 15:00 Co+

= cargo
0 1.2x1.2¢2.2 m Full Pallets); 7

Th

Wurde das Dokument noch nicht generiert, generiert das System es vor dem Senden automatisch. Ein separater
Generierungsschritt ist nicht erforderlich.

= Wurde das Dokument bereits generiert, bevor die Aktion Senden ausgelést wird, wird die vorhandene Version
gesendet, ohne sie neu zu generieren. Um eine aktuelle Version zu senden, zuerst das Dokument neu generieren
und dann die Aufgabe zum Senden abschlielRen.

Gesendetes Dokument priifen

Sobald beide Schritte abgeschlossen sind, wird die Aufgabe als erledigt markiert. Das Dokument ist im Bereich
Dokumente der Fahrt oder des Auftrags verfugbar.
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Fehlerbehebung

Problem

Das Dokument ist beim
Empfanger nicht angekommen

Die Aufgabe bleibt nach der
Aktion ,Senden” offen

Es wurde die falsche
Dokumentversion gesendet

Die Aktion ,Senden” ist bei der
Aufgabe nicht sichtbar

Verwandte Artikel

Lésung

Prifen, ob die E-Mail-Adresse des Empfangers in den Aufgabeneinstellungen oder in der
Dokumentvorlage korrekt konfiguriert ist.

Die Seite aktualisieren und den Aufgabenstatus prufen. Bleibt die Aufgabe offen, den
Qargo Support kontaktieren.

Wurde ein Dokument bereits generiert, wurde diese Version gesendet. Das Dokument
neu generieren und die Aufgabe zum Senden erneut abschlief3en, um die aktualisierte
Version zu senden.

Prifen, ob es sich um eine Aufgabe vom Typ ,Dokument senden” handelt. Aufgaben, die
nur generieren, enthalten keine Aktion ,Senden”.

e Aufgaben — Was, warum und wie?

e Aufgaben — Workflow-Aufgaben hinzufigen
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