Portail client : donner accés au portail client

Mis a jour 26 octobre 2026

Avec le portail client, la collaboration avec les clients devient fluide. L'accés d'un client se configure rapidement et
simplement. Une fois I'accés activé, les utilisateurs peuvent soumettre des commandes directement dans le systéme.

=2 Le profil client doit d'abord étre créé et enregistré. Cliquer sur le lien <+ pour savoir comment créer un
nouveau client.

& Regarder cette vidéo pour savoir comment donner accés au portail client, ou suivre les étapes ci-dessous :

» https://watchclueso.com/embed/jxzf2fbduOfbw2qu

Etape 1: activer le portail client dans le profil de I'entreprise

e Accéder a Entreprises > Clients

Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard i Resources Locations Rates Configuration

H Customers “ Contacts Subcontractors Container terminal operators
= Q B Export Quick actior
Active Inactive
Name Name on invoice Invoice address Currency Outstanding balance Follow-up Responsible follow-up
Arynnes Playground Arynnes 123 Somewhere Street, GB Banbury GBP £0
500 Marlborough Gate, GB-MK9 3NZ MILTON
BARRY'S TOFFEE BARRY'S GBP
KEYNES
Johnsons Bridge Road, GB-B71 1DG West
Buse Gases Buse Gases . GBP £0 2026-01-31 arynne@qargo.com
Bromwich
Apollo Way, GB-CV34 6RW Royal Leamington
Engel (UK) Ltd Engel (UK) Ltd GBP £1,470

Spa

e Cliquer sur le profil du client concerné pour l'ouvrir
¢ Faire défiler jusqu’au panneau Contacts
e Activer le toggle Accés au portail client

o Pour permettre aux clients de voir les frais, y compris l'approbation ou le refus des frais, activer le toggle Afficher
les frais sur le portail client

e Cliquer sur Enregistrer.
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0
Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard | Companies | Resources Locations Rates  Configuration Arynnes Empty e Y

&| Buse Gases D History Create cus

Currency  Subcontractor Responsible follow-up Accounting software customer code  Outstanding balance
GBP Create subcontractor  arynne@qargo.com £0
Sy coriy
<
Accounting software customer code Tax type \
VAT Apply VAT exceptions for import/export € Learn more o
o
3
3
]
2
Credit limit 2
3
3
Gredit limit Next follow-up Bl
2
10000 31/01/2026
Contacts
Access to customer portal Show charges on customer portal
Access to customer portal o Show charges on customer portal
# | Q
Name Email Roles Phone number Note Accesstoc...
Name Here email@email.com Other v 2 O

Add contact Showing 1 out of 1 100/ page

il Pour rendre les informations financiéres visibles dans le portail client, y compris les factures et les avoirs,
activer le toggle Afficher les frais sur le portail client. Cela peut aussi se faire via les Actions rapides (voir ci-
dessous).

Pour activer plusieurs clients en méme temps, utiliser la fonction Actions rapides

e Sélectionner I'option Accés au portail client sous Champ*

e Le toggle Accés au portail client s'affiche ; I'activer.

e Cliquer sur Enregistrer

¢ Lavue liste des clients affiche alors des cases a cocher a c6té du nom de chaque client

o Sélectionner les clients a mettre a jour
o Pour sélectionner tous les clients, cocher la premiére case de I'en-téte : toutes les cases sont alors cochées.

e Cliquer sur Mettre a jour les détails

e Les profils clients sélectionnés sont alors activés pour le portail client.
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Orders

Plani

Configuration

Arynnes Empty

i)

Active Inactive

Name

Arynnes Playground

BARRY'

Fine Foods Ltd

Hospital Qost-Limburg
Koryfes SA

Leo's Lemons.

ipping & Transport Limited

Name on invoice

Arynnes

BARRY'S

Buse Gases

Engel (UK) Ltd

Eucon Shipping & Transport
Limited

Fine Foods Ltd
First Load Hauling
FloPlast Ltd
Gamma

Gerritsen Group BV

Gerritsen Logistics UK Ltd

Groupama Stadium

Haga Hospital location Leyweg

Hilton Foods Holland
Honey Bear
Hospital Oost-Limburg
Koryfes SA

Leo's Lemons

o

&

omers

Invoice address

123 Somewhere Street, GB Banbury

Contacts

Currency

GBP

500 Marlborough Gate, GB-MKS 3NZ MILTON

KEYNES

Johnsons Bridge Road, GB-B71 1DG West
Bromwich

GBP

GBP

Apollo Way, GB-CV34 6RW Royal Leamington

Spa

Breakwater Road, |E Dublin, Dublin

The Park, Market Bosworth, GB-CV13 OLP
Nuneaton

Imperial Ave, GB-LE3 1AH Leicester
Castle Road, GB-ME10 3FP Sittingbourne
Boteyken 197, NL-3454 PD Utrecht

Turnhoutsebaan 26-A, NL-5051 DZ Goirle

Skelton-in-Cleveland, GB-TS12 2LQ Skelton- cB

in-Cleveland
Avenue Simone Veil 10, FR-69150 Décines-
Charpieu

Els Borst-Eilersplein 275, NL-2545 AA Den
Haag

Grote Tocht 31, NL-1507 CG Zaandam
Infirmary Road, GB-BT48 7HG Londonderry
Synaps Park 1, BE-3600 Genk

Rue de Merl 76-78, LU-2146 Luxembourg

Hudson Street, GB-0X15 0UU Banbury

GBP
GBP

GBP

GBP

GBP

Subcontractors

Outstanding balance

£0

£1,470

€0

£251.10

Etape 2: donner a un utilisateur I’'accés au portail

Container terminal operators

Follow-up

2026-01-31

@ Export v Quick actions V'

EpLae

Responsible follow-up  Accounting software custo... Billing freque
Weekly
Barrytoffee Monthly
arynne@gargo.com
ENGO1
Weekly
FFoods_01
FLOO1
arynne@qargo.com
arynne@qargo.com LLMNS_1

Showing 34 out of 34

1 100 / page .

e |'acces utilisateur peut étre activé depuis le panneau Contacts du profil client, ou depuis la vue liste Contacts si le
contact existe déja dans le profil client.

Orders

Dashboard

ustomers

Resources

Rates

rrmes oy @) @)

Active  Inactive

Name

Arynnes Playground

BARRY'S TOFFEE
Buse Gas@

Engel (UK) Ltd

Eucon Shipping & Transport Limited

Fine Foods Ltd

First Load Hauling
FloPlast Ltd
Gamma

Gerritsen Group BV

Gerritsen Logistics UK Ltd

Groupama Stadium

Haga Hospital location Leyweg

“ttns:/lann.aaran.comiar

B Edit columns

Name on invoice

Arynnes

BARRY'S

Buse Gases

Engel (UK) Ltd

Eucen Shipping & Transport
Limited

Fine Foods Ltd

First Load Hauling
FloPlast Ltd
Gamma

Gerritsen Group BV

Gerritsen Logistics UK Ltd

Groupama Stadium

Haga Hospital location Leyweg

Invoice address

123 Somewhere Street, GB Banbury

500 Marlborough Gate, GB-MK9 3NZ MILTON
KEYNES

Johnsons Bridge Road, GB-B71 1DG West
Bromwich

Apollo Way, GB-CV34 6RW Royal Leamington
Spa

Breakwater Road, IE Dublin, Dublin

The Park, Market Bosworth, GB-CV13 OLP
Nuneaton

Imperial Ave, GB-LE3 1AH Leicester

Castle Road, GB-ME 10 3FP Sittingbourne
Boteyken 197, NL-3454 PD Utrecht
Turnhoutsebaan 26-A, NL-5051 DZ Gairle
Skelton-in-Cleveland, GB-TS12 2LQ Skelton-
in-Cleveland

Avenue Simone Veil 10, FR-69150 Décines-
Charpieu

Els Borst-Eilersplein 275, NL-2545 AA Den
Haag

n97-987

Depuis le profil client :

Customers

Currency

GBP

GBP

GBP

GBP

GBP

GBP

e Faire défiler jusqu’au panneau Contacts du profil client
e Cliquer sur Ajouter un contact
e Saisir les coordonnées du contact, y compris une adresse e-mail valide
e Activer le toggle Accés au portail client.
e Cliquer sur Enregistrer
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Contacts

Accounting software custo...

Barrytoffee

ENGO1

FFoods_01

FLOO1

Billing frequency

Weekly

Monthly

Weekly

B Export Vv

VAT number

GB570303963

GB571936612

GB699626070

Showing 27 out of 27

Follow-up Responsible...

2025-12-01 arynne@gargo.

arynne@qargo.

L] o G
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Add contact x

Narne (*)
Test Name
Roles Access to customer portal
Other Access to customer portal O
Email (*} Phone number
email@email.com 1 Nl EBE
Mote

Il Sile toggle Accés au portail client ne peut pas étre sélectionné lors de I'attribution de l'accés au portail a un
utilisateur, vérifier que I'accés au portail est activé dans le profil client.

Add contact *

Marme (*}

Test name

Roles

Emait Phene number

email@email.com I i BN EBE

(NP

Depuis la vue liste des contacts :

e Accéder a Entreprises > Contacts

e Cliquer sur lI'icéne de modification en regard du contact a mettre a jour
e Activer le toggle Accés au portail client.

e Cliquer sur Enregistrer
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Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard Companies Resources Locations Rates Configuration Arynnes Empty e €° 6

< Buse Gases D History Create customer
Currency Subcontractar Responsible follow-up Accounting software customer code Outstanding balance
GBP Create subcontractor  arynne@qargo.com Al

&
General info
o
Name (*) Name on invoice (%) Active ]
) 3
Buse Gases Buse Gases Active g
2
Code atus epartment g
od Stat Deps g
Approved 3
<
Currency (%) X Communication language VAT eamber
GBP English
invoice adaress Paymentterm

Johnsons Bridge Road, GB-B71 1DG West Bromwich

Biling frequency Palletiorce: Insuranes code Prepais

+ Add information

Nates

Billing config

Accounting softwars customer code Tax type
var Apply VAT exceptions for import/export € Learn more
Credit limit
Credit it Neat foow-u0
10000
Contacts

o it S S
= Les utilisateurs regoivent automatiquement un e-mail de bienvenue qui confirme leur accés au portail.

Accés au portail
Une fois le portail activé, I'utilisateur regoit un e-mail unique contenant un lien vers la page de connexion de Qargo.

e |'utilisateur saisit I'adresse e-mail enregistrée et clique sur Envoyer le lien de connexion pour recevoir un e-mail
contenant un lien de connexion sécurisé.

o Un mot de passe peut aussi étre utilisé si l'utilisateur le préfére.

Hi,

has invited you to their customer portal. You can click here to log in
to the portal.

You don't need to set a password. When you click the 'Send login
link' button on the Qargo application, you will receive an email with
a magic link that will automatically log you in

Kind regards,
The Qargo TMS team

Grow your business.
QARGO Not your workload.

Hello

Welcome back
We received a request to sign in to Qargo using this email address, at 2025 April 18 1408 UTC. If you want o sign in with your
e ahgargo1@outlook.com account, dhick this link

3ign in 10 Qg

If you did not request this link, you can safely ignore this ema:

TN e

Your Qargo team
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Une fois l'accés obtenu, 'utilisateur peut :

e Créer et soumettre des commandes directement au tenant du transporteur

¢ Modifier ou annuler des commandes (cette fonction doit d'abord étre configurée)

e Consulter les frais et les factures (une fois la visibilité activée)

e Consulter des tableaux de bord présentant les principales données opérationnelles

e Ajouter et modifier des données d’emplacement a utiliser comme arréts dans les commandes
e Définir une configuration d'imprimante pour imprimer facilement les documents

= En régle générale, il nest pas possible de modifier une commande une fois soumise via le portail, sauf si cela a
été configuré. Plus d'informations ici

Consulter les factures et les avoirs

Les clients peuvent désormais consulter et télécharger les factures et les avoirs directement depuis le portail client,
sans avoir a contacter I'équipe des opérations.

Prérequis

Un super admin doit effectuer les trois étapes suivantes pour que I'onglet Factures soit visible pour le client :

1. L'acces au portail doit étre activé dans la fiche client.
2. Le toggle Afficher les frais sur le portail client doit étre activé dans la fiche client.

3. Les types de document Facture et Avoir doivent étre définis comme visibles dans Configuration > Configuration
des documents.

Cas d'utilisation

¢ Un client télécharge une copie PDF de sa derniére facture sans contacter I'équipe des opérations.
e Un contact du service financier vérifie le détail des frais avant d'approuver le paiement.
¢ Un client a une question sur un avoir : le détail des lignes est consultable directement dans le portail.

Activer la visibilité des factures (admin)

1. Accéder a la fiche client dans Clients.
2. Vérifier que I'acceés au portail est activé pour ce client.

3. Activer le toggle Afficher les frais sur le portail client.
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Planning  Stops Dashboar Companies  Resources Rates  Configuration

Quotes

< Fine Foods Ltd D | Create customer
Currency  Subcontractor Responsible follow-up  Accounting software customer code  Outstanding balance

GBP Create subcontractor  arynne@qargo.com

Next follow-up

29/10/2024

Contacts \ \

Aecess to customer portal Show charges on customer portal

Access to customer portal @  Show charges on customer portal ©

foewwns Auedwiod 4 A

Q G Export vV

Name Email Phone number Accesstoc... Roles Note
Arynne Hargreaves arynne@qargo.com Billing, CMR/POD Processing Z2 O

Add contact Showing 1 out of 1 E 100/ page

Create order: default values

Add order default values

Customer specific rate cards

Active  Inactive o
Name Valid from Valid to Transport service

4. Accéder a Configuration > Configuration des documents.

5. Vérifier que les types de document Facture et Avoir sont définis comme visibles.

Quotes Orders Planni Stops Trips Invoices Dashboard Companies Resources Locations Rates. Configuration

Tasks Rules Additional fields Documents Printer configuration Accounting Order imports Integrations Mappings Templates Organisation settings

Document configuration Documents ()

Available document types Show form context

oice

Name Description Active

Customer portal documents
View Upload

TS | Cleaning invoice Invoice for cleaning transport equipment.
Commercial invoice Document specifying the details of goods sold or shipped, including prices, quantities, and terms of sale.

News feed Credit note Document to add a credit adjustment to invoices. ©
Customs invoice Invoice prepared according to customs requirements for international shipment.
Invoice Document detailing the charges for goods or services ©

Driver app/Subco portal: documents

I*Y  Document languages

File name overrides

S'assurer que les mémes types de documents sont également disponibles dans I'option Types de documents
disponibles ; sinon, les clients ne pourront ni les consulter ni les téléverser.

L'onglet Factures apparait dans le portail client a la connexion suivante.
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QARGO Dashboard Orders Invoices Locations Printer configuration e e

Invoices ~ Credit notes

k3 Q
Invoice nr Invoice date Due date Documents Amount (excl. VAT)

£2,351.02
IN-26-070001 12/07/2026 11/08/2026 £712.92
IN-26-010012 21/01/2025 20/02/2025 £200
IN-25-010005 13/01/2025 12/02/2025 £939
N-25-010004 18/01/2025 12/02/2025 £0
Inv-25-010001 01/01/2025 31/01/2025 £500

Showing 5 out of 5 invoices 1 20/ page

» https://watchclueso.com/embed/aeirleooc043xn3g

Configurer les statistiques du tableau de bord et le temps a I'arrét

Cas d'utilisation

e Les transporteurs en lots complets et les transporteurs de conteneurs souhaitent que les utilisateurs du portail
arrivent sur une vue Commandes épurée, car les cadrans séparés pour I'enlévement et la livraison sément la
confusion lorsqu’'une commande correspond en pratique a une seule tournée.

e Les transporteurs de messagerie en réseau n'enregistrent pas les heures d'arrét : le temps a I'arrét n'a donc pas de
sens et il vaut mieux le masquer.

e Les transporteurs qui souhaitent un chiffre unique par commande peuvent passer aux statistiques totales par
commande, au lieu de cadrans séparés pour I'enlévement et la livraison.

Ouvrir les parameétres du tableau de bord du portail client

1. Accéder a Configuration > Paramétres de I'organisation > Tenant > Portail client.
2. Repérer la section Tableau de bord du portail client.

Dashboard Locations

Orders Invoices Resources Rates

Companies

Quotes Planning Stops Trips

Tasks Rules  Additional fields ~ Documents Printer configuration ~ Accounting ~ Order imports ion i | organi settings |

rgueunun Sutnye

Customer portal configuration
N Default customer portal order status Show order templates on customer portal Customers must create orders from template
‘enan
To plan Show order templates on customer portal o Customers must create orders from template
General info

Features Customer portal data visibility

. . Ferry booking data visualization
Finance & company confi...
Show ferry booking data in the customer portal, including boo... @)

Route planning & optiis...

Customer portal Customer portal dashboard ‘

Units of measurement @I i Time at stop-
Show time at stop in the customer portal ©
Sequence numbers 1
Don't show
Roles p "
Split collect and delivery
| . L
Users Total per order ‘ Name (*) Code
Customar Rortal
Linked mailboxes
Enable updates Enable detection of duplicates Prefill sources

e Par défaut, les paramétres sont Statistiques des commandes : enlévement et livraison séparés, avec le toggle
Temps a l'arrét activé.
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QARGO Dashboard  Orders  Invoices  Locations Printer configuration arymnesempty () @
< Fresos >
Total deliveries

Collect/delivery status Total collections

@ Completed - on time (0) Completed - too late (0)

@ Toplan (0) @ Planned (2) @ In transit (0) @ Completed - on time (0) Completed - too late (0)
@ Outstanding (1)

@ Completed (0) @ outstanding (1)

Time at stop (collection) Time at stop (delivery)

2-3 hours (0) @ <= 1 hour (0) 1-2 hours (0) 2-3 hours (0)

@ <=1 hour (0) 1-2 hours (0)
@ 3+ hours (0)

@ 3+ hours (0)

@ Export V & Print

il Les trois paramétres s’appliquent a tout le portail client du tenant, pour tous les clients du portail. lls ne

peuvent pas étre définis client par client.

Choisir I'affichage des statistiques

1. Définir Statistiques des commandes sur Ne pas afficher. Dans ce cas, toutes les statistiques du tableau de bord
sont masquées, seul le fil d'actualités reste affiché et I'onglet Tableau de bord est renommé Fil d'actualités.

QARGO News feed Orders Invoices Locations Printer configuration Arynnes Empty e e
< Fr2g/og >
News feed
Give itaname # < Training Material Test #* . Customer Portal Test # .

11/02/2026 17/0412025 17/04/2025
Add the url link here Testing linking to user manual article. Where does this news item get pinned?

z | Q @ Export V & Print
Al Toplan = Planned  Intransit  Delivered  Invoiced  Cancelled ~ Declined  Waiting for approval
Consignment execution sta... 1D Intermediate stops Quantity and packaging POD/CMR CMR Reference Transport service Route
Extras Resources
[ Planned ] MY20260098 FR Calais > GB Dover, Kent > GB Ellesmere Port : "“f“" 0-8-8-a8
allets
Showing 1 out of 1 orders E\ 20 page

2. Sélectionner une option dans la liste déroulante des statistiques d'enlévement et de livraison :

o Statistiques d’enlévement et de livraison séparées (par défaut) : un cadran par statut pour I'enlévement et un pour
la livraison.
o Statistiques totales par commande : un seul cadran par statut, qui compte chaque commande une seule fois au

lieu d'additionner ses arréts d'enlévement et de livraison ; les cadrans correspondent ainsi au nombre de
commandes dont dispose réellement l'utilisateur du portail.
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QARGO

Tasks

wrgamsauu sutunys

Tenant

General info
Features
Finance & company confi...

Route planning & optimis...

Quotes  Orders  Planning  Stops  Trips

Rules Additional fields D

Printer configuration

Invoices

Dashboard ~ Companies  Resources

Customer portal configuration
Default customer portal order status
To plan

Customer portal data visibility

Ferry booking data visualization

Show ferry booking data in the customer portal, including boo...

Orderimports ~ Integrations

Show order templates on customer portal

Show order templates on customer portal

ArynnesE... e C

Locations  Rates ‘ Configuration

Units of measurement

Sequence numbers

Roles

Users

Customer portal dashboard

- ]

Don't show

Split collect and delivery

Total per order

Time at stop

Show time at stop in the customer portal

Name (*)

4 Dortal

Mappings Templates Organisation settings
Gustomers must create orders from template
@  Customers must create orders from template
1

Linked mailboxes

Enable updates

QARGO Dashboa Orders Invoices
< Fr
Collect/delivery status
@ Toplan (0) @ Planned (2) @ In transit (0) @ Completed - on time (0)
@ Completed (0) @ Outstal
Time at stop (collection)
@ <=1 hour (0) 1-2 hours (0) 2-3 hours (0)
@ 3+ hours (0)
B Q

Enable detection of duplicates.

Locations Printer configuration

28/08 >

Total collections

Completed - too late (0)
nding (1)

Time at stop (delivery)

@ <=1 hour (0) 1-2 hours (0)

@ 3+ hours (0)

3. Sélectionner une option dans la liste déroulante Temps a l'arrét :

Prefill sources

Arynnes Empty

Total deliveries

@ Completed - on time (0) Completed - too late (0)
@ Outstanding (1)

2-3 hours (0)

@ Export V & Print

o Afficher le temps a I'arrét (par défaut) : le temps a l'arrét s'affiche sur le tableau de bord.

o Masquer le temps a l'arrét : le temps a I'arrét est retiré du tableau de bord.

Portail client : donner acces au portail client | Centre d'aide Qargo - https://help.qargo.com/fr/articles/133781-portail-client-donner-acces-au-portail-client
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QARGO Dashboard  Orders  Invoices  Locations Printer configuration ArynnesEmptyee

< Fragos >

Total orders created

1

Collect/delivery status Total collections Total deliveries

@ Completed - on time (0) Completed - too late (0) @ Completed - on time (0) Completed - too late (0)

@ Toplan (0) @ Planned (2) @ In transit (0)
@ Outstanding (1) @ Outstanding (1)

@ Completed (0)

= Q & Export V @& Print
Al Toplan  Planned  Intransit  Delivered  Invoiced  Cancelled  Declined  Waiting for approval
Consignment execution sta... 1D Intermediate stops Quantity and packaging POD/CMR  CMR Reference Transport service Route
Extras Resources
MY20260098 FR Calais > GB Dover, Kent > GB Ellesmere Port : iF“" 0688
allets
Showing 1 out of 1 orders E 20/ page

4. Enregistrer les paramétres.

= Le paramétrage par défaut conserve le comportement actuel (cadrans séparés pour 'enlévement et la livraison,
temps a l'arrét affiché) : les portails existants restent donc inchangés tant qu’aucun paramétre n’est modifié.

¢ Les utilisateurs du portail continuent de recevoir les annonces méme lorsque les statistiques sont masquées, car le fil

d’actualités reste en place.

Pour publier des annonces, voir Portail client : fil d'actualités, quoi, pourquoi et comment.

Portail client : donner acces au portail client | Centre d'aide Qargo - https://help.qargo.com/fr/articles/133781-portail-client-donner-acces-au-portail-client
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Dépannage

Probléme Solution
L'onglet Factures n'est pas visible Vérifier que Afficher les frais sur le portail client est activé dans la fiche client et
sur le portail. que le type de document Facture est visible dans Configuration des documents.

Les deux paramétres doivent étre actifs.

Une facture est visible avant d'étre Les factures deviennent visibles dés qu'elles quittent le statut Brouillon. Il n'existe
approuvée. pas d'étape de publication distincte.

Les frais s'affichent avec la facture : L'activation de Afficher les frais sur le portail client affiche toujours le détail
est-ce normal ? complet des frais. Dans la version actuelle, il n'est pas possible d'afficher les

factures sans les frais.

Les statistiques doivent étre Non pris en charge. Les paramétres s'appliquent a tout le tenant et a tous les
masquées pour certains clients du clients du portail.
portail seulement

Un seul cadran (par ex. terminé en Non pris en charge. Les statistiques fonctionnent en tout ou rien : soit elles sont

retard) doit &tre masqué toutes affichées, soit elles sont toutes masquées via Hide statistics.

L'onglet Tableau de bord a disparu Comportement normal. Lorsque Hide statistics est activé, I'onglet est

aprés le masquage des statistiques renommé News feed au lieu d'étre supprimé ; le fil d'actualités reste donc
disponible.

La section Customer portal Vérifier 'accés super admin et que le portail client est activé pour le tenant.

dashboard n’est pas visible dansles = Contacter le responsable de compte Qargo si I'accés est nécessaire.
parameétres
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