Configuration — Commentaires et notes : quoi, pourquoi, comment

Ajouter des commentaires aux commandes, tournées, factures, avoirs, clients, sous-traitants, chauffeurs et véhicules,
affecter un utilisateur, définir une catégorie et une date d'échéance, et suivre le traitement grace a un historique d'audit
horodaté.

Mis a jour 30 octobre 2026

Introduction

La fonctionnalité Commentaires et notes permet d'ajouter des commentaires classés par catégorie aux commandes,
tournées, factures, avoirs, clients, sous-traitants, chauffeurs et véhicules. Chaque commentaire a un responsable affecté,
une date d’échéance facultative et un historique horodaté.

Cliquer sur I'image ci-dessous pour voir un tutoriel vidéo sur Commentaires et notes.

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

Résumé

Qu’'est-ce que Commentaires et notes ?

¢ Une fonctionnalité qui centralise la communication interne et I'audit dans Qargo.
e Les utilisateurs ajoutent des commentaires et des notes aux commandes, tournées, factures et avoirs.
¢ Chaque commentaire a une catégorie et peut étre affecté a un membre de I'équipe.

Pourquoi utiliser Commentaires et notes ?

¢ Responsabilité claire : chaque commentaire désigne l'utilisateur chargé du suivi, ce qui renforce la responsabilisation.
e Résolution plus rapide : la communication et le contexte sont centralisés sur I'enregistrement.
e Historique d'audit : le systéme conserve un historique horodaté et consultable des décisions et des exceptions.

Comment cela fonctionne-t-il ?

e Un utilisateur ajoute un commentaire a un enregistrement, choisit une catégorie et affecte un utilisateur.

e |'utilisateur affecté résout le commentaire une fois la tache ou la question traitée. Qargo affiche alors I'hnorodatage et
le nom de la personne qui I'a résolu.

e |'icone Commentaires, en haut a droite, liste tous les commentaires créés par I'utilisateur ou qui lui sont affectés.

e Les catégories se gérent dans le module Configuration.

Terminologie
Terme Définition
Commentaires et Une fonctionnalité permettant d'ajouter des commentaires et des notes aux commandes,
notes tournées, factures et avoirs.
Catégorie Une étiquette sur un commentaire ou une note qui aide a filtrer et & suivre son objet.
Utilisateur affecté Le membre de I'équipe chargé du suivi d'un commentaire ou d'une note.

Cas d'usage

Question financiére sur une commande

Un utilisateur du service financier a besoin de précisions sur un codt de livraison. Il ajoute a la commande un
commentaire avec la catégorie question financiére et I'affecte a un exploitant. Qargo conserve un historique complet et
horodaté a des fins d'audit.
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Suivi des questions sur les factures

Une équipe financiére suit et traite les questions sur les factures grace aux commentaires sur les factures et les avoirs.

Questions et réclamations des clients

Une équipe du service client gére les questions et les réclamations des clients avec les commentaires et les notes.

Ajouter et résoudre des commentaires

Les commentaires fonctionnent de la méme maniére sur les commandes, les tournées, les factures et les avoirs. Les
étapes ci-dessous prennent I'exemple d'une commande.

Ajouter un commentaire

1. Ouvrir la vue liste Commandes et cliquer sur une commande.

QARGO Orders Planning Stops Trips Invoid
Orders Quote
Q [H Edit columns  Last 90 days + future V
All Blocked To plan Planned In transit Delivered Cancelled Test View AR + Vi
Packaging/pallet swap acti... 1D 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)

pallet label (+3)

Or-0049 Planned

Generate pallet label (+3)

Planned

®
®

2. Faire défiler jusqu’a la section Commentaire et cliquer sur Ajouter un commentaire.
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() Internal info

v Order documents and tasks

() Complete order
Ready for invoicing
Invoice order

© +3 Tasks

v Comments

v Consignment 1

Collect

Delivery

3. Saisir le commentaire dans le champ de description.

Add comment

Description (*}

test d
Add documents WV
- ®
Waiting for completion of the order @
Waiting for order to be ready to invoice
Add cwment

No comments
Add info/doc VvV Cancel consignment
Test Delivery, Gent-Sint-Pieters, BE-9000 Gent 2
25/08 o
Immingham ABP Terminal, Immingham Dock, NE Li...
GB-DN40 2LZ Immingham 2

Categories

Assigned to

4. Sélectionner une catégorie pour le commentaire.
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Add comment

Description (*)

Order needs review

Categories
Carrier
Claims
Customer
Customs

Internal

Operations

5. Sélectionner 'utilisateur auquel affecter le commentaire, puis cliquer sur Enregistrer.
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Add comment

Description (*)

Order needs review

Categories

Internal X

Assigned to

alfonso.alonso@qargo.com

arynne@qargo.com

Résoudre un commentaire

1. Cocher la case a droite du commentaire une fois la tache ou la question résolue. Le commentaire affiche alors un
horodatage et le nom de la personne qui I'a résolu.

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

Suivre le traitement

Trouver les commentaires créés par l'utilisateur ou qui lui sont affectés

1. Cliquer sur I'icéne Commentaires en haut a droite de I'écran. La liste affiche tous les commentaires créés par
I'utilisateur ou qui lui sont affectés.
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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. Sélectionner un filtre pour affiner la liste :

o Affectés a l'utilisateur : commentaires affectés a I'utilisateur connecté
o Créés par l'utilisateur : commentaires créés par l'utilisateur connecté
o Catégorie : commentaires d'une catégorie donnée

o Date de résolution : commentaires résolus a une date donnée

Orders Planning Stops 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

Commentaires sur les clients, sous-traitants, chauffeurs et véhicules

Les commentaires fonctionnent aussi sur les clients, les sous-traitants, les chauffeurs et les véhicules. Chaque
commentaire peut comporter une date d'échéance facultative et des documents, ce qui convient aux suivis qui
s'étendent sur plusieurs semaines.

Ou les commentaires sont disponibles

e Clients: Entreprises > Clients

e Sous-traitants : Entreprises > Sous-traitants et Ressources > Sous-traitants
e Chauffeurs : Ressources > Chauffeurs
e Véhicules : Ressources > Véhicules, remorques comprises

=2 Le tableau de planification n‘affiche pas les commentaires sur les chauffeurs et les véhicules. La liste des clients
ne comporte pas de colonne pour le dernier commentaire ouvert ou la date de suivi.

Ajouter un commentaire avec une date d'échéance et des documents

1. Ouvrir le client, le sous-traitant, le chauffeur ou le véhicule, puis faire défiler jusqu’a la section Commentaires.
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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. Cliquer sur Ajouter un commentaire.

3. Saisir le commentaire dans le champ de description.

4. Sélectionner une catégorie et un utilisateur affecté, comme pour tout autre commentaire.
5. Saisir une Date d'échéance si le suivi doit étre effectué avant une date limite.

6. Téléverser les documents liés au commentaire.

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. Cliquer sur Enregistrer. Le commentaire enregistré affiche sa date d'échéance sous la description. Une date
d'échéance dépassée s'affiche en orange.
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Quotes Orders

Planning

Trips Invoices Dashboard Companies

Stops

Resources

< Company 1

Currency Subcontractor Accounting software customer code Outstanding balance
GBP Create subcontractor Gentfake1ACCO01, leperfake1ACCO1 £0

Contacts

Access to customer portal Show charges on customer partal

Access to customer portal

Shew charges on customer portal

Show truck location on customer portal

Show truck location on customer portal

= Q
Name Email Phone number Access toc... Roles Note
No Data
Add contact
v Comments (2) 1 unresolved
Test comment
shoko.tamura@qargo.com
I I Customer || Internal shoko.tamura@gargo.com
Created on Tu 27/10 15:08
test-logo-northway.png
Enter a comment here
shoko.tamura@gargo.com . N Completed on Tu 27/1
Due date: 27/10/2026 23:58 Customer || Internal shoko.tamura@gargo.com '
Created on Tu 27/10 15:06 shoko.tamura@qargo.;
test-logo-northway.png
Add comment
Lesd t t listé Un cli d tl d | latéral
€S aocuments sont listes par nom. Un CliC sur un aocument I'ouvre dans le panneau lateral.
& Company 1 o) Create customer TEST-DN-003.pdf 29/10/2026 09:23 Position v X
Currency  Subcontractor Accounting software customer code Outstanding balance @ 4
GBP Create subcontractor ~ Gentfake1ACCO1, leperfake1ACCO1  £0
%y © @ O oo Q
<
No Data &
°
15
Add tact g
contac
E DELIVERY NOTE Ref: TEST-DN-003
i TEST DOCUMENT - not a real shipment Date: 2026-10-23
v Comments (4) 3 unresolved i
2
test comment and note Consignor Consignee
shoko.tamura@qargo.com Due date: 30/10/2026 23:59 Customer H Fabrikam Test Hardware Gamma Test DIY Store
Ciesscbalib29/10 23 TEST-DN-003.pdlf 5 Dummy Park, Mockiown, MT3 4CC 77 Placeholder Lane, Sampleford, SF5 6DD
Test comment -
shoko.tamura@qargo.com ATESTEDA:003: 5l
Due date: 30/10/2026 23:59 Customs
Created on Th 29/10 09:23
portal-upload-test-orders.csv Description ay  unt Weight
Test comment
shoko.tamura@qgargo.com Tool boxes 3 pallets 900 kg
N N Customer  Internal
Created on Tu 27/10 15:08 test-logo-northway.png Fixings, boxed 1 pallet 450 kg
Enter a comment here Garden tools 2 pallets 600 kg
shoko.tamura@qargo.com 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

Suivre les dates d'échéance et les documents dans la vue d’ensemble des commentaires

La vue d’ensemble des commentaires comporte trois colonnes consacrées aux dates d'échéance, aux documents et a

I'enregistrement auquel appartient un commentaire.
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Champ Affiche

Date La date d'échéance du commentaire. Une date d'échéance dépassée s'affiche en orange, et un

d'échéance commentaire sans date d'échéance affiche un tiret. La colonne se filtre et se trie comme les autres
colonnes.

Documents Le nom des deux premiers documents. Les autres documents sont regroupés derriére une étiquette «

+X autres » ; le survol de cette étiquette les affiche.

Commentaire L'enregistrement auquel appartient le commentaire : un client, un sous-traitant, un chauffeur ou un
pour véhicule.

2
Quotes  Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard  Companies  Resources  Locations  Rates  Configuration Shoka Playgreu... ° e @

RECINIIY Last 90 days Vv

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

o o T

Created by Description I Due date I

shoko.tamura@gargo.com

trailer comment 31/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Operations shoko tamura@qargo.com single
Created on Tu 27/10 15:18
shoko.tamura@qargo.com _
subco 1 comment test 30/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Internal shoko tamura5761@gmail.com
Created on Tu 27/10 15:17
shoko.tamura@gargo.com
Test comment test-logo-northway.png Customer | Internal shoko.tamura@qgargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:08
shoke.tamura@garge.com Completed on Tu 27/10 15:07 by
Enter a comment here 27/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Customer | Internal shoko.tamura@qargo.com Company 1 B
Created on Tu 27/10 15:06 com

shoko.tamura@gargo.com Completed on Tu 27/10 14:58 by
commentest 2911012026 2859 testiogo-northvarpng Customer hokotamirsgagoson > v
Created on Tu 27/10 13:50 shoko.tamura@qargo.com

shoko.tamura@qargo.com Completed on Tu 08/09 08:23 by
please have a look at this - - Customer shoko tamura@aqargo.com 0r-0000001 om
Created on Tu 08/09 08:20 e

Comportement des commentaires sur ces enregistrements

¢ Documents : un document ajouté a un commentaire appartient uniquement a ce commentaire. Il n'apparait pas dans
la section Documents du client, du sous-traitant, du chauffeur ou du véhicule.

¢ Portails : les commentaires sur les clients et les sous-traitants sont uniquement internes. Le portail client et le portail
des sous-traitants ne les affichent pas.

e Sous-traitants : un sous-traitant a un seul fil de commentaires, qu'il soit ouvert depuis Entreprises ou depuis
Ressources.

¢ Remorques : les remorques sont prises en charge via la page du véhicule.

e Champs existants : la date Prochain suivi sur les clients et le champ Note sur les chauffeurs et les véhicules restent
inchangés. lls ne sont pas convertis en commentaires.

Il Rien n'est envoyé lorsqu’une date d'échéance est dépassée. Il n'y a ni e-mail de rappel ni notification. La date
est seulement affichée, colorée et filtrable.

Configurer les catégories de commentaires

Les catégories peuvent étre adaptées aux besoins opérationnels.
i Les super admins ou les admins peuvent configurer cette fonctionnalité.

Ouvrir les paramétres des catégories

1. Ouvrir le module Configuration.
2. Sélectionner I'onglet Champs supplémentaires.

3. Trouver la section Commentaires et cliquer sur Catégories.
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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

Créer, supprimer et colorer des catégories

1. Supprimer des catégories existantes ou en créer de nouvelles.

2. Sélectionner une couleur avec le sélecteur de couleur pour marquer une catégorie et l'identifier rapidement sur
toute la plateforme.
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X Edit Categories

Categories

Required

Set field as required

Categories

Name (Import ID: Customs) Tag colout

Customs |}

Name (Import ID: Claims)
Green

Claims ]
Cyan

Name (Import ID: Operations)

Operations Blue o

Name (Import ID: Carrier) Purple

Carrier Magenta o

Name (Import ID: Customer) Red

Customer o
Orange

Name (Import ID: Internal)

Internal Crey ]

Add option
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