Taches - Taches de contact : consulter et envoyer des documents

Pour les taches de contact, les types de document qui seront envoyés et ceux qui sont obligatoires sont visibles et
peuvent étre traités directement sur la page de détail de la tache. Cela permet de vérifier la configuration et de s'assurer
que tous les documents obligatoires sont présents.

Mis a jour 15 juillet 2026

Introduction

Les taches de contact déclenchent souvent des envois automatiques de documents, par exemple I'envoi d'une facture
avec un POD ou un CMR en piéce jointe. Pour les taches de contact, les types de document qui seront joints a I'e-mail
sont affichés directement sur la ligne de la tache, avant son exécution.

e Cette visibilité accrue permet aux utilisateurs de vérifier rapidement ce qui sera envoyé, sans devoir ouvrir chaque
document.
 Indicateur visuel (*) précisant si le document est obligatoire ou non

v Order documents and tasks Add documents VvV

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

" Klaar voor facturatie -
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Terminologie

Terme

Tache

Tache de contact

Tache de génération de
document

Tache d’envoi de document
Type de document
Documents joints

Obligatoire (*)

Avant de commencer

Description

Elément d'action dans Qargo affecté & une tournée ou & une commande, comme la
génération ou I'envoi d'un document

Tache qui envoie une communication (e-mail, EDI, etc.) & un contact configuré

Tache qui crée un document PDF (par ex. un CMR ou une feuille de chargement) a partir
des données de la commande

Tache qui envoie un document généré a un destinataire défini
Catégorie de document dans Qargo (par ex. CMR, facture, POD, feuille de tournée)

Documents configurés dans les paramétres de la tdche pour étre envoyés avec I'e-mail

Le type de document est marqué comme obligatoire dans la configuration de la tache

Pour que les types de document apparaissent sur une tache de contact, des documents joints doivent étre configurés

dans les paramétres du flux de travail de la tache. Si aucun document n'est configuré, rien ne s'affiche sur la ligne de la

tache.

¢ Aller dans Configuration > Taches

e Ouvrir la tache de contact du flux de travail concerné (par ex. Factures > Envoyer la facture)

¢ Sous Configuration, sélectionner les documents a inclure dans I'e-mail.

¢ Sous Conditions > Documents obligatoires, cocher ceux qui doivent étre présents avant de pouvoir exécuter la

tache.

¢ Dans le panneau Documents, sélectionner dans la liste déroulante les documents a envoyer avec I'e-mail

QARGO
Tasks
Object Invoice tasks
v Create invoice
(@) orders

Create invoice (manual completion)

System task

Bookings

Container terminals

Rules

Generate invoice pdf (auto-complete)

Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard  Companies  Resources  Locations  Rates  Configuration

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

Send invoice

#ddressed to (4

Add

Contact role (4
Billing x | _Payment reminders x

Customer
Roply to: E-mail address (1) Sender: o-mail address (for automaic tasks) (7}

Task executor info@qargo.io

Bee: E-mail address. Send mathod

Email per recipient

Generate document (Default task) & Admin
Document type: Invoice

Intermodal bookings

Send invoice (manual completion)

Contact & Accounting

E-mail from info@qargo.io to Customer (illing and
Payment reminders)

Warehouse bookings

Customs

Documents

Atached documents Document merge method

T Don't merge

Mark invoice as paid (manual completion)
System task (Default task) 2 Admin

Trips

Invoices

Invoices

Purchase invoices

Credit notes

Purchase credit notes

¢ Sous Conditions > Documents obligatoires, cocher ceux qui doivent étre présents avant de pouvoir exécuter la

tache.

Send to Peppol (manual completion)
Contact & Accounting

Post invoice (manual completion)
System task (Defauit task) & Admin

Analysis certificate

Bill of lading instructions
Certificate of origin
Cleaning invoice
Collection CMR
Collection note
Communication

Consignee signature
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(@ conditions

The task will fail if some conditions
are not met.

Con

Conditions (O

Required documents

POD/CMR %

Voir Taches - Ajouter des taches au flux de travail pour en savoir plus sur la configuration des taches de contact.

Ce qui s'affiche

Sur toute page de détail affichant une tache de contact en attente (par exemple la page d'une commande, d’une facture

ou d'un client), la ligne de la tache affiche un libellé Piéces jointes suivi des types de document configurés :

¢ Types de document sans marqueur : ils seront inclus dans I'e-mail si le document est disponible.

» Types de document marqués d’'un (*) : ils sont marqués comme obligatoires dans la configuration de la tache. lls
doivent étre présents avant I'exécution de la tache.

v Order documents and tasks Add documents

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

7 Klaar voor facturatie
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Afficher les types de document sur une tache de contact

1. OQuvrir une entité a laquelle la tache de contact s'applique, par exemple une commande active ou une facture a la
bonne étape du flux de travail.

2. Dans la section Documents et taches de la commande (ou son équivalent sur I'entité), repérer la tache de contact
en attente.

3. Lire le libellé Piéces jointes directement sur la ligne de la tache : les types de document s’affichent sur la méme ligne,
et (*) signale ceux qui sont obligatoires.

Exemple : la tache Envoyer la facture, configurée avec POD/CMR comme document joint et obligatoire, affiche Piéces
jointes : POD/CMR (*) directement sur la ligne de la tache. Cela confirme que le POD/CMR sera envoyé avec la facture et
qu'il est obligatoire avant I'envoi.

Générer et envoyer un document en une seule étape
Qu'est-ce que cette fonctionnalité ?

e Lorsqu'une tache d’envoi de document est terminée et que le document n'a pas encore été généré, le systéme le
génére d'abord automatiquement : les deux étapes sont regroupées en une seule action

Pourquoi a-t-elle été créée ?

e Auparavant, il fallait terminer deux taches distinctes : d’abord la génération, puis I'envoi. Cela ajoutait des étapes et
créait un risque d'ignorer par erreur I'étape de génération avant de tenter I'envoi.

Comment fonctionne-t-elle ?

e Terminer une tache d'envoi déclenche la génération automatique du document s'il n’existe pas encore. Le document
est ensuite envoyé dans la méme action. Si le document a déja été généré, la version existante est envoyée sans
nouvelle génération.

Flux de génération et d’envoi

La fonctionnalité combinée de génération et d'envoi est automatiquement active pour toutes les taches d'envoi de
document. Aucune configuration n'est nécessaire.

Terminer une tache d’envoi

1. Aller dans la tournée ou la commande contenant la tdche de document
2. Ouvrir le panneau Taches
3. Sélectionner 'action Envoyer sur la tache de document concernée
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Detail view [m] Position v/ Open as page " X

MY20260093 [EEISE B 2  Createsimilarorder VvV

Customer VAT number Order creationdate  Transport service  Responsible Created from
td 2 78 We Goods arynne@gargo.com  MY20260092

Invoice order Waiting for order to be ready to invoice

T YA RAUNUIUY SN SO~ K
Dels  Duwstion e Tota
8h32m 8h57m w X

© +3 Tasks
v Stops documents and tasks

( Driver question tasks answers Not yet dispatched
[E] 1. stellantis UK Parts Distribution Centre (Collect)
® Send CMR Prefilled CMR (*)

[E] 4. solstice Park (Delivery)

®

Sign on device (document generation)

Waiting for completion of Sign on device (mobile)
+ (Stop 4) send POD
Delivery notification Task will become available later

Sign on device (document generation)

Waiting for completion of Sign on device (mobile)
+ (Stop 5) send POD < == m= == =0 < 9
Delivery notification Task will become available later

Sign on device (document generation)

Waiting for completion of Sign on device (mobile)
+ (Stop 6) send POD

© OO0 © 0 ® ©©

Delivery notification Task will become available later

v Comments Add comment
No comments
v Consignment 1 Add infojdoc v/ 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 7SQ Amesbury
10/06 15:00 T+

0 1.2x1.2x2.2 m Full (Pallets): 7

Th

Sile document n'a pas encore été généré, le systeme le génére automatiquement avant I'envoi. Aucune étape de
génération distincte n'est nécessaire.

== Sile document a déja été généré avant le déclenchement de l'action Envoyer, la version existante est envoyée
sans nouvelle génération. Pour envoyer une version a jour, régénérer d'abord le document, puis terminer la tache
d'envoi.

Consulter le document envoyé

Une fois les deux étapes effectuées, la tache est marquée comme terminée. Le document est accessible dans la section
Documents de la tournée ou de la commande.

”’
Dépannage
Probléme Solution
Le destinataire n'a pas regu le Vérifier que I'adresse e-mail du destinataire est correctement configurée dans les
document paramétres de la tache ou dans le modéle de document.
La tache reste ouverte aprés Actualiser la page et vérifier le statut de la tache. Si elle reste ouverte, contacter
I'utilisation de I'action Envoyer I'assistance Qargo.
Une mauvaise version du Si un document avait déja été généré, c'est cette version qui a été envoyée. Régénérer
document a été envoyée le document et terminer a nouveau la tache d’envoi pour envoyer la version mise a

jour.

L'action Envoyer n'est pas visible Vérifier que la tache est bien de type envoi de document. Les taches de génération
sur la tache seule ne comportent pas d'action Envoyer.

Articles connexes

e Taches - Quoi, pourguoi et comment ?
e Taches - Ajouter des taches au flux de travail
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