Emplacements : ajouter des documents a un emplacement et les partager

automatiquement avec lI'application chauffeur

Les emplacements peuvent avoir leur propre section Documents, par exemple pour les instructions de conduite, les
plans de site et les régles d'accés. Les documents du site n'ont ainsi pas a étre joints manuellement a chaque commande

passant par cet emplacement, et ils parviennent automatiquement aux chauffeurs.
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Terminologie

Terme
Document d’emplacement

Informations sur I'emplacement pour le
chauffeur

Communication
Autre

Application chauffeur/portail des sous-
traitants : documents

Taches de contact

Prérequis

Définition
Fichier téléversé directement sur la page de détail d'un emplacement

Type de document pour les instructions de conduite, les informations d'acces
au site ou les instructions particuliéres

Toute forme de communication liée a I'emplacement
Type de document générique pour tout ce qui n‘est pas couvert ci-dessus

Ecran de configuration qui détermine quels types de documents parviennent &
I'application chauffeur et au portail des sous-traitants

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

Les types de documents disponibles doivent étre activés dans la section Documents.

8 Les utilisateurs super admin et admin peuvent configurer cette option.

1. Accéder a Configuration > Documents.

2. Sélectionner Types de documents disponibles dans le menu latéral.

3. Cliquer sur l'onglet Emplacement.

4. Activer les types de documents d’emplacement.

5. Enregistrer.

Quotes  Orders

Tasks Rules  Additional fields

Document configuration Available document types (D

Available document types

Q
Stops  Trips Invoices  Dashboard ~ Companies  Resources  Locations  Rates |l Configuration Shoko Playgrou... e @ 0

Printer configuration ~ Accounting ~ Order imports Integrations ~ Mappings ~ Templates  Organisation settings

/ Show form context

Q
Customer portal documents Al (Cioice) | (Order) (Resotiee) (Gompany )
Name Object Description Available
Documents P
Communication ((Company ) (Invoice ) (Location _ Any form of communication related to transport operations (for instance: emails). «©
News feed Location info for driver Information provided to drivers regarding pick-up or delivery locations (including addresses and special instructions). «©
Other ( Company ice ) (Location  Miscellaneous documents. «©
Driver app/Subco portal: documents
2} Document languages
File name overrides
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Voir Documents dans la configuration.

Ajouter un document a un emplacement

1. Accéder a Emplacements > Emplacements.

2. Ouvrir I'emplacement concerné pour y ajouter un document.

3. Faire défiler la page jusqu'a la section Documents, juste sous la section Adresse.

4. Cliquer sur Ajouter un document.

5. Choisir un type de document (Informations sur I'emplacement pour le chauffeur, Communication ou Autre),

puis téléverser un fichier.

6. Enregistrer.

7. Cliquer sur 'icone CEil pour afficher 'apercu du document dans le panneau de droite.

< Qargo Gent

Location

Name (*)

Qargo Gent

Active

Active

Description

Address

Address (*)

Gaston Crommenlaan 4

Address (extra line)

Postal code (*)

9050

City (%)
Gent

Country (*)

Belgium

Documents

Anrrn Anntainar farminal ar inkarmadal Tanatian
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Planning Stops Trips Invoices

Display name

Qargo Gent

Selectable on customer portal

@  Available for all portal customers

Add document

N

Locations

miza
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Add document

Show form context
e e

Location info for driver

’, Document type (*

—pEeenpuon

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

2 Screenshot 2026-10-02 at 11.25.44.png

Document type (*)

Communication
Location info for driver
Other

Nran vnnr filee hara nr click tha area tn 1inlnad dnrciimante

Les documents d’emplacement n‘ont pas de date de validité. Contrairement aux documents des ressources, il
n'existe pas d'option Valable du/au. Retirer ou remplacer un document manuellement lorsque les régles d'un site

changent.

Partage avec les chauffeurs et les sous-traitants

i@ Les utilisateurs super admin et admin peuvent configurer cette option.

1. Accéder a Configuration > Documents.

2. Sélectionner Application chauffeur/portail des sous-traitants : documents.

3. Cliquer sur I'onglet Emplacement.

4. Activer les types de documents d’emplacement qui doivent parvenir aux chauffeurs et aux sous-traitants.

5. Enregistrer.
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Quotes

Tasks Rules

Document configuration

Available document types
a

Q

Name
Documents
Communication
News feed Location info for driver
Other
Bixll  Oriver app/Subco portal: documents
P}  Document languages

Orders

Additional fields

(8)
e — XX

Planning Invoices  Dashboard ~ Companies  Resources  Locations  Rates || Configuration

Documents

Stops  Trips

Order imports

Printer configuration  Accounting Integrations ~ Mappings ~ Templates  Organisation settings

Driver app/Subco portal: documents (O

Show form context

(Resource ) (Company )
Object Description Available
((Company ) (Invoice ) (Location_ Any form of communication related to transport operations (for instance: emails). [ o)
(Order) Information provided to drivers regarding pick-up or delivery locations (including addresses and special instructions). [ o)
((Company ) (Invoice ) (Location  Miscellaneous documents.

Une fois I'option activée, chaque arrét & cet emplacement affiche automatiquement les documents téléversés au
chauffeur (application mobile) et & tout sous-traitant (portail des sous-traitants). Voir Visibilité des documents dans
l'application mobile et Portail des sous-traitants : configuration des documents.

e Un document d’'emplacement ne parvient qu'aux tournées expédiées aprés son ajout, son remplacement ou

son retrait. Pour une tournée déja expédiée, la tache doit étre relancée afin de prendre en compte la

modification.
Une tache de contact pour un

arrét, une commande ou une tournée inclut automatiquement les documents

d'emplacement des types qu'elle est déja configurée pour joindre. Aucune configuration supplémentaire n'est

nécessaire. Exclure un type de

document dans la tache le retire partout, pas seulement de I'emplacement. Voir

Taches : taches de contact, afficher et envoyer des documents.

Dépannage

Probléme

Le type de document nécessaire ne
figure pas dans la liste déroulante de
I'emplacement.

Un chauffeur ou un sous-traitant ne
voit pas le document.

Aucune option ne permet de définir
une date d'expiration.
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Solution

L'activer pour I'objet Emplacement dans Configuration > Documents > Types
de documents disponibles.

Vérifier que le type de document est activé dans Application chauffeur/portail
des sous-traitants : documents (onglet Emplacement). Vérifier aussi que la
tournée a été expédiée aprés I'ajout du document.

Les documents d’emplacement ne prennent pas en charge les dates de validité.
Retirer ou remplacer le fichier manuellement lorsqu’il n’est plus a jour.
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