Portail client — Créer des commandes en masse a partir d'un fichier Excel ou
CsVv

Les utilisateurs du portail téléversent un fichier CSV, XLS ou XLSX pour créer de nombreuses commandes en une seule
fois. Cet article couvre la configuration, le téléversement, le suivi des statuts et la correction des commandes en échec
dans les importations de commandes.
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Introduction

Les utilisateurs du portail peuvent téléverser un seul fichier CSV, XLS ou XLSX pour créer de nombreuses commandes en
une seule fois. Il n'est plus nécessaire de les saisir une par une via le formulaire ou un modéle. Chaque commande du
fichier devient une importation de commande distincte. Les commandes valides sont créées ou attendent une
approbation ; les commandes en échec restent en erreur, avec un motif court.

Prérequis

e Un Super admin doit activer Création de commandes du portail client via I'importation de commandes pour le
portail client et choisir un Format de téléversement de fichier (voir « Définir le format de téléversement de fichier
pour le portail client » ci-dessous). Sans format, aucun utilisateur du portail ne voit le bouton Téléverser un fichier.

Le format choisi doit étre une source d'importation de commandes manuelle, avec un mappage CSV ou Excel
actif qui n‘est pas limité a certains clients. Pour un mappage personnalisé, contacter le gestionnaire de
compte.

e Le portail client doit déja créer les commandes via le flux d'importation de commandes. Pour la configuration, voir
Portail client — Créer et planifier des commandes affichées dans les vues du portail client.

e Les utilisateurs du portail doivent pouvoir créer des commandes. Si le tenant impose la commande par modéle
uniquement, ou si le statut du client n‘est pas Approuvé, le bouton est visible mais désactivé.

Cas d'utilisation

e Un expéditeur réserve des dizaines de commandes par jour a partir d'un tableur. Il téléverse directement le fichier au
lieu de I'envoyer a I'entreprise de transport pour une nouvelle saisie.

e Une entreprise de transport demande a tous les clients du portail d'envoyer leurs commandes dans une mise en page
de fichier convenue. Les commandes arrivent sans saisie manuelle.

e Un expéditeur téléverse un fichier dont quelques lignes contiennent des fautes de frappe. Il voit le motif de chaque
ligne en échec et corrige le fichier sans attendre I'entreprise de transport.

Définir le format de téléversement de fichier pour le portail client

& Cette vidéo expliqgue comment configurer les paramétres du format de téléversement de fichier, et comment cela
fonctionne pour les clients sur le portail :

» https://watchclueso.com/embed/zcc42n2e5azjbkqg

1. Aller dans Configuration > Paramétres de I'organisation.

2. Ouvrir Portail client dans le menu latéral gauche.

3. Activer Création de commandes du portail client via I'importation de commandes.

4. Sélectionner la source d'importation dans le champ Format de téléversement de fichier. Seules les sources
manuelles avec un mappage CSV ou Excel actif, non limitées a certains clients, sont proposées.

5. Enregistrer les paramétres.
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Le bouton Téléverser un fichier apparait désormais pour chaque client ayant accés au portail.
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Téléverser un fichier de commandes sur le portail client

1. Ouvrir Commandes sur le compte du portail client.

2. Cliquer sur Téléverser un fichier, a coté de Créer une commande.

3. Déposer un fichier dans la boite de dialogue Téléverser des commandes, ou
parcourir les fichiers pour le sélectionner.

4. Cliquer sur Téléverser pour soumettre le fichier.

» Dashboard Orders. Locations Printer configuration Shoko Playground ° e
x| Q Last 80 days + future V' @ Print Quick actions V' Create order
All To plan Planned In transit Delivered Invaiced Cancelled Declined (9) Waiting for approval
D Consignment execution sta... Order start order end Route cargo Transport service Collect | Del..
Roquesteddate  Actualdate  Location Roquesteddate  Actualdate  Location Resources 0530 52 Extras Total
MO O e T O S B o s o T
Or-0000155 Th22/10 Th22/10 f:’Ajﬁrjﬂ?T Th 22/10 Th22/10 f?"ffoi:jex a El » 0 25 Full Truck Load
0r-0000154 Th22/10 Th22/10 frﬂ:ﬁrilg‘?i Th 22/10 Th22/10 E:".‘ei?i:ﬁx @ @ 0 25 Full Truck Load
0r-0000152 Th 22/10 T:w?%/1o fffii'f??i Th 22/10 T:7422/10 Elzrrefoki:“ex 8 8 oomss Full Truck Load w‘\ om
Or-0000151 Th22/10 Th22/10 f:’i\fﬁrjg‘?i Th 22/10 Th22/10 E.arr.\et?L::fT @ Q 0 25 Full Truck Load
Or-0000150 Th 22/10 Th22/10 ffﬁi'f?i Th 22/10 Th22/10 izrref«:u:ex B8 8 vomss Full Truck Load
0r-0000149 Th22/10 Th22/10 frﬂfﬁrjg‘?i Th 22/10 Th22/10 E:rr‘et?L::‘;ET @ @ 0 25 Full Truck Load
Or-0000148 Th 22/10 Th22/10 ffﬁi'f?i Th 22/10 Th22/10 ﬁznef«:u:ex B8 8 vomss Full Truck Load
0r-0000147 Th22/10 Th22/10 f:’i\fﬁrjg‘?i Th 22/10 Th22/10 E.arr.\et?L::fT a @ 0 25 Full Truck Load
0r-0000146 Th22/10 Th 22/10 f:’f\'i\’j?’ftj‘?? Th 22/10 Th22/10 Eﬁw’:ii%:jx @ Q 0 28 Full Truck Load
0r-0000145 Th22/10 Th22/10 f:’ifﬁrjlg?jr Th 22/10 Th22/10 Slarr.\eizti:jsx r a Q o 25 Full Truck Load
0r-0000144 Th22/10 Th 22/10 frﬁiirfgf;e Th 22/10 Th22/10 Elzrr:fii:ﬁx @ Q s 0 28 Full Truck Load
0r-0000143 Th22/10 Th22/10 f:’ifﬁrjlgfjr Th 22/10 Th22/10 Slarr.\eizti:jsx r a Q ‘o 25 Full Truck Load
0r-0000142 Th22/10 Th 22/10 f:’f\'i\’j?’ftj‘?? Th 22/10 Th22/10 Eﬁw’:ii%:jx @ Q 0 28 Full Truck Load
0r-0000141 Th22/10 Th22/10 f:’ijifrﬁig‘gt‘? Th 22/10 Th22/10 Ef".\ei?i:fx r a Q ‘o 25 Full Truck Load .
Showing 20 out of 58 orders 2 3 > 20/ page
@ Powered by Qargo
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Upload orders

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

~

Cancel Upload

@ portal-upload-test-orders_1.xlsx

Chaque commande du fichier devient une importation de commande distincte. Chaque commande est enregistrée au
nom de l'entreprise de l'utilisateur du portail, quel que soit le client indiqué dans le fichier.

== Seuls les fichiers CSV, XLS ou XLSX sont acceptés. Les documents Word, PDF et de format libre passent plutét
par le scan de documents.

Suivre le statut des commandes téléversées

1. Ouvrir Commandes sur le compte du portail client.

2. Sélectionner I'onglet En attente d'approbation.

3. Repérer les commandes téléversées et consulter leur statut.

4. Lire le motif affiché a c6té de toute commande au statut Erreur, par exemple un emplacement inconnu ou une valeur
inconnue. Lorsque plusieurs motifs s'appliquent, la ligne affiche le premier avec un compteur ; le survol les affiche

tous.
» Dashboard ~ Orders  Locations Printer configuration Shoko Playground e e
Q Last 90 days + future Upload file
Al Toplan | Planned | Intransit  Delivered  Invoiced = Cancelled | Declined (23)
Customer Reference pate Import status Template Start date
I“ 27”027 o8 e Th 05/11/2026
Th 05/11/2026
Th05/11/2026
Th 0/11/2026
Th 05/11/2026
Th05/11/2026

Les lignes valides sont créées en tant que commandes, ou attendent une approbation selon le paramétre
d'automatisation du format de téléversement. Les lignes en échec restent en erreur, avec un motif clair en lecture seule.

= Les utilisateurs du portail ne peuvent pas corriger une commande en échec sur le portail. Le fichier est corrigé
puis téléversé a nouveau, ou I'entreprise de transport corrige la commande dans Importations de commandes.

Créer et corriger les commandes téléversées en tant qu’utilisateur du tenant

1. Aller dans Commandes > Importations de commandes.

2. Repérer les lignes téléversées. Le format de téléversement apparait dans la colonne Source et le client du portail
dans la colonne Client.

3. Cliquer sur Créer une commande sur une ligne préte.

4. Cliquer sur Corriger les données de commande sur une ligne en Erreur, puis corriger le probléme, par exemple
I'emplacement.

5. Enregistrer la commande.
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La commande est créée et la ligne n'affiche plus d'erreur sur le portail.

== La validation de la saisie de commande ne blogque pas une commande téléversée. Une régle non respectée
apparait dans la fenétre contextuelle Problémes de vérification de commande lors du clic sur Créer une
commande, et la commande est tout de méme créée.

Portail client - Créer des commandes en masse a partir d'un fichier Excel ou CSV | Centre d'aide Qargo - https://help.qargo.com/fr/articles/879687-portail-client-

4/5

creer-des-commandes-en-masse-a-partir-d-un-fichier-excel-ou-csv



Dépannage

Probléme

Le bouton Téléverser un fichier n'est
pas visible sur le portail

Le bouton Téléverser un fichier est
visible mais désactivé

Un fichier échoue avec le message «
Something went wrong, try
submitting again »

Une ligne indique un autre client que
I'entreprise de l'utilisateur du portail

Une ligne a échoué, mais les autres
lignes ont été créées

Une ligne avec une valeur manquante
n'a pas été marquée en erreur

Une commande qui enfreint une régle
de validation de la saisie de
commande a tout de méme été créée

Solution

Aucun Format de téléversement de fichier n’est défini, ou Création de
commandes du portail client via l'importation de commandes est désactivé.
Un Super admin doit définir les deux dans Paramétres de I'organisation, sous
Portail client.

Le bouton reste visible mais désactivé, avec une info-bulle, lorsque le tenant
impose la commande par modéle uniquement sur le portail, ou lorsque le statut
du client n’est pas Approuvé.

Le type de fichier ne correspond pas au mappage du format de téléversement.
Utiliser un fichier du méme type que le modéle du format. Un fichier PDF ou Word
génére le méme message.

Ce comportement est normal. Chaque commande téléversée est enregistrée au
nom de I'entreprise de I'utilisateur du portail.

Ce comportement est normal. Chaque commande est traitée séparément : une
ligne en échec ne bloque jamais le reste du fichier.

La valeur a peut-étre été renseignée a partir de la valeur par défaut du client.
Vérifier la ligne dans Importations de commandes avant de créer la commande.

Le tenant voit la fenétre contextuelle Problémes de vérification de commande
lors de la création de la commande depuis Importations de commandes.
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