Taken - Workflowtaken toevoegen

Taken in Qargo instellen en automatiseren om werkprocessen te stroomlijnen, van orders tot facturatie, inclusief e-

mailautomatisering voor POD en CMR.

Bijgewerkt 16 juni 2026

Op de video hieronder klikken voor een volledige demonstratie van het toevoegen van een workflowtaak
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QARGO

A new kind of TMS

Automating Workflows

with Tasks on Qargo

Taken worden gebruikt om een consistent werkproces op te zetten, van het aanmaken van orders tot de facturatie.
Taken kunnen worden geconfigureerd volgens interne voorkeuren en automatiseringsbehoeften.

Terminologie

Term
Taak

POD
(leveringsbewijs)

CMR

Tripcontacten

Automatisch
genereren

Handmatige taak

Ontvangersrollen

Definitie
Een werkeenheid of geautomatiseerd proces dat wordt gebruikt bij orders, trips en facturen.

Een document dat bevestigt dat de goederen met succes zijn geleverd.

Een transportdocument voor internationaal goederenvervoer over de weg (Convention relative au
contrat de transport international de marchandises par route).

Ontvangers die aan een trip gekoppeld zijn en geautomatiseerde e-mails of updates kunnen
ontvangen.

Hiermee worden taken automatisch geactiveerd wanneer aan specifieke voorwaarden (bv. het
aanmaken van een order) is voldaan.

Een taak waarvoor tussenkomst van de gebruiker nodig is om ze te voltooien.

Contactgroepen zoals Operations of Klant die worden gebruikt voor geautomatiseerde meldingen.
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Praktijkvoorbeeld

e Een klant configureert een taak om de ondertekende POD en CMR automatisch te e-mailen naar de klant,
onmiddellijk nadat de chauffeur de documenten bij de leveringsstop heeft getpload.
¢ Telkens wanneer een geautomatiseerde e-mail met succes naar een klant is verzonden, wordt een voltooide taak

geregistreerd op de orderpagina. Zo ontstaat een eenvoudige, controleerbare tijdlijn van de communicatie met de
klant.

Taken instellen
1. Naar Configuratie gaan
2. Taken selecteren
3. Een categorie kiezen
o Taken kunnen worden geconfigureerd voor:

1. Orders

2. Boekingen
3. Trips

4. Facturen

4. De categorie aan de linkerkant selecteren om taken te bewerken of toe te voegen.

Details van de taakconfiguratie
Bij het aanmaken of bewerken van een taak de volgende velden invullen:
¢ Verantwoordelijke: de persoon of rol toewijzen die de taak beheert.
¢ Planning: bepalen wanneer de taak moet worden geactiveerd.
¢ Ontvangersrollen: rollen zoals Operations of Klantcontacten kiezen voor e-mailmeldingen.
o Rollen worden gedefinieerd onder Klant/Onderaannemer > Pagina-Contacten.
¢ Voltooiingsmethode: selecteren of de taak handmatig of automatisch moet worden voltooid.

e Automatisering:

o Om automatische activering in te schakelen (bv. wanneer een order wordt aangemaakt), de taak instellen op
Automatisch genereren.

o Controleren of gekoppelde mailboxen en contactgegevens van ontvangers correct zijn geconfigureerd.

o Instellingen voor het antwoordadres: bij het instellen van een taak wordt het antwoordadres gedeeld door alle e-
mails die aan die taak gekoppeld zijn. Afzonderlijke e-mails binnen één taak kunnen geen verschillende
antwoordadressen hebben. Zo blijft de communicatie consistent.
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Integrations are enabled on a non-praduction tenant
QARGD Orders Planning Stops Trips [ Dashboard Customers Resources Locations Rates Configuratign Arynnes Empty ° ‘ °

asks Additional fields Documen Printer i i 9 Order imports Integrations Mappings Templates Organisation settings

Object Order tasks Create quote

v Create order Add

Orders General info
Create quote (manual completion)
Generate document = 4 Name (%)
Quote "
Bookings Create quote
Send quote (manual completion) Schedule task after ("
Container terminals Cantact Create order
€-mail from arynne.gargo@outiok.com to Order cantacts
Intermodal bookings (Al) with Quote attachments

Scheduling options
Warehouse bookings
N Order ref (auto-complete)

Qi task Complete task () Auto-skip when order has status
Manually complete To plan
el Trips
) Send to planning (manual completion)
System task A
Add tags
E tnvoices v Create consignment Add
Add tag
nw
micices Create label {manual completion)
Generate document
Purchase invoices : Palintibal
Configuration
Credit notes
v Consignment: to plan Add
Purchase credit notes E Conditions @
No task
Required documents
v Collect order Add

Generate document

Contactgebaseerde automatisering voor trips configureren

Contacten kunnen rechtstreeks aan een trip worden toegevoegd, zodat de juiste personen de communicatie over de trip
ontvangen (bv. e-mails met POD/CMR).

Stappen:

1.Contact-e-mails inschakelen

¢ Naar Configuratie > Extra velden gaan.
e Onder Trips het veld Contact-e-mails activeren.
¢ Hierdoor worden de e-mailadressen van contacten zichtbaar in de tripdetails.
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Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard  Customers  Resources

Locations Rates

Configuration

& Trip-0708 [[XE0RD s sea

~ General info

D Route

® Previous trip

Add information V' Reset trip
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D History B Customise
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Next trip Trip-0704 | Empty distance: 172 mi (3h6m)
) Trip planning group v
() Resource group
(@ Resources ARYNNE_1 8 Van_3 2
(@ Containersftrailersjvehicles/drivers (trip) 2
() Third party costs 2
2 Toll £0.00
@) Profitability i
=£259 - £204
(@ Driver pincodes NTOC7WSYJA c
Contact emails z
L3
v Trip documents and tasks Add infojdoc Vv
seal Has seal /) @

01/10/2025 15:2¢
(® Create tripsheet for drivers

® complete trip times

®e e
® e 6

@ © 2025 PTV Logistics, HERE

© +1Task

~ Comments Add comment
No comments

 Stops documents and tasks

2. Contacttaak configureren

e Naar Configuratie > Taken gaan.
¢ Bij Triptaken een e-mailtaak selecteren of toevoegen.

In het veld Gericht aan de optie Tripcontacten selecteren.

Send transport order to subcontractor

Communication method (*)

E-mail
Configuration

Emails will be sent from no-reply@notifications.gargo.com with info@gargo.io set as "reply to". If you want to send from your

Link mailbox

own company email address, you can link it in the organisation settings.

Add d to (*) Sender: name (*)
|; J Qargo

Reply to: E-mail address (*
Customer Py ' )

info@qargo.io ™
Fixed contact list
Send method

Subcontractor Email per recipient

Task executor

D' | Trip contacts

Attached documents

Document merge method

Don't merge

Om het verzenden van POD/CMR-e-mails te automatiseren:

e Een contacttaak aanmaken die pas wordt geactiveerd zodra de vereiste documenten (POD/CMR) beschikbaar zijn.
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£ Wijzigingen aan e-mailadressen van ontvangers of configuraties nadat een order is aangemaakt, worden niet
met terugwerkende kracht toegepast op bestaande orders.

e Automatisering is alleen van toepassing op nieuwe orders die na de configuratie worden aangemaakt.
¢ Alle e-mails binnen dezelfde taak delen hetzelfde antwoordadres. Dit kan niet worden gepersonaliseerd voor
afzonderlijke e-mails binnen dezelfde taak.

Configuratievoorbeeld

Instelling Standaard (handmatig) Geautomatiseerde configuratie

Taaknaam POD-e-mail verzenden POD-e-mail automatisch verzenden

Activering Gebruiker markeert levering handmatig als Wordt automatisch geactiveerd wanneer POD is
voltooid gelUpload

Ontvanger Klantenservice Tripcontacten

Voltooiing Handmatig Automatisch voltooien

Gekoppelde Niet geconfigureerd “Operations@company.com” geconfigureerd

mailbox

Documenttype Niet ingesteld POD/CMR vereist vo6r verzending

New task

L New task Start from template

General info

Name () Task type (*)

Send CMR Contact

Responsite team (%) Schedule task after (*)
Create stop
Scheduling options

Complete task [*) Auto-skip when stop has status
Manually complete

Add tags

Add tag

Configuration

[ [——

Add stop activity

Cancel

Een taak automatisch voltooien bij een statuswijziging

Workflowtaken kunnen acties automatiseren zoals:

¢ Documenten genereren
e E-mails verzenden
e Facturatie deblokkeren
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= Met Automatisch voltooien kunnen planners taken later in het traject voltooien: zodra de order is ingepland,
uitgevoerd of geleverd.

Het mechanisme Taak plannen na bevat nu 20 extra statusgebaseerde triggers. Een taak kan automatisch worden
voltooid op het moment dat de bovenliggende entiteit (order, zending of trip) een specifieke status bereikt, in plaats van
bij het aanmaken.

Een statusgebaseerde trigger voor automatisch voltooien configureren

1. Het taaksjabloon openen in Configuratie > Taken.

2. De instelling Taak plannen na (automatisch voltooien) bij de taak zoeken.

3. De status selecteren die het automatisch voltooien moet activeren, bijvoorbeeld wanneer de order de status
ingepland, uitgevoerd of geleverd bereikt.

4. Het taaksjabloon opslaan.

Na de configuratie wordt de taak automatisch voltooid wanneer de bovenliggende entiteit de geselecteerde status
bereikt. Zo blijft het werkproces afgestemd op de operationele fase in plaats van op het moment van aanmaken.

$ Statusgebaseerde triggers zijn nuttig voor taken die pas mogen worden uitgevoerd wanneer het werk gevorderd
is, zoals het verzenden van een leveringsbevestiging nadat een stop als uitgevoerd is gemarkeerd.

Dit voorbeeld toont de taak “Trackinglink verzenden”, ingesteld op Automatisch voltooien zodra de trip de status
ingepland heeft. Hierdoor wordt de trackinglink automatisch gegenereerd en naar de ordercontacten verzonden zodra
de order in de trip is ingepland.

Tasks Rules Additional fields Documents Printer configuration Accounting Order imports Integrations Mappings Templates Organization settings
Object Order tasks Tracking Link Explain this page
v Create shipment Add
=) orders General info
Crormy o oo
(manual completion) <3
Generate document i
E Bookings o t type: Hazardous materials declaration Tracking Link
Schedule task after (*
Container terminals Tracking Link (manual completion) Create shipment

Contact
Intermodal bookings E-mail from arynne@gargo.com to Order contacts (All)
Scheduling options

Warehouse bookings
contact (manual

Complete task (*)

Customs Contact
€-mail from info@qargo.com to Seller (All)

v Shipment: To plan Add
Loads Add tags

Buyer/seller Test2_plan (manual completion)

Manually complete

Contact Show tag ("] Name (*) (import ID: tracking
Invoices €-mail from arynne@gargo.com to Buyer (All) Add tag after completing task Tracking

o

Invoices v Order: Planned Add Add tag

Carrier invoices
No tasks)

Credit memos Configuration
v Shipment: Planned Add
Carrier credit memos Creation conditions
(No tasks)
Add calculation
v Shipment: Departed Add
o ~

@&

Taken opvolgen en gebruiken
¢ Na het aanmaken zijn taken zichtbaar in de hele app:

o Orderpagina’s
o Trippagina's
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o Factuuroverzichten
¢ Nieuwe taken verschijnen alleen bij nieuw aangemaakte orders of trips na de configuratie.
* Als geautomatiseerde meldingen (zoals POD-e-mails) niet worden verzonden, het volgende controleren:

o of de taak op handmatig in plaats van geautomatiseerd is ingesteld.
o of de e-mailconfiguratie of de contactgegevens correct zijn.

Taken handmatig activeren

Voor oudere orders die zijn aangemaakt voordat de automatisering werd ingesteld:

1. Naar de Orderlijst gaan.
2. Met de muis over de ordernaam bewegen.
3. Een van de getoonde taken handmatig activeren.

Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard Customers Resources Locations Rates Configuration Arynnes Empty o ‘
Orders Quotes Templates Upload documents Order imports
Q [0 Editcolumns | Last 90 days + future V' & Export V & Print Quick actions V'
Al Blocked Toplan  Planned  Intransit  Delivered  Cancelled  testview  + View
Customer Customer Reference POD/CMR Cargo Order start Trips Packaging/pallet
Revenue (excl. VAT) £1,062.23 62 Requested date  Actual date Location

No Reference Gamma -~ We 01/10 We 01/10 Belfast Harb... [ﬁ

e GB-BT39L Belf..
Mv20250276 (NI Has Refe

Rolls-Royce @ Tu 30/09 Tu 30/09 London Luto... (Fp-0708)
Create label (+3) ® coseos 29a208 e 06:00 s-Luz oLy Lut. (1P-0708 |
Koryfes SA = P~ 26 8 26 Tu 23/09 Tu 23/09 Borealis AB  (—————
10017410-43-01 . i S ea |~ Trip-0698 |
BARRY'S TOFFEE . ®10 <+ 0 =0 8 1000 Th 04/09 Th 04/09 BN1 )
. o5:0 Go-BN1 Brighton (1120843 |

v

Legend: [ siockes [l Topian [ To cisparcn [ Piannea [ in transic arsiop [l compietea [l warning

Showing 4 out of 4 orders 1 20/ page

Zo kunnen vertraagde of gemiste geautomatiseerde e-mails (zoals POD-e-mails) alsnog voor historische orders worden
verzonden.
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