Taken: wat, waarom en hoe?

Dit artikel geeft een algemeen overzicht van taken: wat ze zijn, waarom ze nodig zijn en hoe ze in de applicatie werken

Bijgewerkt 7 september 2026

Inleiding

Taken vormen een soort werkproces in de Qargo-applicatie. Door taken te configureren, kan automatisering in een

werkproces worden opgenomen. Dat verhoogt de efficiéntie en beperkt mogelijke fouten of vertragingen in het proces.

Voor alle nieuwe accounts worden standaardtaken aangemaakt. Omdat deze taken kunnen worden aangepast, is er de
flexibiliteit om een uniek proces in te richten dat bij de specifieke bedrijfsbehoeften past.
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Term

Taak

Werkproces

Systeemtaak

Contacttaak

Dispatchtaak

Chauffeurstaak

Algemene taak

Taak document
genereren

Taak document
uploaden

Automatisch
voltooien

Manueel voltooien

Taak altijd overslaan

Overschrijven
(klantspecifiek
overschrijven)

Labelen

Definitie / context in Qargo

Een afzonderlijke werkeenheid of actie in het Qargo-
systeem, manueel of geautomatiseerd, die deel
uitmaakt van een werkproces.

Een reeks of combinatie van taken die voor een bepaald
proces is geconfigureerd (bv. van order tot levering)

Een taak die automatisch door het systeem wordt
aangemaakt; gebruikers kunnen deze taak niet wijzigen.

Een taak met communicatie naar een contactpersoon
(bv. klant, leverancier of derde partij).

Een taak die verband houdt met dispatchen (bv. lading
of trips toewijzen).

Een taak die aan de chauffeur of onderaannemer wordt
toegewezen; de chauffeur moet mogelijk vragen
beantwoorden of documenten uploaden via de app.

Een flexibel, niet-gespecialiseerd taaktype voor diverse
stappen die niet onder specifiekere types vallen.

Een taak waarvan de actie het genereren van een
document is (bv. PDF, vrachtlijst, etiket).

Een taak waarbij een document of bestand moet
worden toegevoegd (bv. certificaat, foto, factuur).

Een taak die zichzelf automatisch voltooit wanneer aan
de voorwaarden is voldaan.

Een taak die een actie van de gebruiker vereist om als
voltooid te worden gemarkeerd (bv. menselijke controle,
goedkeuring).

Een configuratieoptie waardoor de taak niet wordt
uitgevoerd in het werkproces, tenzij ze wordt
overschreven.

Een configuratie per klant die het standaardgedrag van
een taak personaliseert of vervangt (bv. taak op
manueel zetten, documentvereiste aanpassen).

Taken voorzien van labels of markeringen voor
categorisering, filteren of het opvolgen van de status.
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Opmerkingen voor logistiek en
wegtransport

Taken kunnen stappen voorstellen
zoals documenten verzenden,
verificatie, goedkeuringen of acties
van de chauffeur.

Zorgt voor consistentie en
zichtbaarheid over operations en
afdelingen heen.

Dit zijn ingebouwde kernstappen die
essentieel zijn voor de integriteit van
het platform.

Kan het verzenden van e-mails of het
opvragen van bevestigingen
omvatten.

Centraal bij het coérdineren van
vrachtwagens, routes en planningen.

Voorbeelden: leveringsbewijs
uploaden, inspectiechecklist invullen,
foto’s nemen.

Te gebruiken voor ad-hoctaken of
extra controles.

Handig om papierwerk te
automatiseren, zoals tripbladen,
facturen of formulieren voor naleving
van regelgeving.

Zorgt ervoor dat de nodige
documenten worden verzameld en
opgeslagen.

Beperkt manuele tussenkomst en
versnelt de doorlooptijd van het
proces.

Handig voor kwaliteitscontrole,
afhandeling van uitzonderingen of
aangepaste controles.

Handig wanneer bepaalde stappen
niet relevant zijn voor specifieke
klanten, trajecten of soorten lading.

Biedt flexibiliteit per klant of route
zonder het globale werkproces te
wijzigen.

Labels kunnen prioriteit, regio, soort
lading of uitzonderingsstatus
aangeven.
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Term Definitie / context in Qargo Opmerkingen voor logistiek en

wegtransport
Planningsoptie Configuratie-instellingen die bepalen wanneer een taak Helpt taken af te stemmen op de
wordt gestart ten opzichte van andere evenementen timing en afhankelijkheden van het
(bv. voor of na het aanmaken van een order, bij het reéle proces.

dispatchen van een trip, bij het aanmaken van een
factuur).

Configuratie

Soorten taken

Het taaktype bepaalt welke actie vereist is; de opties zijn:

e Systeem: Automatisch gegenereerd; kan niet worden gewijzigd.

e Contact: Deze taak genereert een vorm van communicatie zoals ingesteld in de taak (bv. EDI, e-mail, enz.) en verzendt
die naar de geconfigureerde ontvangers. Hier kunnen extra communicatiesjablonen worden toegevoegd, bijvoorbeeld
algemene e-mailinhoud.

e Dispatch: Deze taak voert een verzendactie uit naar de geselecteerde integratie.

e Chauffeur: vragenpad/document uploaden: Met deze taak kunnen gebruikers specifieke acties aanmaken die
gebruikers van de Qargo mobiele app moeten voltooien. Vragenpadtaken moeten bijvoorbeeld uitsluitend via de
Qargo mobiele app worden voltooid en kunnen niet via externe systemen zoals een viootbeheersysteem (FMS)
worden afgehandeld. Taken kunnen worden overgeslagen als de trip niet naar de mobiele app wordt verzonden.

e Algemeen: Dit is een algemene taak zonder extra acties.

e Document genereren: Deze taak genereert een document zoals geconfigureerd (ontwerpfactuur / factuur).

e Document uploaden: Deze taak vereist het uploaden van een document.

Task type (*)

Contact

Dispatch

Driver: question path/upload document
General

Generate document

Upload document
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¢ Elke optie opent extra configuratiepanelen, afhankelijk van de vereiste actie.
o Een taak ‘Document genereren’ toont bijvoorbeeld de optie om een ontwerpfactuur of een factuur te genereren.
Wie is verantwoordelijk?
e Taken toewijzen aan specifieke rollen, bv. planners of admin.
e Het taaktype kan bepalen wie verantwoordelijk is; sommige taken hebben geen portaaloptie
¢ De opties zijn:

o Boekhouding

o Admin

o Klantenservice

o Chauffeur / onderaannemer (portaal)
o Planner

Responsible (*}

Accounting

St
Admin

Customer service

Driver /| Subcontractor (portal)

Planner

Wanneer de taak plannen?

Elke taakcategorie heeft andere opties, afhankelijk van andere activiteiten of taken die mogelijk al zijn ingesteld.

¢ De taak binnen het werkproces plannen, waarbij nieuwe taken op de juiste plaats in het werkproces worden

toegevoegd
¢ De planningsopties hangen af van de taken die al in het werkproces bestaan

Orders:
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Schedule task after (*)

Create order
Create Quote

Send Quote

Send to planning
Create consignment
Delivery POD

Collect order
te

Instellingen voor automatisch overslaan helpen om taken rond het voltooien van orders over te slaan wanneer
duidelijk is dat aan vooraf bepaalde voorwaarden is voldaan.

De instellingen moeten vo6r het aanmaken van orders worden geconfigureerd voor een vlotte integratie met de
werkprocessen.

Trips:
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- Schedule task after (*)

Create trip

Assign resource

Create transport order for subcontractor
Send transport order to subcontractor
Dispatch

Dispatch to subcontractor portal
Loading Sheet

ta
Send to mobile

Configuraties voor automatisch overslaan vereenvoudigen het beheer van werkprocessen door taken rond
tripspecifieke handelingen automatisch over te slaan als vooraf al aan de voorwaarden om ze te voltooien is
voldaan.

Deze instellingen zorgen ervoor dat enkel de nodige stappen in het proces overblijven. Dat bespaart tijd en moeite.

Facturen:

Taken: wat, waarom en hoe? | Qargo-helpcentrum - https://help.gargo.com/nl/articles/246335-taken-wat-waarom-en-hoe 6/10



— Schedule task after (*)

| 1

Create invoice
Generate invoice pdf
Send invoice

Mark invoice as paid

Send invoice to accounting

e Factuur aanmaken

e PDF van factuur genereren

e Factuur verzenden

e Factuur als betaald markeren

e Factuur naar boekhouding verzenden

Planningsopties

¢ Deze optie selecteren bij het plannen van een taak om taken te automatiseren.
e Manuele taken vereisen enige interactie van de gebruiker om te worden voltooid.
¢ Taken die als ‘Taak altijd overslaan’ zijn gemarkeerd, worden automatisch overgeslagen in het werkproces.

o Taken met deze optie aanmaken als dat nodig is voor specifieke klanten of onderaannemers, en de optie ‘Taak
overschrijven’ gebruiken.

¢ Instellingen voor automatisch overslaan gebruiken om taken over te slaan die aan vooraf bepaalde voorwaarden
voor voltooiing voldoen. Zo worden werkprocessen geoptimaliseerd en overbodige stappen weggewerkt. Een taak die
als ‘Automatisch overslaan indien voltooid’ is gemarkeerd, wordt bijvoorbeeld automatisch overgeslagen wanneer het
systeem vaststelt dat aan de voorwaarde is voldaan. Nieuwe instellingen voor overslaan gelden echter alleen voor de
toekomst en wijzigen bestaande taken of documenten niet met terugwerkende kracht.

Scheduling options

|;Complexe task (*} J Auto-skip when invoice has status

Auto complete task
Adc Manually complete

Always skip task @
Add tag
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This task is marked as "Skipped" as

soon as it becomes "To do". This is
useful when you want to override the
task to only become "To do" for
specific customers or subcontractors.

Manually complete

Adc¢ Always skip task @

Hoe taken worden gegenereerd

Automatisch voltooien

Het systeem genereert en voltooit de taak als onderdeel van het werkproces. Er zijn geen manuele aanpassingen
nodig om de taak te voltooien.

o Voorbeeld: automatisch voltooien bij het verzenden van een factuur naar de klant zodra die is gegenereerd. Zodra
de factuur is aangemaakt, gebruikt het systeem de contacttaak om de factuur rechtstreeks naar de opgegeven
contactpersoon te verzenden. De taak ‘Factuur verzenden’ wordt daarna automatisch voltooid.

Manueel voltooien

De gebruiker moet de taak manueel uitvoeren

Afhankelijk van de taak kan dat via de knop Uitvoeren, maar het kan ook om een taak ‘Document genereren’ gaan,
waarbij het aanmaken van het document de taak voltooit.

Zodra de gebruiker de taak manueel heeft voltooid of uitgevoerd, wordt de status bijgewerkt naar voltooid door de
gebruiker.

Overgeslagen taak

Instellingen voor automatisch overslaan in Qargo stroomlijnen processen door overbodige taken over te slaan
wanneer aan specifieke voorwaarden, zoals voltooiing, is voldaan. Als bijvoorbeeld een factuur wordt gegenereerd
nadat de regel voor automatisch overslaan is ingeschakeld, slaat het systeem zoals verwacht gekoppelde taken over,
zoals het leveringsbewijs (POD).

Meestal gebruikt in combinatie met overschrijvingen

De taak wordt als ‘Overgeslagen’ gemarkeerd en maakt alleen deel uit van het werkproces voor specifieke klanten of
onderaannemers
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¢ Uitzonderingen zijn onder meer taken zoals 'Vragenpadtaken’, die via de Qargo mobiele app moeten worden voltooid
en niet compatibel zijn met externe systemen. Daarnaast gelden configuraties voor automatisch overslaan alleen voor
taken die zijn aangemaakt nadat de regel is ingesteld. Wijzigingen met terugwerkende kracht moeten dus manueel
gebeuren.

Labelen:

e Labelen voegt gekleurde labels toe om aan te geven dat iets de aandacht van een gebruiker vraagt
¢ Dankzij de flexibiliteit kan de gebruiker het labelen configureren volgens de eigen bedrijfsbehoeften

Add tags
’— Show tag (*} ’, Option (*) (Import ID:) ’, Tag colour (*}
X This field is required X This field is required

Add tag

Klanttaken / overschrijvingen

Voor sommige taken kunnen verschillende klanten eigen vereisten hebben.

¢ De toggle ‘Overschrijven’ in de taken van het klantprofiel gebruiken om een taak specifiek voor die klant aan te
maken.

e Opties voor overschrijven:
o Functie taak voltooien (manueel / automatisch)

o Voorwaarden voor vereiste documenten

Configuration

|;Complete task (*) J

Auto complete task

C Manually complete G)verride for this customer )

Always skip task ®

o Sjabloon dat wordt gebruikt bij het genereren van een document, bijvoorbeeld een klantspecifiek tripblad of etiket,
enz.

@verride for this customer ())

Generate as (*)

PDF from template

Template (*)
Pallet Label_BC

Templates (Pallet label)

Name

Pallet Label_BC | New type ©

IS
]

Add template Add template (NEW)
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een overschrijving is.

overschrijving aanwezig is.

Tasks

Tasks

> Create order

> Create consignment

> Create stop

> Deliver order

v Create invoice

Create invoice (manual completion)
System task

—_———

= > (Fzoemen)

Configuration

Complete task (*)

Auto complete task

Conditions

(Generate invoice pdf (Generate document)

Zodra een overschrijving actief is, verschijnt er een label op het taakwerkproces in het klantprofiel dat aangeeft dat er

In de specifieke taak in het werkproces verschijnt een waarschuwing die aangeeft waar de klantspecifieke

Override for this company

Override for ompan:

Generate invoice pdf (auto-complete)
Gonerate document (Default task) 2 Adrin
Document type: Involce

Gverride set for this company < = == = mm == -

Send invoice (manual completion)
Contact A Accounting

Invaice and POD/CMR attachments

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

Send to Peppol (manual completion)
Comtact A Accounting

Integration action from to

Post invoice (manual completion)
System task (Default task) 2 Admin

> Create credit note

E-mall from info@qargoio to Customer (Billing and Payment reminders) with

O e

= Has overrides

Template (+)

Barry's Toffee

Templates (Invoice)

Name
Invoice - new | New type

Barry's Toffee | New type |

Generate 3s (°)

PDF from template

Embed UBL
Embed UBL

Add template

Add template (NEW)

IS

¢ Klantspecifieke overschrijvingen worden in de specifieke taken aangegeven

o Op de klantnaam klikken om de specifieke overschrijvingen te openen

Stops  Trips

Orders  Planning

Invoices  Dashboard  Companies  Resources  Locations  Rates | Configuration

ArynnesE...

Additional fields ~ Documents  Printer configuration  Accounting  Orderimports Integrations  Mappings  Templates  Organisation settings

Object

Bookings
Container terminals
Intermodal bookings

Warehouse bookings

Trips

Invoices

Invoices

Purchase invoices

gitnot

Invoice tasks

Vv Create invoice Add

Create invoice (manual completion)
System task

Generate invoice pdf (auto-complete)
Generate document (Default task) 2 Admin
Document type: Invoice

Send invoice (manual completion)

Contact & Accounting

E-mail from info@gargo.io to Customer (Billing and
Payment reminders) with Invoice and POD/CMR
attachments

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

Send to Peppol (manual completion)
Contact & Accounting
Integration action from to

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

Send invoice

tion overrides

Some custt rs or have
Fine Foods Ltd

General info

Name (%)

Send invoice

Schedule task after (%)

Generate invoice pdf

Scheduling options

Complete task (*) Auto-skip when invoice has status

Manually complete

Add tags

Add tag

Duirrhaca cradit nates

== De toggle “Overschrijven voor deze klant” bestaat alleen bij taken van het type Document genereren,
Document uploaden en Contact.
Voor alle andere taaktypes (bv. Algemeen) is er geen overschrijving per klant. In plaats daarvan kan de globale
standaardwaarde van de taak op Altijd overslaan worden gezet. Vervolgens wordt voor elke klant die de taak nodig
heeft de instelling Taak voltooien op Manueel of Automatisch gezet om de taak voor die klant te starten.
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