Configuratie - Opmerkingen en notities: wat, waarom, hoe

Opmerkingen toevoegen aan orders, trips, facturen, creditnota's, klanten, onderaannemers, chauffeurs en voertuigen, een
gebruiker toewijzen, een categorie en een vervaldatum instellen en de opvolging bijhouden met een audittrail met
tijdstempels.

Bijgewerkt 30 oktober 2026

Inleiding

Met Opmerkingen en notities kunnen gecategoriseerde opmerkingen aan orders, trips, facturen, creditnota’s, klanten,
onderaannemers, chauffeurs en voertuigen worden toegevoegd. Elke opmerking heeft een toegewezen verantwoordelijke,
een optionele vervaldatum en een registratie met tijdstempel.

Voor een videotutorial over Opmerkingen en notities: op de afbeelding hieronder klikken.

» https://watchclueso.com/embed/xtk89Isvz50gkfon

Samenvatting

Wat is Opmerkingen en notities?

e Een functie die interne communicatie en audits in Qargo centraliseert.
e Gebruikers voegen opmerkingen en notities toe aan orders, trips, facturen en creditnota’s.
¢ Elke opmerking heeft een categorie en kan aan een teamlid worden toegewezen.

Waarom Opmerkingen en notities gebruiken?

e Duidelijke verantwoordelijkheid: elke opmerking vermeldt de gebruiker die verantwoordelijk is voor de opvolging. Dat
verbetert de aansprakelijkheid.

¢ Snellere oplossing: communicatie en context staan centraal bij het record.

e Audittrail: het systeem bewaart een doorzoekbare registratie met tijdstempels van beslissingen en uitzonderingen.

Hoe werkt het?

e Een gebruiker voegt een opmerking aan een record toe, kiest een categorie en wijst een gebruiker toe.

e De toegewezen gebruiker lost de opmerking op zodra de taak of vraag afgehandeld is. Qargo toont dan de tijdstempel
en de naam van wie de opmerking heeft opgelost.

e Het pictogram Opmerkingen rechtsboven toont alle opmerkingen die door de gebruiker zijn aangemaakt of aan de
gebruiker zijn toegewezen.

e Categorieén worden beheerd in de module Configuratie.

Terminologie
Term Definitie
Opmerkingen en Een functie om opmerkingen en notities toe te voegen aan orders, trips, facturen en
notities creditnota'’s.
Categorie Een label op een opmerking of notitie dat helpt om het doel ervan te filteren en op te volgen.
Toegewezen gebruiker Het teamlid dat verantwoordelijk is voor de opvolging van een opmerking of notitie.
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Use cases

Financiéle vraag over een order

Een gebruiker van de financiéle afdeling heeft verduidelijking nodig over de kosten van een levering. De gebruiker voegt
aan de order een opmerking toe met de categorie financiéle vraag en wijst die toe aan een planner. Qargo bewaart een
volledige registratie met tijdstempels voor auditdoeleinden.

Opvolging van factuurvragen

Een financieel team houdt factuurvragen bij en volgt ze op met opmerkingen op facturen en creditnota’s.

Vragen en klachten van klanten

Een klantenserviceteam beheert vragen en klachten van klanten met opmerkingen en notities.

Opmerkingen toevoegen en oplossen

Opmerkingen werken op dezelfde manier bij orders, trips, facturen en creditnota’s. De stappen hieronder gebruiken een
order als voorbeeld.

Een opmerking toevoegen

1. De lijstweergave Orders openen en een order openklikken.

QARGO Orders Planning Stops Trips Invoig
Orders Quote
Q [ Edit columns  Last 90 days + future VvV
All Blocked To plan Planned In transit Delivered Cancelled Test View R + vi
Packaging/pallet swap acti... ID Consignment execution sta...

Outstanding tasks

Or-0058 Planned

Send to planning (+4)

Or-0057 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0056 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0055 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0054 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0053 Planned

Send to planning (+4)

Or-0052 Planned

Generate pallet label (+3)

Or-0051 Planned

Generate pallet label (+3)

@r-005Q
Generate/pallet label (+3)
Or-0049 Planned

Generate pallet label (+3)

Planned

®
®
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2. Naar de sectie Opmerking scrollen en op Opmerking toevoegen klikken.

() Internal info test Z 0O
v Order documents and tasks Add documents VvV
(?) Complete order = ®
Ready for invoicing Waiting for completion of the order @ @
Inveice order Waiting for order to be ready to invoice
®© +3 Tasks
v Comments Add c&a-lment
No comments
v Consignment 1 Add info/doc WV Cancel consignment
Test Delivery, Gent-Sint-Pieters, BE-9000 Gent
Collect Z
25/09
Immingham ABP Terminal, Immingham Dock, NE Li...
Delivery GB-DN40 2LZ Immingham z

3. De opmerking in het beschrijvingsveld typen.

Add comment

Description (*)

Categories

Assigned to

4. Een categorie voor de opmerking selecteren.
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Add comment

Description (*)

Order needs review

Categories
Carrier
Claims
Customer
Customs

Internal

Operations

5. Een gebruiker selecteren aan wie de opmerking wordt toegewezen en daarna op Opslaan klikken.
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Add comment

Description (*)

Order needs review

Categories

Internal X

Assigned to

alfonso.alonso@qargo.com

arynne@qargo.com

Een opmerking oplossen

1. Het vakje rechts van de opmerking aanvinken zodra de taak of vraag opgelost is. De opmerking toont dan een
tijdstempel en de naam van wie de opmerking heeft opgelost.

v Comments 1 comment Add comment
alfonso.alonso@qargo.com Completed on Th 02/10 156:33 b
Internal | Operations @qarg P / v
mathew.holt@pxc.com alfonso.alonso@gargo.com

Opvolging bijhouden

Opmerkingen vinden die door de gebruiker zijn aangemaakt of aan de gebruiker zijn toegewezen

1. Op het pictogram Opmerkingen rechtsboven in het scherm klikken. De lijst toont alle opmerkingen die door de
gebruiker zijn aangemaakt of aan de gebruiker zijn toegewezen.
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Q)
Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard Customers Resources Locations Rates Configuration Alfonsos Playground e e

Orders Quotes Templates Upload documents Order imports /

s Last 90 days + future vV Export vV & Print Quick actions V'

sit Delivered Cancelled Test View /R + View

Consignment execution sta... Customer Revenue (excl. VAT) Order start Order end
Revenue (excl. VAT) €2,005 €2,005 Requested date  Actual date Location Requested date  Actual date Location
bunny company €0 We 01/10 We 01/10 other location  Sa 04/10 Th 02/10 WienCol
€0 06:00 FR-13005 Mars.. 01:53 AT-1020\
coolblue €0 Fr 03/10 Fr 03/10 Test Pickup Fr 03/10 Fr03/10 Test Del
€0 06:00 BE-1050 Bruxell 08:21 BE-9000 |
coolblue €0 Th 02/10 Th 02/10 Test Delivery  Th 02/10 Th 02/10 Test Picl
€0 06:00 BE-9000 Gent 08:41 BE-1050

2. Een filter selecteren om de lijst te beperken:

o Toegewezen aan de gebruiker: opmerkingen die aan de ingelogde gebruiker zijn toegewezen
o Aangemaakt door de gebruiker: opmerkingen die de ingelogde gebruiker heeft aangemaakt
o Categorie: opmerkingen met een specifieke categorie

o Oplossingsdatum: opmerkingen die op een specifieke datum zijn opgelost

Orders Planning Stops Trips Invoices Dashboard

Daterange v < Th02/10-Th02/10 >

Assigned to me Cre@ed by me All

Created by Description Categories Assigned to
alfonso.alonso@gargo.com ) o .

Double check driver availability Internal = Operations alfonso.alonso@gar
Created on Th 02/10 14:25
alfonso.alonso@qargo.com

Order query Internal alfonso.alonso@qgar

Created on Th 02/10 14:24

Opmerkingen bij klanten, onderaannemers, chauffeurs en voertuigen

Opmerkingen werken ook bij klanten, onderaannemers, chauffeurs en voertuigen. Elke opmerking kan een optionele
vervaldatum en documenten bevatten. Dat is handig voor opvolgingen die weken duren.

Waar opmerkingen beschikbaar zijn

¢ Klanten: Bedrijven > Klanten

e Onderaannemers: Bedrijven > Onderaannemers en Resources > Onderaannemers
e Chauffeurs: Resources > Chauffeurs
e \Voertuigen: Resources > Voertuigen, inclusief trailers

== Het planbord toont geen opmerkingen bij chauffeurs en voertuigen. De lijst Klanten heeft geen kolommen voor
de laatste open opmerking of de opvolgingsdatum.

Een opmerking met een vervaldatum en documenten toevoegen

1. De klant, onderaannemer, chauffeur of het voertuig openen en naar de sectie Opmerkingen scrollen.
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2
Quotes Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard  Companies  Resources  Locations  Rates  Configuration Shoko Playgrou... e e e

1 active fiiter x [JECEIEEIEING

Assignedtome  Createdbyme Integrations  All New item X Cancel [2) Create view
Created by Description Due date I I Documents I Categories Assigned to Resolved on QD
shoko tamura@aargo.com N
trailer comment 31/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Operations shoko.tamura@qargo.com Esingle
Created on Tu 27/10 15118
shoko.tamura@qargo.com
e subco 1 comment test 30/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Internal shoko.tamura5761@gmail.com
Created on Tu 27/10 16:17
shoko tamura@qargo.com
Test comment test-logo-northway.png Customer | Internal shoko.tamura@qargo.com Company 1
Greated on Tu 27/10 15:08
shoko.tamura@qargo.com Completed an Tu 27/10 15:07 by
Enter a comment here 27/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Customer | Internal shoko.tamura@gargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:06 hok com
shoko tamura@qargo.com Completed on Tu 27/10 14:58 by
comment test 29/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Customer shoko.tamura@qargo.com v

shoko tamura@dargo.com ) Completed on Tu 0809 08:23 by
please have a look at this. - - Customer shoko.tamura@qargo.com 01-0000001
Created on Tu 08/09 08:20 hoks com

2. Op Opmerking toevoegen klikken.

3. De opmerking in het beschrijvingsveld typen.

4. Een categorie en een toegewezen gebruiker selecteren, zoals bij elke andere opmerking.
5. Een Vervaldatum invullen als de opvolging een deadline heeft.

6. De documenten uploaden die bij de opmerking horen.

Add comment

Show form context (RHF)

Description [*}

Enter a comment here

Categories

| Customer x || Internal x |

Assigned to

| shoko.tamura@gargo.com * |

Due date

31/10/2026 23:59

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

4

# test-logo-northway.png

Cancel

7. Op Opslaan klikken. De opgeslagen opmerking toont de vervaldatum onder de beschrijving. Een verstreken
vervaldatum wordt in het oranje weergegeven.
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Quotes Orders Planning

Invoices Dashboard Companies Resources

Trips

Stops

Outstanding balance

< Company 1

Currency Subcontractor Accounting software customer code

GBP Create subcontractor  Gentfake1ACCO1, leperfake1ACC0O1  £0
Contacts

Access to customer portal

Access to customer portal

Email

«

Comments (2) 1 unresolved

Test comment

shoko.tamura@qargo.com I

Created on Tu 27/10 15:08
test-logo-northway.png

Enter a comment here

shoko.tamura@qgargo.com
@qarg Due date: 27/10/2026 23:59

Created on Tu 27/10 15:06
test-logo-northway.png

Show charges on customer partal

Shew charges on customer portal

Phone number

Add contact

Customer || Internal

Customer || Internal

Add comment

Access to c...

Show truck location on customer portal

Show truck location on customer portal

Roles Note

shoko.tamura@gargo.com

Completed on Tu 271 =

shoko.tamura@aargo.com
shoko.tamura@gargo.t

Documenten worden op naam weergegeven. Door op een document te klikken, wordt het in het zijpaneel geopend.

& Company 1
Gurreney  Subcontractor Accounting software customer code Outstanding balance
GBP  Create subcontractor ~Gentfake1ACCO1, leperfake 1ACCOT  £0

No Data

Add contact

v Comments (4) 3 unresolved

test comment and note
shoko.tamura@qargo.com

Due date: 30/10/2026 23:59 Customer
Created on Th 29/10 09:23
TEST-DN-003.pdf
Test comment S
shoko.tamura@qargo.com ALESTSON-003 7e
Due date: 30/10/2026 2359 Customs

Created on Th 20/10 09:23
portal-upload-test-orders.csv

Test comment

shoko.tamura@gargo.com
Customer | Internal
Created on Tu 27/10 15:08
test-logo-northway.png

Enter a comment here

shoko.tamura@gargo.com

Due date: 27/10/2026 23:59 Customer | Internal

Created on Tu 27/10 15:06
test-logo-northway.png

Add comment

Create order: default values

Add order default values

Customer specific rate cards

D | Create customer
<
I
8
E]
3
g
2
3
i
3
«

TEST-DN-003.pdf 29/10/2026 09:23 Position \/ X

(=
%y © @ O oo Q
DELIVERY NOTE Ref: TEST-DN-003
TEST DOCUMENT - not a real shipment Date: 2026-10-23
Consignor Consignee
Fabrikam Test Hardware Gamma Test DIY Store
5 Dummy Park, Mocktown, MT3 4GC 77 Placeholder Lane, Sampleford, SF5 6DD

Description Qy  Unit Weight
Tool boxes 3 pallets 900 kg
Fixings, boxed 1 pallet 450 kg
Garden tools 2 pallets 600 kg

Vervaldatums en documenten bijhouden in het overzicht Opmerkingen

Het overzicht Opmerkingen heeft drie kolommen voor vervaldatums, documenten en het record waartoe een opmerking

behoort.
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Veld Toont

Vervaldatum De vervaldatum van de opmerking. Een verstreken vervaldatum wordt in het oranje weergegeven; een
opmerking zonder vervaldatum toont een streepje. De kolom kan worden gefilterd en gesorteerd zoals de
andere kolommen.

Documenten De namen van de eerste twee documenten. Andere documenten zitten achter een label “+x meer”; bij het
aanwijzen ervan met de muis worden ze weergegeven.

Opmerking Het record waartoe de opmerking behoort: een klant, onderaannemer, chauffeur of voertuig.
voor

2
Quotes  Orders  Planning  Stops  Trips  Invoices  Dashboard  Companies  Resources  Locations  Rates  Configuration Shoka Playgreu... ° e @

RECINIIY Last 90 days Vv

Assignedtome  Createdbyme  Integrations Al New item X Cancel [A) Create view

o o T

Created by Description I Due date I

shoko.tamura@gargo.com

trailer comment 31/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Operations shoko tamura@qargo.com single
Created on Tu 27/10 15:18
shoko.tamura@qargo.com _

subco 1 comment test 30/10/2026 23:59 test-logo-northway.png Internal shoko tamura5761@gmail.com
Created on Tu 27/10 15:17
shoko.tamura@gargo.com

Test comment test-logo-northway. png Customer | Interal shoko.tamura@dargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:08
shoko.tamura@gargo.com Gompleted on Tu 27/10 16:07 by

Enter a comment here 27/10/2026 2359 test-loga-northway.png Customer | Interal shoko tamura@gargo.com Company 1
Created on Tu 27/10 15:06 com
shoko.tamura@qargo.com Completed on Tu 27/10 14:58 by

comment test 20/10/2026 2359 test-logo-northway.png Customer shoko.tamura@qargo.com " !
Created on Tu 27/10 13:50 shoko tamura@qargo.com
shoko.tamura@qarge.com Complated on Tu 08/08 08:23 by

please have a look at this - - Customer shoko tamura@aqargo.com 0r-0000001 om
Created on Tu 08/09 08:20 e

Hoe opmerkingen bij deze records werken

¢ Documenten: een document dat aan een opmerking wordt toegevoegd, hoort alleen bij die opmerking. Het verschijnt
niet in de sectie Documenten van de klant, onderaannemer, chauffeur of het voertuig.

¢ Portalen: opmerkingen bij klanten en onderaannemers zijn uitsluitend intern. Het klantenportaal en het
onderaannemersportaal tonen ze niet.

¢ Onderaannemers: een onderaannemer heeft één opmerkingenthread, of die nu via Bedrijven of via Resources wordt
geopend.

e Trailers: trailers vallen onder de voertuigpagina.

¢ Bestaande velden: de datum Volgende opvolging bij klanten en het veld Notitie bij chauffeurs en voertuigen blijven
zoals ze zijn. Ze worden niet omgezet in opmerkingen.

Il Er wordt niets verstuurd wanneer een vervaldatum verstrijkt. Er is geen herinneringsmail en geen melding. De
datum wordt alleen weergegeven, gekleurd en filterbaar gemaakt.

Categorieén van opmerkingen configureren

Categorieén kunnen aan de operationele behoeften worden aangepast.
i Super admins of admins kunnen dit configureren.

De categorie-instellingen openen

1. De module Configuratie openen.
2. Het tabblad Extra velden selecteren.

3. De sectie Opmerkingen zoeken en op Categorieén klikken.

Configuratie - Opmerkingen en notities: wat, waarom, hoe | Qargo-helpcentrum - https://help.qargo.com/nl/articles/425845-configuratie-opmerkingen-en-notities- 9/11
wat-waarom-hoe



Orders Planning Stops Trips Invoices

Tasks Additional fields Documents Printer configuration
Additional fields Comments
Stops
Q
Invoices All Default fields @ Custom fields
Name Key
Invoices Categories @  categories

Credit notes

Resources

Resources

Intermodal connections

Comments

Comments 44—

E Customers

Customer/subcontractor

Contacts

Categorieén aanmaken, verwijderen en kleuren

1. Bestaande categorieén verwijderen of nieuwe aanmaken.

2. Met de kleurenkiezer een kleur selecteren om een categorie te markeren, zodat die overal in het platform snel
herkenbaar is.
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X Edit Categories

Categories

Required

Set field as required

Categories

Name (Import ID: Customs) Tag colout

Customs |}

Name (Import ID: Claims)
Green

Claims ]
Cyan

Name (Import ID: Operations)

Operations Blue o

Name (Import ID: Carrier) Purple

Carrier Magenta o

Name (Import ID: Customer) Red

Customer o
Orange

Name (Import ID: Internal)

Internal Crey ]

Add option
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