Taken - Contacttaken: documenten bekijken en verzenden

Bij contacttaken is rechtstreeks op de detailpagina van de taak te zien welke documenttypes worden verzonden en
welke verplicht zijn. Daar kunnen ook acties op worden uitgevoerd. Zo is de configuratie eenvoudig te controleren en zijn
alle verplichte documenten zeker aanwezig.

Bijgewerkt 15 juli 2026

Inleiding

Contacttaken starten vaak een automatische verzending van documenten, bijvoorbeeld een factuur met een POD of
CMR als bijlage. Bij contacttaken is direct in de taakregel te zien welke documenttypes aan de e-mail worden
toegevoegd, nog voordat de taak wordt uitgevoerd.

e Dankzij de betere zichtbaarheid kunnen gebruikers snel controleren wat er wordt verzonden, zonder elk document
afzonderlijk te openen.
e Visuele indicator (*) die aangeeft of het document verplicht is of niet

v Order documents and tasks Add documents VvV

(®) Send invoice Attachments: ( POD/CMR (*

" Klaar voor facturatie -
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Terminologie

Term

Taak

Contacttaak

Taak voor het genereren van een
document

Taak voor het verzenden van een
document

Documenttype

Bijgevoegde documenten

Verplicht (*)

Voorbereiding

Beschrijving

Een actiepunt in Qargo dat aan een trip of order is toegewezen, zoals het genereren
of verzenden van een document

Een taak die een bericht (e-mail, EDI, enz.) naar een geconfigureerd contact verzendt

Een taak die op basis van ordergegevens een PDF-document aanmaakt (bv. een CMR

of laadbon)

Een taak die een gegenereerd document naar een opgegeven ontvanger verzendt

Een categorie van documenten in Qargo (bv. CMR, factuur, POD, tripblad)

Documenten die in de taakinstellingen zijn geconfigureerd om samen met de e-mail

te worden verzonden

Het documenttype is in de taakconfiguratie als verplicht gemarkeerd

Om documenttypes op een contacttaak te zien, moeten in de workflowinstellingen van de taak bijgevoegde

documenten zijn geconfigureerd. Als er geen documenten zijn geconfigureerd, verschijnt er niets in de taakregel.

¢ Navigeren naar Configuratie > Taken

¢ De contacttaak in de betreffende workflow openen (bv. Facturen > Factuur verzenden)

e Onder Configuratie de documenten selecteren die met de e-mail moeten worden meegestuurd.

¢ Onder Voorwaarden > Verplichte documenten de documenten markeren die aanwezig moeten zijn voordat de taak

kan worden uitgevoerd.

¢ In het paneel Documenten in de vervolgkeuzelijst de documenten selecteren die met de e-mail moeten worden

verzonden

Orders

Planning Stops. Trips.

Invoices

Dashboard

Companies Resources

Locations  Rates Configuration

Arynnes Empty e ﬁ e A

Documents Printer configuration

Send invoice

Addressed to ()
Add
Customer

Reply to: E-mail adress (1)

Task executor

Bcc: E-mail address

Accounting Order imports Integrations

Gontact role ()

Billing x | _Payment reminders x

Documents

Tasks  Rules  Additional fields
Object Invoice tasks
v Create invoice
(@) orders
Create invoice (manual completion)
System task
Container terminals Generate invoice pdf (auto-complete)
Generate document (Default task) £ Admin
Document type: Invoice
Intermodal bookings
Send invoice (manual completion)
Warehouse bookings Contact & Accounting
E-mailfrom info@argo.o to Customer (Billing and
Customs Payment reminders)
Mark invoice as paid (manual completion)
- System task (Default task) R Admin
Send to Peppol (manual completion)
Contact 2 Accounting
Invoices Post invoice (manual completion)
System task (Default task) 2 Admin
Invoices
Purchase invoices
Credit notes

Purchase credit notes

Templates Organisation settings

Sender: name (*)

Qargo
Sondor ol adrss (o automati tasks) ()
info@aargo.io =

Send method

Email per recipient

Analysis certificate

Bill of lading instructions
Certificate of origin
Cleaning invoice
Collection CMR
Collection note
Communication

Consignee signature

method

Don't merge

Add language

e Onder Voorwaarden > Verplichte documenten de documenten markeren die aanwezig moeten zijn voordat de taak

kan worden uitgevoerd.
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(@ conditions

The task will fail if some conditions
are not met.

Con

Conditions (O

Required documents

POD/CMR %

Zie Taken - Workflowtaken toevoegen voor meer informatie over het instellen van contacttaken.

Wat er te zienis

Op elke detailpagina met een openstaande contacttaak (zoals een order-, factuur- of klantpagina) toont de taakregel

het label Bijlagen, gevolgd door de geconfigureerde documenttypes:

¢ Documenttypes zonder markering: worden in de e-mail opgenomen als het document beschikbaar is.

» Documenttypes gemarkeerd met (*): zijn in de taakconfiguratie als verplicht gemarkeerd. Deze moeten aanwezig
zijn voordat de taak wordt uitgevoerd.

v Order documents and tasks Add documents

(® Send invoice Attachments: (POD/CMR (*]

7 Klaar voor facturatie
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https://help.qargo.com/nl/articles/add-workflow-tasks

Documenttypes op een contacttaak bekijken

1. Een entiteit openen waarop de contacttaak van toepassing is, bijvoorbeeld een actieve order of een factuur in de
juiste workflowfase.

2. In de sectie Orderdocumenten en taken (of het equivalent op de entiteit) de openstaande contacttaak zoeken.

3. Het label Bijlagen direct op de taakregel lezen. De documenttypes worden inline weergegeven, met (*) bij de
verplichte documenttypes.

Voorbeeld: De taak Factuur verzenden, geconfigureerd met POD/CMR als bijgevoegd en verplicht document, toont
Bijlagen: POD/CMR (*) direct in de taakregel. Dit bevestigt dat POD/CMR samen met de factuur wordt verzonden en véor
verzending verplicht is.

Een document in één stap genereren en verzenden

Wat houdt deze functie in?

¢ Wanneer een documenttaak Verzenden wordt voltooid en het document nog niet is gegenereerd, genereert het
systeem het document eerst automatisch. Zo worden beide stappen in één actie gecombineerd

Waarom is deze functie ontwikkeld?

e Voorheen moesten twee taken afzonderlijk worden voltooid: eerst genereren, dan verzenden. Dat zorgde voor extra
stappen en voor het risico dat de stap voor het genereren per ongeluk werd overgeslagen voo6r het verzenden.

Hoe werkt het?

e Het voltooien van een taak Verzenden start automatisch het genereren van het document als het document nog niet
bestaat. Het document wordt daarna in dezelfde actie verzonden. Als het document al was gegenereerd, wordt de
bestaande versie verzonden zonder opnieuw te genereren.

Workflow voor genereren en verzenden

De gecombineerde functionaliteit Genereren en verzenden is automatisch actief voor alle taken voor het verzenden van
documenten. Er is geen configuratie nodig.

Een taak Verzenden voltooien

1. Navigeren naar de trip of order met de documenttaak
2. Het paneel Taken openen
3. De actie Verzenden op de betreffende documenttaak selecteren
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Detail view [m] Position Vv Open as page .”

MY20260093 [EEISE B 2  Createsimilarorder VvV

Customer VAT number Order creationdate  Transport service  Responsible Created from
td 2 78 We Goods arynne@gargo.com  MY20260092

Invoice order Waiting for order to be ready to invoice

T YA RAUNUIUY SN SO~ K
Dels  Duwstion e Tota
250 mi 8h32m 8h57m w X

© +3 Tasks
v Stops documents and tasks

( Driver question tasks answers Not yet dispatched
[E] 1. stellantis UK Parts Distribution Centre (Collect)
® Send CMR Prefilled CMR (*)

[E] 4. solstice Park (Delivery)

®

Sign on device (document generation)

Waiting for completion of Sign on device (mobile)
+ (Stop 4) send POD
Delivery notification Task will become available later

Sign on device (document generation)

Waiting for completion of Sign on device (mobile)
+ (Stop 5) send POD < == m= == =0 < 9
Delivery notification Task will become available later

Sign on device (document generation)

Waiting for completion of Sign on device (mobile)
+ (Stop 6) send POD

© OO0 © 0 ® ©©

Delivery notification Task will become available later
v Comments Add comment ’ ~
94 (
No comments <5 /’

f
Stellantis UK Parts Distribution Centre, West Road, ‘
Collect GB-CHB5 1BR Ellesmere Port '

[ 10/06

v Consignment 1 Add infojdoc v/ Cancel consignment

Solstice Park, Mid Summer Place,
Delivery GB-SP4 7SQ Amesbury
10/06 15:00 T+

0 1.2x1.2x2.2 m Full (Pallets): 7

Th

Als het document nog niet is gegenereerd, genereert het systeem het automatisch voordat het wordt verzonden. Een
afzonderlijke stap voor het genereren is niet nodig.

== Als het document al was gegenereerd voordat de actie Verzenden wordt gestart, wordt de bestaande versie
verzonden zonder opnieuw te genereren. Om een nieuwe versie te verzenden, eerst het document opnieuw
genereren en daarna de taak Verzenden voltooien.

Het verzonden document controleren

Zodra beide stappen zijn voltooid, wordt de taak als voltooid gemarkeerd. Het document is beschikbaar in de sectie
Documenten van de trip of order.

Probleemoplossing
Probleem Oplossing
De ontvanger heeft het Controleren of het e-mailadres van de ontvanger correct is geconfigureerd in de
document niet ontvangen taakinstellingen of in het documentsjabloon.
De taak blijft open na gebruik De pagina vernieuwen en de taakstatus controleren. Als de taak open blijft, contact
van de actie Verzenden opnemen met Qargo support.

De verkeerde documentversie is = Als een document al was gegenereerd, is die versie verzonden. Het document opnieuw

verzonden genereren en de taak Verzenden opnieuw voltooien om de bijgewerkte versie te
verzenden.

De actie Verzenden is niet Controleren of de taak een taak voor het verzenden van een document is. Taken die

zichtbaar op de taak alleen genereren, bevatten geen actie Verzenden.

Gerelateerde artikelen

e Taken - Wat, waarom en hoe?

e Taken - Workflowtaken toevoegen
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