
Handleiding
Cargo Office



2

Inhoudsopgave
Inhoudsopgave......................................................................................................................................... 1

Introductie................................................................................................................................................. 2
De verschillende systemen ..................................................................................................................... 3
FrontOffice algemeen .............................................................................................................................. 4
Een zending invoeren.............................................................................................................................. 5
Vrachtdocumenten .................................................................................................................................. 6
Meerdere zendingen................................................................................................................................ 7
Databestanden aanleveren...................................................................................................................... 8
Verzendlĳsten ........................................................................................................................................... 9
Track & Trace .......................................................................................................................................... 10
T&T op nummer of postcode ............................................................................................................... 11
Track & Trace alle zendingen ............................................................................................................... 12
Uw gegevens veranderen ..................................................................................................................... 13

BackOffice................................................................................................................................................ 14
Schema Track & Trace............................................................................................................................ 15
Track & Trace werking .......................................................................................................................... 16
Track &Trace voor personeel ................................................................................................................ 17
Status verzending wĳzigen................................................................................................................... 18

Systeembeheer ........................................................................................................................................ 19
De bedrĳfsgegevens............................................................................................................................... 20
Uw bestemmingen ................................................................................................................................. 21
Instellingen CargoOffice ....................................................................................................................... 22
A�eeldingen toevoegen ....................................................................................................................... 23
Berichten op de FrontOffice.................................................................................................................. 24
Menu-instellingen .................................................................................................................................. 25
Bug tracking............................................................................................................................................ 26
Een melding doen .................................................................................................................................. 27
Gebruikers aanmaken ........................................................................................................................... 28
Help ......................................................................................................................................................... 29



3

Introductie

Introductie van CargoOffice
CargoOffice bestaat uit een serie nauw met elkaar samenwerkende computerprogramma’s. Al 
deze programma’s zĳn gebaseerd op interne�echnologie en moderne, algemeen gangbare com-
municatiemiddelen. Om CargoOffice te kunnen gebruiken, dient u minimaal te beschikken over 
een PC met internetaansluiting en een GSM-toestel.

CargoOffice zelf is alleen geïnstalleerd op de servers van LogisticPlanet in Amsterdam. Logistic-
Planet verzorgt vanuit Amsterdam het onderhoud aan de servers en so�ware voor u, hier hee� 
u geen omkĳken naar.

CargoOffice is een modulair systeem, het bestaat uit verschillende programma’s die u indivi-
dueel kunt gebruiken of als een totaalpakket. Deze opbouw hee� tot voordeel dat u aanvullen-
de modules kunt huren mocht de noodzaak daartoe bestaan. Op dit moment bestaat CargoOf-
fice uit de volgende onderdelen:
• Orderinvoer of Order Entry: programma voor de aanmelding van orders.
• Track & Trace: veelomva�end systeem voor het volgen van orders.
• Fleet Management: communicatiesysteem, o.a. van belang voor Track & Trace.
• Warehousing: een eenvoudig warehouse-systeem.
• Dispatch: programma voor het uitvoeren van planningen.

In ontwikkeling is de module Facturatie, een volledig systeem waarmee gedigitaliseerde 
handtekeningen van de eindontvangers een geautomatiseerd facturatieproces in gang ze�en. 

Over dit document…
Dit document wordt u uitgereikt tĳdens de instructie door een van de medewerkers van Logis-
ticPlanet. Het dient twee doelen:
1. Het is een begeleidend schrĳven bĳ de instructie. 
2. Het is een eenvoudige handleiding.

Let op! 
De getoonde a�eeldingen kunnen afwĳken van uw situatie. Het CargoOffice systeem is continu 
in ontwikkeling, deze handleiding is in dit opzicht slechts een momentopname.
Daarnaast passen wĳ ieder systeem aan de wensen van de individuele klant aan, hierdoor ont-
staan bedrĳfsspecifieke verschillen.

Amsterdam, februari 2004
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Tĳdens het gebruik van CargoOffice en in 
deze handleiding, tre� u regelmatig de termen 
FrontOffice, BackOffice en Systeembeheer aan. 
Deze termen hebben betrekking op de moge-
lĳkheden van de individuele gebruiker op het 
CargoOffice systeem.

FrontOffice: De FrontOffice is bestemd voor de 
opdrachtgevers van de transporteur en de ein-
dontvanger van de goederen. De FrontOffice 
vormt het ‘loket’ van uw CargoOffice systeem. 
Uw klanten kunnen hier alle benodigde han-
delingen uitvoeren.

BackOffice: Tot de BackOffice hebben slechts 
uw personeelsleden toegang. Zĳ kunnen in de 
BackOffice handelingen uitvoeren aangaande 
uw administratie en planning. 
De BackOffice verscha� toegang tot alle ge-
gevens met betrekking tot uit te voeren / uitge-
voerde transporten.

Systeembeheer: De systeembeheerder (M/V) 
onderhoudt uw CargoOffice systeem. De sys-
teembeheerder maakt gebruikers aan (klanten 
en personeelsleden), onderhoudt uw FrontOf-
fice en is de contactpersoon met het team van 
LogisticPlanet.

FrontOffice, BackOffice en Systeembeheer

De verschillende systemen

1 2

Startscherm Cargo Office
1. Naar de BackOffice
2. Raadplegen Help
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Het frontoffice is uw visitekaartje naar ‘de 
buitenwereld’. Hieronder vallen allerlei besta-
ande en potentiële klanten, zoals de afzenders 
en de ontvangers van uw zendingen. Als ook 
mogelĳke nieuwe klanten, die zich willen in-
formeren wie er op een bepaalde bestemming 
(destination) rĳdt.

Naast de bedrĳfsinformatie toont de FrontOf-
fice alle voor de klant beschikbare program-
ma’s. Voordat uw klant (of uzelf) hier gebruik 
van kan maken, moet hĳ zich aanmelden 
met een gebruikersnaam en wachtwoord. 

De beheerder van uw CargoOffice moet alle 
gebruikers (klanten, eindontvangers en per-
soneelsleden) aanmaken voordat ze toegang 
krĳgen tot het systeem! Hoe dit in zĳn werk 
gaat leest u verder bĳ Gebruikers aanmaken.

FrontOffice algemeen
FrontOffice 

1. Algemene bedrijfsgegevens.
2. Voor de klant beschikbare programma’s (ook modules genoemd).
3. Uw klant kan zelf zijn wachtwoord aanpassen, dit adviseren wij ook!
4. Mogelijkheid tot het doen van mededelingen.
5. Naar de BackOffice, slechts toegankelijk voor personeel!

1
2

3

4

5
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Het zendinginvoersysteem stelt uw klanten in 
staat om op vrĳwel ieder gewenst moment van 
de dag orders aan te melden op uw CargoOf-
fice website. Vanuit de internetservers van 
LogisticPlanet worden deze orders vervolgens 
per mail naar u toegestuurd. 

Eenmaal in uw mailbox aangekomen, lezen 
speciale importprogramma’s deze e-mails in 
en ze�en ze om in opdrachten in uw Transport 
Management System. 
Voor het inlezen van de internetopdrachten 
moet uw TMS worden aangepast / uitgebreid 

met een importfunctie. Op dit moment bes-
chikken o.a. RoadRunner+, Nachon en Pragma 
over deze importfuctie. Vraag de leverancier 
van uw TMS naar de mogelĳkheden.

FrontOffice ► Zendinginvoerformulier

Een zending invoeren

1. Algemene gegevens met betrekking tot het type zending en de opdrachtgever.
2. Laad- en losadres compleet met venstertijden.
3. Eenmaal gebruikte adressen worden opgeslagen. Een volgende opdracht kan zo sneller wor-

den ingevoerd.
4. Invoerscherm voor de goederen. Voor vrijwel iedere type transport (bulk, tank, distributie, etc.) 

beschikt LogisticPlanet over een bijpassend invoerscherm.
5. Wordt telkens een vast laad- en/of losadres gebruikt, dan is dit adres als standaard op te slaan. 

In iedere volgende order wordt dit adres dan alvast geplaatst, dit bespaart weer wat tijd.
6. Met de knop Wissen verwijderd u uw instellingen als zijnde de standaardinstelling.

2

4

5

1

3

6
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Nadat een zending is aangemeld, wordt de 
opdrachtgever de mogelĳk geboden verschil-
lende vrachtdocumenten af te drukken. De 
vrachtbrief en collostickers kunnen aan de 
zending worden toegevoegd.

FrontOffice ► Zendinginvoerformulier ► Vrachtdocumenten

Vrachtdocumenten 

1. Het trackingnummer is een uniek nummer, hiermee kunt u uw zending volgen(track & 
trace) tijdens het logistieke proces. 

2. Print boeking stelt u in staat het bijbehorende vrachtdocument af te drukken.
3. Met Print sticker wordt er voor iedere colli in de opdracht een bijbehorende sticker afge-

drukt.

1

2 3

2

3
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In aanvulling op het aanmelden van een 
enkele order per keer, is het ook mogelĳk een 
serie zendingen in te voeren: Zending invoer 
formulier batch. 
Batchverwerking verloopt identiek aan het 
aanmelden van een enkele verzending maar 
met enkele belangrĳke voordelen: 
• Zendingen worden tĳdelĳk opgeslagen, 

eventuele ontbrekende gegevens kunnen 
nog worden aangevuld.

• Er ontstaat een overzicht van alle zendin-
gen, deze verscha� u inzicht in de aange-
melde verzendingen.

Batch verzenden
Zĳn alle zendingen ingevoerd, dan is via 
Overzicht ingevoerde zendingen batch de 
complete batch te versturen. 

FrontOffice ► Zendinginvoerformulier ► Batch

Meerdere zendingen

1. Met de button Naar Batch voegt u de opdracht aan uw batch toe
2. Inzet: het scherm Overzicht ingevoerde zendingen batch
3-5. De verzamellijst met al uw verzendingen. Stickers (3), Boekingsformulieren (4) en verzend-

lijsten (5) kunnen nu worden afgedrukt.
6. Komt een opdracht te vervallen, dan kunt u deze uit de batch verwijderen. Klik hiervoor op 

het pictogram met het kruisje.
7. Individuele opdrachten in de batch kunnen gewijzigd en bewerkt worden!
8. Is uw batch volledig, verstuur deze dan met het commando Batch versturen.

1

2
3 4 5

3467
8
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Ook uw grote opdrachtgevers kunnen gebruik 
maken van uw faciliteiten voor zendinginvoer. 
In plaats van 1 of enkele orders aan te melden, 
kunnen zĳ hun databestanden met tientallen 
of honderdtallen orders opsturen. CargoOffice 
ondersteunt de volgende bestandsformaten:

• Excel-sheets
• EDI en EDIFACT
• ASCII bestanden, tab- en tekengescheiden 

bestanden
• XML bestanden

Omdat vrĳwel iedere klant op zĳn eigen ma-
nier de databestanden aanlevert, is hiervoor 
geen standaardprogramma voorhanden. De 
programmeurs van LogisticPlanet schrĳven 
hiervoor dus aparte programma’s.

FrontOffice ► Zendinginvoer met databestanden

Databestanden aanleveren
Hoewel het importprogramma per opdracht-
gever verschilt, is de werkwĳze van alle pro-
gramma’s als volgt:

Werkwijze:
1. Uw opdrachtgevers sturen hun databe-

stand naar LogisticPlanet.
2. Een speciaal programma leest het bestand 

in en zet dit om in een bestand dat ges-
chikt is voor uw TMS.

3. Per e-mail wordt dit bestand naar u 
toegestuurd.

4. Uw TMS leest het bestand in en maakt hier 
(voorlopige) dossiers van.

5. Uw administratie valideert deze dossiers; 
u kunt aan het werk.
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De verzendlĳst gee� een overzicht van alle 
verzendingen voor 1 dag. Deze verzendlĳst 
kan eenvoudig gebruikt worden als control-
emiddel, u kunt de chauffeur laten tekenen 
voor ontvangst van de goederen.

FrontOffice ► Verzendlijst afdrukken

Verzendlijsten
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Track & Trace is een applicatie waarmee ver-
zendingen gedurende het logistieke proces 
zĳn te volgen via uw CargoOffice website. 
Alle belanghebbenden, de opdrachtgever, de 
eindontvanger, als ook de logistieke dienst-
verlener zelf, kunnen via Track & Trace iedere 
zending op de voet volgen. Niet langer hoe� 
u te bellen naar de chauffeur om te weten hoe 
het transport loopt, u volgt het gewoon via het 
internet!

Hoe het werkt…
De Track & Trace applicatie van LogisticPlanet 
maakt  gebruik van communicatieapparatuur 
als boardcomputers, handhelds en GSM-toes-
tellen. Deze apparatuur staat in verbinding 
met de internetservers van LogisticPlanet. 
Dankzĳ gecodeerde berichten, SMS-data en 
GPS-coördinaten, wordt de status van iedere 
zending op de voet gevolgd. Deze status 
wordt getoond op uw CargoOffice website en 
is te raadplegen door zowel de verlader, uw 
eigen planning als ook de eindontvanger van 
de zending.

Track & Trace
FrontOffice ► Track & Trace  

1. Vanuit de cabine maakt 
de chauffeur melding 
van de voortgang van 
het transport.

2. LogisticPlanet vangt 
deze meldingen op en 
past de status van de 
verzending hierop aan.

3+4 Opdrachtgever en 
ontvangers van de go-
ederen kunnen via uw 
website de status van 
het transpot volgen. 

 Alle partijen weten waar 
ze aan toe zijn!

1

2

3 4
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Track & Trace op basis van trackingnummer 
en/of postcode is bestemd om 1 verzending te 
volgen of te controleren wanneer iets op een 
adres afgeleverd zal worden. In deze hoeda-
nigheid is Track & Trace vooral bestemd voor 
de eindontvangers van de goederen.

FrontOffice ► Track & Trace op trackingnummer of postcode

T&T op nummer of postcode

1. Tracking op basis van Trackingnummer. Dit nummer wordt u medegedeeld door de ver-
lader, door de verzender van de goederen.

2. Tracking op basis van Postcode, gebruik hiervoor uw eigen postcode.
3+4. Na het trackingnummer of de postcode te hebben ingevuld, verschijnen de gegevens van 

de verzending in een nieuw scherm.

1

2

3

4
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Track & Trace alle zendingen , stelt uw op-
drachtgevers in staat al hun lopende zending-
en te volgen. Betre� het hierbĳ grote aantallen 
zendingen, dan kan de getoonde data volgens 
verschillende criteria worden gesorteerd.

FrontOffice ► Track & Trace alle zendingen

Track & Trace alle zendingen

2

3

1. Sorteermogelijkheden op datum, gesorteerd wordt op afleverdatum.
2. Zoeken op... Mogelijk zijn o.a. op bedrijfsnaam en dossiernummer.
3. Aantal dossiers per pagina. Het aantal kunt u aanpassen aan de grootte van uw scherm.
4. Uw selectie is te sorteren, oplopend en aflopend, op iedere kolomkop. Klikt u bijvoorbeeld 

op de kolomtitel “Naar” dan worden alle bestemmingen alfabetisch getoond.

1

4
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Hoewel gebruikers van het CargoOffice sys-
teem worden aangemaakt en onderhouden 
door de systeembeheerder, is het voor een 
individuele gebruiker wel mogelĳk bepaalde 
gegevens te wĳzigen. Naast de welbekende 
bedrĳfsgegevens en persoonlĳke gegevens 
kunt u ook het wachtwoord veranderen. In 
verband met de veiligheid van het systeem, 
raden wĳ u aan dit regelmatig te doen.

FrontOffice ► Verander uw wachtwoord

Uw gegevens veranderen

Al uw gegevens kunt u zelf aanpassen met uitzondering van:
1. Uw user ID, dit is in principe het debiteurennummer van de opdrachtgever in de adminis-

tratie van de transportonderneming.
2. De datum waarop uw wachtwoord werd aangemaakt -- excuses voor de verwarrende 

naam van dit veld.

1

2
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De BackOffice is exclusief voor de medewerk-
ers van het transportbedrĳf. In deze BackOf-
fice kunnen zĳ een deel van hun dagelĳkse 
werkzaamheden uitvoeren. Deze werkzaam-
heden kunnen uiteenlopen van het raadplegen 
van ingevoerde orders tot het inplannen van 
die orders.

BackOffice ► Een overzicht van de mogelijkheden

BackOffice

1

2

3

4

5

6

1. Zendinginvoersysteem, bestemd voor de opdrachtgevers.
2. Warehouse systeem, eenvoudig systeem voor de inslag en uitslag van goederen.
3. Track & Trace systeem bestemd voor het volgen van alle verzendingen.
4. Fleetmanagement, planning en overzichten van chauffeurs en ladingen.
5. De gegevens van de gebruiker bekijken en/of wijzigen.
6. Met LogOut verlaat u CargoOffice. Wilt u verder werken, dan moet u zich weer aanmelden.
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Schema Track & Trace
BackOffice ► Track & Trace

Het Track & Trace systeem vormt het hart van 
uw CargoOffice systeem. Track & Trace com-
municeert met verschillende andere systemen:

Orderinvoer systeem: Orders welke door 
klanten via het internet worden aangemeld, 
worden direct opgeslagen in de Track & Trace 
database.

TMS en planso�ware:  Aangemelde op-
drachten worden door Track & Trace door-
gezonden naar uw TMS en/of planso�ware. 
Andersom is ook mogelĳk: vanuit uw TMS 

kunt u alle nodige gegevens van opdrachten 
doorgeven aan Track & Trace.

Fleet management: Via communicatieapparat-
uur vanuit het voertuig, wordt de status van 
transportopdrachten continu bĳgewerkt, van 
laden tot lossen.

Internet: Track & Trace is te raadplegen door 
al uw logistieke partners. Opdrachtgevers en 
eindontvangers kunnen via uw website kĳken 
wat de status van een transport is.

TMS & Planning

Statusactie

Dot codesDot acties

Statuswijziging

Orderinvoersysteem

Fleet Management

Tracking & Tracing

Track & Trace

Orderinvoer

Internetbrowser
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Track & Trace werking
BackOffice ► Track & Trace

In het Track & Trace systeem draait het om de 
status van een opdracht en de mogelĳkheid de 
status aan te passen aan nieuwe ontwikkelin-
gen in het logistieke proces.
Track & Trace werkt nauw samen met de com-
municatieapparatuur van uw chauffeurs en/of 
de in de voertuigen ingebouwde apparatu-
ura als boordcomputers.  Deze gezamenlĳke 
apparatuur verzendt tĳdens de rit specifieke 
data. Deze datastroom wordt ontvangen door 
de Track & Trace applicatie. In de datastroom 
bevinden zich ook specifieke coderingen die 
de status van een transportopdracht kunnen 

wĳzigen; de zogenaamde DOT-codes.  Op 
uw CargoOffice website wordt vervolgens de 
gewĳzigde status getoond. Deze is op te vra-
gen door al uw ketenpartners.

Een voorbeeld
In het onderstaande schema ziet u het ver-
loop van een transportopdracht. De chauffeur 
meldt met DOT-codes welke activiteiten hĳ 
uitvoert. Hee� een DOT-code gevolgen voor 
de status van de opdracht, dan wordt de status 
aangepast op uw website.

ACTIE CODE STATUS CargoOffice
Opdrachtgever meldt verzending 
aan via CargoOffice. De zending 
krijgt zendingnummer 2098

Softwarematige aanmelding via 
het CargoOffice systeem.

2098 Order Entry

Administratie accepteert de ver-
zendingen

Uw TMS stuurt een eigen code na 
acceptatie van de opdracht

2098 Order Accepted

Chauffeur komt op laadadres en 
meldt dit per SMS

.AT 2098 2098 Arrival at Terminal

Het laden begint, de chauffeur 
stuurt opnieuw een SMS

.LT 2098 2098 Loading at Terminal

Laden voltooid, de chauffeur 
meldt zijn thuisbasis dat hij gaat 
rijden

.DT 2098 2098 Depature Terminal

Chauffeur komt op het losadres 
aan, opnieuw een SMS

.DC 2098 2098 Delivery Cusomter

De wagen wordt gelost, de zend-
ing wordt geaccepteerd.

.LO 2098 2098 Unloading

Op de PDA van de chauffeur 
tekent de eindontvanger voor de 
goederen.

.POD 2098 2098 Proof of Delivery



18

BackOffice ► Track & Trace ► Mogelijkheden voor het personeel 

T&T voor personeel
De Track & Trace mogelĳkheden voor perso-
neelsleden komen overeen met die van op-
drachtgevers. Wel hebben personeelsleden de 
volgende extra mogelĳkheden:
1. alle orders van alle opdrachtgevers 

bekĳken;
2. handmatig de status van een zending aan-

passen;
3. overzichten bekĳken van afgeronde ver-

zendingen, deze kunt u factureren.

2

3

1

1

1. Functies worden beschreven in de FrontOffice.
2. Handmatige aanpassing van de status van een verzending.
3. Overzicht van uitgevoerde transporten, deze zijn gereed voor facturatie.
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BackOffice ► Track & Trace ► Wijzigen status verzending

Status verzending wijzigen
Hoewel Track & Trace in principe een volle-
dig geautomatiseerd systeem is, kan het soms 
noodzakelĳk zĳn handmatig een status te wi-
jzigen. Met Wĳzig shipment status kunt u zo’n 
aanpassing uitvoeren.

1
2

3
4

5

1. Naam van de gebruiker die de status wijzigt.
2. Zending- of dossiernummer.
3. Datum en tijd waarop de wijziging wordt doorgevoerd.
4. Aanpassing van de zogenaamde DOT-codes, de codes die een bepaalde status identifice-

ren in het Track & Trace systeem.
5. Overzicht van de bruikbare DOT-codes.
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Systeembeheer ► Systeembeheer

Systeembeheer
In uw CargoOffice systeem is er geen directe 
link naar het onderdeel systeembeheer. Om 
het systeembeheer te kunnen verrichten, dient 
u in te loggen op level 70. Na acceptatie van 
uw gebruikersnaam en wachtwoord, verschi-
jnen er uitgebreidere en complexere varianten 
van zowel de FrontOffice als de BackOffice. In 
de BackOffice tre� u daarnaast alle menu’s aan 
met de so�ware van LogisticPlanet. U blĳ� zo 
op de hoogte van alle nieuwe so�ware die wĳ 
ontwikkelen!

1. Nummering voor de rangorde van de menu’s, hogere nummers verschijnen aan de linker-
kant en vervolgens van boven naar beneden.

2. Edit-knop voor het aanpassen van een menugroep.
3. Verwijder-knop om een menugroep uit de FrontOffice of de BackOffice te laten verdwijnen. 

Gebruikers op een level kleiner dan 70 zien de menugroep of een menu-item niet (meer).
4. Indicatie van het benodigde userlevel voor een menugroep of een menu-item.

Levels?
Wat een gebruiker in CargoOffice uit kan 
voeren, is a�ankelĳk van zĳn/haar userlevel. 
CargoOffice kent een aantal vaste levels:
00.  Een ieder die in principe niets op uw Car-

goOffice site uit mag voeren.
10. Level bestemd voor uw opdrachtgevers en 

de eindontvangers; alleen FrontOffice.
20. Level voor uw personeel, vanaf level 20 

krĳgt men toegang tot de BackOffice.
70. Het niveau van de systeembeheerder.
80. Level 80 of hoger is bestemd voor de 

ontwikkelaars van LogisticPlanet.

1 23

4

44

4
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Het menu Bedrĳfsgegevens hee� vooral be-
trekking op de informatie die u in uw Front-
Office aan uw opdrachtgevers verstrekt. Het 
gaat hierbĳ om zaken als vestigingsgegevens, 
contactpersonen, adres website, etc.
Tevens kunt u een korte introductietekst en de 
bestemming waarop u rĳdt invoeren en aan 
uw bezoekers kenbaar maken. 

De bedrijfsgegevens
Systeembeheer ► Bedrijfsgegevens ► Algemene gegevens

1 2

3

Compilatie van meerdere schermen!
1. Overzicht van de verschillende bedrijfsgegevens die u in kunt stellen.
2. Bedrijfsgegevens zoals deze op uw Frontoffice verschijnen.
3. Introductietekst aangaande uw onderneming. Ook deze tekst verschijnt op de FrontOffice.
4. Knoppen om de teksten te wijzigen.

2
3

4

4
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Uw bestemmingen
Met behulp van Bestemmingen kunt u uw 
onderneming duidelĳker profileren.  Alle van 
belang zĳnde gegevens van een bestemming 
kunt u invullen.

Zoeken en gevonden worden
Informatie omtrent bestemmingen zal in eerste 
instantie bekeken worden door uw bestaande 
klanten. Wellicht denkt u nu “Dan voegt dit 
weinig toe aan mĳn CargoOffice!”.  Fout! Lo-
gisticPlanet werkt nauw samen met het Free-
Cargo, een internationale vrachtbeurs voor 
de uitwisseling van ladingen en/of rĳdend 

materieel. De tĳd en moeite die u nu steekt in 
het invoeren van uw gegevens, levert u in de 
toekomst wellicht grote voordelen op...

Systeembeheer ► Bedrijfsgegevens ► Bestemmingen
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Onder de noemer CargoOffice instellingen 
tre� u een gevarieerde mix van functies aan. 
Ten eerste kunt u foto’s en berichten toevoegen 
aan de FrontOffice. Daarnaast kunt u instel-
len hoeveel menu-items er per menu zichtbaar 
zĳn, in zowel de FrontOffice als ook de Back-
Office.

Via het Bug Tracking System kunt u proble-
men, vragen en opmerkingen voorleggen aan 
de programmeurs van LogisticPlanet.

Systeembeheer ► CargoOffice instellingen

Instellingen CargoOffice

1. Instellen van het aantal menu-items dat per menu wordt getoond.
2. Toevoegen van foto’s aan uw FrontOffice.
3. Berichten op uw FrontOffice plaatsen.
4. Bug tracking system, een programma om wensen / opmerkingen / fouten in het program-

ma aan de programmeurs van CargoOffice mede te delen.
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Op uw FrontOffice worden standaard 5 af-
beeldingen geplaatst: uw bedrĳfslogo en 4 
gewone foto’s. Deze a�eeldingen kunt u naar 
believen veranderen, dit houdt uw FrontOffice 
fris. 

Afmetingen en formaat
Uw a�eeldingen moeten  aan enkele eisen 
voldoen:
* Logo: het bestand moet in het gif-formaat 

staan, het logo wordt op een maximale 
breedte van 150 pixels getoond.

* Company photo: uw eigen foto’s moeten 

Systeembeheer ► CargoOffice instellingen ► Uploaden van foto’s

Afbeeldingen toevoegen
het jpg-formaat hebben en worden op een 
breedte van 120 pixels op uw FrontOffice 
getoond.

Grotere a�eelding worden automatisch terug-
geschaald naar de genoemde afmetingen!

1. Het huidige logo zoals dit overal in het CargoOffice systeem verschijnt.
2. Een logo of afbeelding kan verwijderd worden om plaats te maken voor een nieuwe 

afbeelding.
3. Met Bladeren kunt u een (nieuwe) afbeelding op uw computer selecteren en deze uploaden 

naar het CargoOffice systeem.

1
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1

2
3
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Op de FrontOffice kunt u berichten omtrent 
uw onderneming plaatsen. U kunt hierbĳ 
denken aan de lancering van nieuwe diensten, 
opening gedurende feestdagen, sluiting we-
gens een jubileum, etc. Op deze manier kunt 
u uw bezoekers informeren omtrent actuele 
zaken binnen uw organisatie.
 

Systeembeheer ► CargoOffice instellingen ►Berichten op de FrontOffice pagina

Berichten op de FrontOffice

1 2
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1. De titel van uw mededeling, het onderwerp.
2. Met Seq.nr. of sequentienummer kunt u een rangorde aanbrengen in uw berichten. Een 

hoger nummer betekent een lagere positie in de lijst.
3.  Met Change of Add a announcement roept u een vervolgscherm op waarin u uw melding 

kunt invoeren, compleet met titel en sequentienummer.
4. De feitelijke boodschap, uw tekst.
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In zowel de FrontOffice als in de BackOffice 
zĳn de verschillende menu-items verzameld 
onder een bepaalde menunaam. Sommige van 
deze menu’s beva�en maar enkele items, de 
meeste echter 4, 5 of meer. Om de menu’s over-
zichtelĳk te houden, worden er standaard per 
menu maar 3 items getoond. Indien gewenst, 
kunt u dit aantal naar eigen inzicht en wensen 
aanpassen.

Menu-instellingen
Systeembeheer ► CargoOffice instellingen  ► Menu-instellingen BackOffice en FrontOffice 
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BackOffice ► CargoOffice instellingen ► Bug tracking

Bug tracking
Het Bug tracking programma werd speciaal 
ontwikkeld om al uw vragen, verzoeken, bugs 
(programmeerfouten) en suggesties op een 
centrale plaats te verzamelen. In een hectische 
omgeving gebeurt het al snel dat een telefoon-
tje met een probleem of een e-mailtje met een 
speciaal verzoekje ondersneeuwt bĳ het werk 
van alledag. Om dit nu te voorkomen, hebben 
we het bug tracking programma ontwikkeld. 

 Het bug tracking systeem biedt duidelĳke 
voordelen ten opzichte van telefoon, fax en 
e-mail:

1. Het bug tracking systeem wordt continu 
door de programmeurs van LogisticPlanet 
bewaakt, uw melding wordt door meer-
dere mensen opgemerkt.

2. Onze programmeurs geven feedback op 
uw vraag of opmerking. Daarnaast wordt 
er een indicatie gegeven wanneer en hoe 
wĳ uw melding zullen verwerken.

3. Archieffunctie: uw meldingen blĳven be-
waard. U kunt dus zien welke meldingen 
u hebt gedaan en wat wĳ hebben gedaan!

1 2 3 4 5 6

1. Datum waarop er door medewerkers van LogisticPlanet voor het laatst naar deze melding 
werd gekeken.

2. Onderwerp van de melding.
3. De naam (eigenlijk gebruikersnaam) van de persoon die de melding heeft verricht.
4. Datum waarop het verzoek werd gedaan, het probleem werd gemeld.
5. Systeem waarop de melding betrekking heeft, bijvoorbeeld Orderinvoer.
6. De status van uw melding binnen LogisticPlanet, wij geven aan hoe wij uw melding afhan-

delen of hopelijk al afgehandeld hebben. 
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Systeembeheer ► CargoOffice ► Bug tracking ► Een melding doen

Een melding doen
Het verrichten van een melding is een recht-
toe recht-aan proces. U gee� aan wat uw vraag 
of probleem is en op welk systeem uw meld-
ing betrekking hee�.  Middels een prioriteiten-
schema kunt u ons laten weten hoe dringend 
uw melding is.

Voordat u begint...
Voordat u een melding doet hopen wĳ dat 
u de tĳd neemt om de helpbestanden en de 
FAQ even door te lezen. CargoOffice wordt 
dagelĳks door tientallen bedrĳven en duizen-
den mensen gebruikt. De kans bestaat dat uw 
vraag al eens werd gesteld. Het is mogelĳk dat 
uw probleem al eerder werd opgemerkt en dat 
wĳ hier een oplossing voor hebben ontwik-
keld. Wĳ hopen dat u onze tĳd respecteert 
en even de moeite neemt om te kĳken of uw 
probleem al niet eerder werd opgelost. 
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1. Voordat u begint... raadpleeg eerst de FAQ.
2. Titel, onderwerp van de melding.
3. Omschrijving van het probleem of het verzoek.
4. Systeem waarop uw melding betrekking heeft.
5. Type melding: een probleem, een vraag, een opmerking, een verzoek of een suggestie.
6. Prioriteit van uw melding.
7. Het e-mail adres waar wij u kunnen bereiken.
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Nieuwe gebruikers van een van de systemen 
in CargoOffice moeten per module worden 
aangemaakt. In iedere afzonderlĳke module 
tre� u hiervoor faciliteiten aan.  

Een nieuwe gebruiker van het zendinginvo-
ersysteem is tevens direct aangemaakt in het 
Track & Trace systeem. Dit is op zich logisch, 
immers de opdrachtgever van een verzend-
ing zal deze ook willen volgen tĳdens het 
logistieke proces.

Systeembeheer ► Gebruikers aanmaken 

Gebruikers aanmaken
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1. Stap 1: een gebruikersnaam aanmaken, veelal het e-mail adres.
2. Invoeren van bedrijfsgegevens en persoonlijke gegevens.
3. Systeem waarvoor deze gebruiker wordt aangemaakt.
4. Customer ID: voor personeel uw carriernumber, anders het debiteurennummer.
5. Groep waartoe deze gebruiker behoort (zie ook userlevels).
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Help
CargoOffice ► Help

CargoOffice is voorzien van meerdere hulp-
systemen om u te helpen bĳ problemen. Af-
gezien van deze handleiding, vindt u in Car-
goOffice de volgende helpfunctionaliteit:
1. Algemene help, herkenbaar aan het vraag-

tekentje in de cirkel. Dit helpbestand is uit-
gebreid en relevant, zeker het lezen waard.

2. Frequently Asked Questions: In de al-
gemene help tre� u onze FAQ aan. Hierin 
beantwoorden wĳ veelgestelde vragen.

3. How To Files: Opnieuw opgenomen in 
de algemene help. Het betre� hier gede-
tailleerde beschrĳvingen hoe u bepaalde 

handelingen zelf uit kunt voeren.
4. Bug Tracking System: In de BackOffice 

tre� u in het menu CargoOffice instellin-
gen de optie Bug Tracking System aan. Het 
Bug Tracking System kunt u gebruiken om 
uw problemen / wensen direct te melden 
aan onze programmeurs.

1

3

2

1. Algemene help, hiermee start u het specifieke venster met de helpteksten.
2. De FAQ oftewel de Frequently Asked Questions. Veelgestelde vragen hebben wij voor u 

verzameld, uiteraard treft u hier ook onze antwoorden aan.
3. How To Files: Technische documentatie van onze ontwikkelaars voor de gebruikers die 

weten wat ze doen en die ons systeem goed kennen.

1
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