Notice
« Comment importer une commande »
www.velleman.eu

Introduction
Cette notice vous expliquera quel format de fichier choisir et comment importer ce fichier dans votre
panier. La méthode proposée permet d’importer une grande commande de maniéere facile et rapide.

Lexemple ci-dessous explique comment créer un fichier d’import a I'aide de Microsoft Office Excel 2003.
Format du fichier d'import

Avant de pouvoir importer un fichier, il faut s’assurer que le fichier en question réponde a certains critéres :
les champs de saisie doivent obligatoirement étre séparés par une virgule, un point-virgule ou une
tabulation.

Exemple d’un fichier texte dans Microsoft Notepad:

[P untitled - Notepad =10 x|

File Edit Format Yiew Help

A 200 "
B; 100 =l

4] 2

Le fichier ci-dessus est composé de deux lignes comportant chacune deux champs. Les champs sont séparés
par un point-virgule « ; ».

La plupart des logiciels de traitement de texte permettent de sauvegarder un fichier sous un de ces formats.
Dans I'exemple ci-dessous nous utiliserons Microsoft Excel.

Les champs et leur signification
La table ci-dessous indique les champs pouvant apparaitre dans votre fichier d’'import.

Champ Description Exemple
Article* Nom de l'article. Peut également indiquer le code- - K8000

barres ou Yotre référence lorsque l'article a déja été 5410329080006

commandé.

- MAREFO01

Quantité* Quantité souhaitée. 10
Référence Votre référence qui sera associée a notre article. MAREF01
Remarque Votre remarque concernant cette ligne. Urgent
Livraison Date de livraison souhaitée (JJ-MM-AA). 25/11/09
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*Champ obligatoire

Les champs peuvent étre mis dans I'ordre souhaité, dans la limite que la succession des champs soit
consistante pour chaque ligne de la commande. Les champs « Article » et « Quantité » sont obligatoires.

Caractere de séparation
Le caractére de séparation utilisé doit étre une virgule, un point-virgule ou une tabulation.
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Exemple

Ci-dessous nous élaborerons la création d’un fichier d'import a I'aide de Microsoft Office Excel 2003. Ce
fichier sera ensuite importé dans votre panier.

La création d’un fichier d’'import

Créez un fichier d’'import au format in CSV (valeurs séparées par des virgules) a I'aide de Microsoft Office
Excel. Ouvrez une feuille vierge dans Microsoft Office Excel 2003.

E3 Microsoft Excel - Book1 =10 x|
=

‘&l Fle Edit Wew Insert Format  Tools Data  Window Help  Twpeaquestionforbelp = X

DEHRSIGRAIVAI$RRA-F/9-0- /8 -4 @ef:

R R R RN RS R = | ¥¢ Reply with Changes... End Review... !
A1 - P

A B | ¢ | b | E | F | &6 | H | I 3
1 1 J
2
i
4
5 -
W 4 » »]\Sheet1 / Shestz / Shests / | 4] | LIJJ
Ready UM o

Hlustration 1 : Feuille de calcul vierge dans Excel

Ensuite, créez vos lignes de commande dans le fichier, la référence de I'article dans la colonne A et la
guantité souhaitée dans la colonne B. Voyez I'exemple ci-dessous.

E3 Microsoft Excel - Book1 O] x|
=

‘& Ble Edit View Insert Format Tools Data  ‘Window Help  Tvpe agquestionforhelp =

DEHRSSRIVEI SLA- S -0 8 -4 O

._J “'LJ R I | _) oy j] Eij @ﬁl ¥# Reply with Changes... End Review. .. !

I
e X

B3 - e 20

A [ | ¢ [ b | B [ F | 6 | H [ T 3
1 |KBO000 2 J
2 |KBO0SS 1
3 110 I EIII!
5 w
W4y ¥ " Sheetl / Sheetz / Sheets / | 4] | L|JJ
Ready HUM o

lllustration 2 : La méme feuille de calcul aprés la création des lignes de commande
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Sauvegarde du fichier au format CSV

La feuille dans notre exemple est composée de trois lignes de commande. A présent, sauvegardez le fichier
au format souhaité depuis le menu Fichier -> Enregistrer sous...

Microsoft Excel - Book1 =10l x|
=

‘& File | Edit  Wiew Insert Farmat  Taols Data  Window Help  Twpeagquestionforbelp - X
Q) tew.. o )-8z -4lBef =0
Jlj Spen... e Changes... End Review... !
Close
lml save Chr+S F | ] | H | | j
1
5 Save As J
3 |4 Save asWeb Page...
4 Save Workspace... |
E 1 File Search... L Jﬂ
LI | 4 [ ]
Permission b I I I —I
Rear UM S

lllustration 3: Enregistrer sous...

Choisissez un nom pour le fichier et le format, en 'occurrence « MaCommande » et « CSV (Comma
delimited) ».

saveas 21|

Save in: I@ Desktop j @ -2 Q X &~ Toos-
3 My Docurnents Ef: Greetings on Recepkion
\_-1‘5 ) My Computer 7 kansn
My Fecent Iy Metwork Places 50 Projects
DreEUTER S acnk_t (50 velbusLink
== | alphaconverk Ewamp sre
[ dema g wide
Deskkop niotepad
_hPresent FE

g File mame: IMijnOrder.csv =] cave I
My Mebwork =
Places Save as Lype: ICS'-.-' {Camma delimited) (*,csv) j Zancel |
L4

Cliquez sur Enregistrer. Cliquez sur OK si I'on vous demande si vous souhaitez enregistrer la feuille active.
Cliquez sur Oui si une fenétre apparait vous demandant si vous souhaitez garder le format du fichier.
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Importation de la commande

Importez le fichier dans votre panier en cliquant sur Importer une commande dans I'espace distributeur.

Commandes

! Panier

E) Saisie rapide

( Importer une commande

- Liste d'attente

Statut
J\ Réparations

ﬂ Expeditions

.ﬂ Commandes en souffrance

! Factures en souffrance
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Les options lors de I'importation

Importer une commande

Caractére de séparation:
v

[ mon fichier contient des en-tétes de colonnes

Article™® 1 WMII0 o MYREFORT ou 5410379418743
Quantité™® 2 i
Votre référence 3 MYNEWREF
Remarqus 4 Enfrer volre remargue id.
Livraison 5 271109
Fichier:

Browse

Imnporter

=y

Les champs margués d'un astérisque () sont obligatoires

Apres avoir cliqué sur Importer une commande vous serez redirigé vers la page d’importation. Précisez sur
cette page le format du fichier et le caractere de séparation.

N’oubliez pas de modifier le caractére de séparation selon le type de caractéere utilisé dans le fichier
d’import. Sélectionnez en I'occurrence le point-virgule « ; » pour le fichier créé dans Microsoft Excel.

Vous pouvez également préciser si le fichier contient des titres de colonne. Le fichier dans notre exemple
n’en contient pas ; il ne faut donc cocher aucune case.

Si vous n’utilisez pas les colonnes optionnelles (« Votre référence », « Remarque » ou « Livraison »),
découchez la case a coté de la quantité. Il n’est pas nécessaire de supprimer les numéros des colonnes.

Si vous utilisez un ordre différent de celui précédemment indiqué, précisez le numéro de la colonne pour
chaque champ. Le numéro de colonne 1 correspond a la colonne A dans Microsoft Excel, le numéro de
colonne 2 correspond a la colonne B, etc.
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Ensuite, sélectionnez le fichier d'import.

File Upload

Look, i I@ Desktop

Recent

—
2

by Documents

a™
by Computer

Kl

2]
[ [ s e
IE] struckuor, bk
au:nt_t.zip
alphaconert.zip
Y

File name: IMiinDrder.csv

Filess of type: |m| Files

j Open
- Cancel |
J &

A

Cliquez sur Ouvrir pour sélectionner le fichier. Ensuite, cliquez sur Importer pour lancer la procédure

d’importation.
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Aperc¢u apres importation

~ Saisie rapide

Importer une commande

Limportation dune commande depuis une source de données externe est trés simple, Choisisses les
champs 3 lire pendant |a procédure dimportation,

Epargnez du temps en placant votre commande via notre assistant dimportation. Rapide et efficace

[vTGG4 | 8| | | |&,7200 | loi-0i-70 | 22
w3310 | a5 | | | |5,6219 | |o1-01-70 | 9
PpssMy20 | 2| | | 14,3000 | |p1-01-70 | 92
[yDL5OCM3 | [a | | | 17,5288 | |o101-70 | 9
[VDLMM35 E | | | 11,9300 | |o1-01-70 | 9
PP 20 | o | | | |2,8600 | |p1-01-70 | 92

Une fois la commande importée, la page de saisie rapide apparait. Cette page affiche toutes les lignes de
commande de votre fichier. 'importation est donc une saisie automatisée sur la page de saisie rapide.

Cette page permet des modifications éventuelles. Cliquez ensuite sur Dans votre panier pour transférer la
commande importée vers votre panier.
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Il est possible que des lignes n‘aient pas été transférées. Ces lignes contiennent généralement une saisie
fautive. Corrigez éventuellement ces quelques lignes et retransférez-les vers le panier avec le bouton Dans
votre panier.

|1254FH? | [ | | 1k} | [27-11-09 | A

-L.
=
M

Dans voire panier

Les erreurs suivantes ont été découvertes:

* Erreur sur la ligne 1: Cet article n'existe pas
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