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Algemeen 
Met behulp van deze handleiding zal u leren hoe u een bestand in het juiste formaat kan aanmaken en 
importeren naar uw winkelwagen. U zal merken dat dit zeer weinig moeite vergt en u op die manier veel tijd 
kan besparen bij ingave van grote bestellingen. 

Hieronder staat een voorbeeld waarbij u zelf een import-bestand zal aanmaken en importeren met behulp 
van Microsoft Office Excel 2003. 

 

Formaat van een import-bestand 
Vooraleer een bestand geïmporteerd kan worden moet het voldoen aan een aantal criteria. De 
invoervelden moeten gescheiden worden door een komma, een puntkomma of een tab. 

Voorbeeld van een tekstbestand geopend in Microsoft Notepad: 

 

Hierboven ziet u twee regels met op elke regel twee velden. Velden worden van elkaar gescheiden door een 
puntkomma ';'. 

In de meeste tekstverwerkers kan je een bestand opslaan in één van deze formaten. Hieronder zullen we als 
voorbeeld Microsoft Excel gebruiken. 

Verwachte velden en hun betekenis 
In de tabel hieronder vindt u een beschrijving van de verschillende velden die kunnen voorkomen in uw 
import-bestand.  

Veld Beschrijving Voorbeeld 

Product* Naam van het product. Dit veld mag ook een geldige 
barcode bevatten of uw eigen referentie indien deze 
al werd gekoppeld aan ons product. 

- K8000 

- 5410329080006 

- MIJNREF01 

Aantal* Gewenste hoeveelheid 10 

Referentie Uw eigen productreferentie die zal worden gekoppeld 
aan ons product. 

MIJNREF01 

Opmerking Vrije opmerking voor deze orderlijn Dringend 
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Levering Gewenste leverdatum (DD-MM-YY) 25/11/09 

*Verplicht veld 

De volgorde van de velden mag vrij gekozen worden, zolang deze volgorde consistent is bij elke regel. Enkel 
de velden 'Product' en 'Aantal' zijn verplicht. 

Scheidingsteken 
Het gebruikte scheidingsteken moet  een komma, puntkomma of tab zijn. 
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Voorbeeld 
Hieronder zullen we een praktisch voorbeeld uitwerken waarbij we een import-bestand aanmaken met 
behulp van Microsoft Office Excel 2003. Daarna zullen we dit bestand importeren naar uw winkelwagen. 

Een import-bestand aanmaken 
We zullen nu een import-bestand in CSV-formaat (comma-seperated) aanmaken met behulp van Microsoft 
Office Excel. Start hiervoor Microsoft Office Excel 2003 met een lege pagina. 

 

 

Vervolgens zullen we een aantal orderlijnen toevoegen aan dit bestand. We doen dit door in kolom A de 
productnaam in de vullen en in kolom B de gewenste hoeveelheid. Doe dit zodat u het volgende resultaat 
verkrijgt: 

 

 

Afbeelding 1: Nieuw Excel-bestand 

Afbeelding 2: Voeg uw orderlijnen toe 
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Opslaan in CSV-formaat 
Met het vorige voorbeeld hebben we een simpel bestand aangemaakt in Microsoft Office Excel met daarin 
drie orderlijnen. Nu dienen we enkel nog dit bestand op te slaan in het gewenste formaat. Ga hiervoor naar 
Bestand -> Opslaan als... in het menu. 

 

Kies als bestandsnaam bijvoorbeeld 'MijnOrder' en als bestandstype 'CSV (Comma delimited)'. Dit laatste 
zorgt ervoor dat uw bestand zal opgeslaan worden als een tekstbestand in CSV-formaat. 

 

Klik op OK. Indien u gevraagd wordt of u het actieve blad wilt opslaan, klik dan OK. Krijgt u nog een 
dialoogvenster met de vraag om het bestandsformaat te behouden, klik dan op Ja. 

Afbeelding 3: Opslaan als.. 
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Bestelling importeren 
Nu gaan we dit bestand importeren naar uw winkelwagen. 

Ga hiervoor naar de import-pagina door de klikken op 'Bestelling importeren' in de verdeler zone. 
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Opties bij importeren 

 

 

Na het klikken op de link 'Bestelling importeren' wordt u doorgestuurd naar de import-pagina. Hier wordt u 
naar meer informatie gevraagd over het formaat van uw import-bestand. Pas deze opties aan volgens het 
formaat van uw import-bestand. 

Vergeet niet uw scheidingsteken aan te passen afhankelijk van wat u gebruikt in uw bestand. Voor een 
bestand gemaakt in Microsoft Excel zoals in ons voorbeeld, selecteer het puntkomma ';'. 

U kunt ook aangeven of uw bestand kolomtitels bevat of niet. In ons voorbeeld is dit niet het geval, zodwat 
de dus niets aanvinken. 

Indien u geen gebruik maakt van de optionele kolommen ('Uw referentie', 'Opmerking' of 'Levering'), 
verwijder dan het vinkje naast het aantal. U hoeft de kolomnummers niet te verwijderen. 

Gebruikt u een andere volgorde van velden dan opgegeven, geef dan het juiste kolomnummer op voor elk 
veld. Kolomnummer 1 komt overeen met kolom A in Microsoft Excel, Kolomnummer 2 met kolom B, 
enzoverder.  
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Klik vervolgens op Browse en selecteer het bestand dat u wil importeren. 

 

Klik op Open om het bestand te selecteren. Klik daarna op de knop Importeren om het importeren te 
starten. 
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Overzicht na importeren 

 

Na het importeren komt u op de pagina 'Snel toevoegen' terecht waar u een overzicht krijgt van alle 
orderlijnen die werden gevonden in uw import-bestand. De import dient dus met andere woorden als een 
geautomatiseerde ingave op de pagina 'Snel toevoegen'. 

U kan nog eventuele wijzigingen aanbrengen mocht dit nodig zijn. Als u zeker bent dat alles correct is klikt u 
op de knop 'In winkelwagen' om uw geïmporteerde orderlijnen toe te voegen aan uw winkelwagen. 
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Na verwerking krijgt u zoals gewoonlijk een overzicht van het aantal succesvol toegevoegde lijnen en 
eventuele foutmeldingen of waarschuwingen. Lijnen die fouten bevatten blijven gewoon staan, u kan deze 
dus eventueel corrigeren en opnieuw laten verwerken door ze opnieuw toe te voegen aan de winkelwagen. 
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