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1 Inleiding
In deze handleiding worden de stappen uitgelegd om een artikel import te importeren.

De artikel import wordt gedaan met gebruik van het Multi Management pakket (W2105 Import Externe 
Bestanden).

Er wordt wel uitgegaan van het feit dat de gemaakte artikel import in Excel al opgeslagen is als een .csv 
bestand. Het algemeen gebruikte scheidingsteken is een puntkomma of TAB.
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2 Toevoegen artikel import
Om nu het artikel import bestand in de administratie te laden gaat u naar:

Voorraadbeheer  → Onderhoud Artikelen  → Importeren.

Het volgende scherm opent zich:

Selecteer Nieuw profiel maken en druk op Volgende.

Selecteer nu het in te laden import bestand. Dit is dus het .csv bestand.

Zodra het bestand geselecteerd is drukt u op Volgende.
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Er wordt nu gevraagd hoe het .csv bestand ingelezen moet worden via het volgende scherm:

De kopregel geeft aan wat de inhoud van een kolom is. Bijvoorbeeld onder “Artikel” staan alle namen van 
de artikelen. Dit staat als het goed is nog in het .csv bestand. Daarom dient de optie Kopregel verwijde-
ren aangevinkt te worden. De eerste regel zal dan niet gezien worden als zijnde een artikel.

Daarnaast gebruiken wij standaard als scheidingsteken een puntkomma.

Als dit goed ingevuld is drukt u op Voltooien.

Het volgende scherm verschijnt (in ons geval) in beeld:

Zoals u kunt zien bestaat onze artikel import uit de volgende velden: Nummer, Naam, Prijs, BTW Code, 
Omzetgroep, Barcode en Locatie.
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De optie Toevoegen betekent dat alle bestaande artikelen in de database ongewijzigd blijven bestaan en 
dat alle artikelen in het import bestand extra worden toegevoegd.

De optie Wijzigen wordt later behandeld. 

Wij vinken nu alleen de optie Toevoegen aan.

Voordat we de artikel import kunnen doorvoeren moet er eerst nog een zogenaamde Veld Selectie ge-
daan worden. Dit betekent dat de kolommen uit de artikel import gekoppeld moeten worden aan een veld 
op de artikelkaart. 

Druk hiervoor op de knop Veld Selectie. Het volgende scherm opent zich:

Dit zijn de aanwezige velden op de artikelkaart.

Om daar een kolom uit de artikel import aan te koppelen kan er ge-dubbelklikt worden op 1 van deze 
velden.
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Dubbelklik op Artikel resulteert in dit scherm:

Dit zijn de aanwezige kolommen in het artikel import bestand. Selecteer de juiste kolom (in dit geval AD 
Naam Artikel) en bevestig met OK.

Ook is het mogelijk om bij tabblad Constante waarde een constante waarde te geven aan een veld op de 
artikelkaart (bv “2” voor BTW-Code).

Vervolgens doen we dit met de rest van de kolommen die ingevoerd worden.

Uiteindelijk ziet dit er dan als volgt uit:

Links is dus het veld op de artikelkaart en rechts staat aangegeven aan welke kolom (uit het import be-
stand) het nu gekoppeld is.

Bevestig met OK.

● W2105 Import Externe Bestanden 7



Tenslotte kunt u nog het Eerste kaartnummer invullen.

Hiermee wordt het eerste te genereren kaartnummer ingesteld. Er wordt automatisch gecontroleerd of 
een kaartnummer al in gebruik is. Als hier niks ingevuld wordt, zal het eerst beschikbare nummer ge-
bruikt worden (als het een lege administratie betreft is dit 1).

Deze optie kan alleen gebruikt worden als er geen Nummer kolom in de artikel import aanwezig is.

Als alles correct ingevuld is, drukt u op de Importeren knop bovenin het scherm.

De artikel import is nu in de administratie geladen.
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3 Wijzigen artikel import
De optie Wijzigen kan bepaalde waardes van een of meerdere velden op de artikelkaart wijzigen (bijvoor-
beeld alleen de prijs). 

Hiervoor moet er een veld geselecteerd worden waarop het programma dan een vergelijking maakt met 
een geselecteerde kolom uit het artikel import bestand. 

Dit kan ingesteld worden door op de knop Vergelijken te drukken. 

Er opent zich een nieuw venster. Om een nieuwe vergelijking te maken (dus een artikelkaart veld koppe-
len aan een kolom uit het artikel import bestand) drukt u op Toevoegen. 

Het volgende venster komt in beeld:

Wij willen de prijs wijzigen van alle artikelen en doen dit op basis van de Barcode. We selecteren daarom 
bij Import kolom “AF Barcode” en het kaartveld wordt dus “Barcode”. Het programma zal nu een vergelij-
king maken van deze waardes. Als de barcodes overeenkomen zal de prijs van het artikel straks gewij-
zigd worden.

Bevestig nu met OK. 
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U zult opmerken dat er nu een kolom bijgekomen is die Kaartnr heet:

Deze kolom geeft aan welke artikelen gevonden zijn op basis van de door ons ingestelde vergelijking.

Van deze artikelen zal dus de waarde van het veld Bruto incl gewijzigd worden naar de nieuwe waarde 
die in het artikel import bestand staat.

Op deze manier kan dus heel gemakkelijk een prijs-wijziging doorgevoerd worden.

Uiteraard geldt dit voor elk veld op de artikelkaart.
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We willen in ons voorbeeld de prijs van de artikelen wijzigen, maar het programma weet nog niet welke 
waardes van welke velden er gewijzigd moeten worden. Deze moeten nog door ons gedefinieerd worden.

Door op Veld selectie te drukken kan gekozen worden voor het te wijzigen veld (of velden).

Wij dubbelklikken nu op  Bruto incl en koppelen dit veld aan de kolom AF Prijs:

We hebben nu aangegeven dat de waardes in het veld Bruto incl (op de artikelkaart) gewijzigd worden 
naar de waardes die in het artikel import bestand staan onder de kolom Prijs.

Bevestig met OK.

NB: Zorg dat alleen de optie Wijzigen aangevinkt is en dat de optie Toevoegen uitgevinkt is!

Door nu weer op de knop Importeren te drukken zullen de wijzigingen doorgevoerd worden.

Let op: Er zal geen “GEREED” melding verschijnen.
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