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1 Inleiding

Per email of via ftp levert Scan Laser digitale bijlagen bij de papieren facturen.
Deze bijlagen zijn in CSV formaat. Het nummer in de bestandsnaam
correspondeert met het factuurnummer van de papieren versie.

Deze handleiding beschrijft hoe deze bestanden moeten worden geopend om er
mee te kunnen werken in een leesbaar formaat. Uitgangspunt is dat de
bestanden worden geopend in Microsoft Excel.

2 CSV in MS Excel

2.1 Start MS Excel

Een CSV bestand kan in MS Excel ook worden geopend door erop te
dubbelklikken. Dit levert echter geen leesbaar resultaat. Hieronder wordt een
werkwijze beschreven die dat wel doet.

1. Open Excel
2. Maak een nieuw werkdocument door te klikken op het betreffende icoon
of via Bestand=>Nieuw

Via icoon

E1 Microsoft Excel - Map1
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2.2 Importeren CSV bestand

1. Ga naar menu Data=>Externe gegevens importeren en selecteer
Gegevens importeren.

Data | Wenster Help  Adobe PDF
A .
&) sorteren... A7 e I e ! ¢ frial

Filker 3

Eormuliet. ..
Subkotalen. ..
Yalideren. ..

abel. [0 [k [ L ]

Tekst naar kolommen, ..

Samenvoeqgen. ..

Crverzicht 3

i2|| Craaitabel- en draaigrafiekrapport. ..

| Externe gegevens importeren 3 m B Gegevens i_mplzlrtererh.

Lijsk b

G Mieuwe webquery.., g

GEQEVENS YENMIEUWEN S Mieuwe databasequery...

A Query bewerken. .,

2. Selecteer het te openen bestand.

Gegevensbron selecteren

Zoeken in: |u—:| _handleiding vy @-3Q XoE

onlangs

d Type: C3%-bestand van Microsoft OFfice Excel
szl Grootte: 24,3 kB
—— Gewijzigd op: 1682010 22:03
F
3. Klik Openen.
Bestandsnaam: | w | [ Miewwe bron. ., ] [ QpEnEn

: | Bestandstype: |.ﬁ.lle gegevensbronnen (*.odc; *.mdb s |
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4,

Scherm zal er als volgt uit zien.

Wizard Tekst importeren - Stap 1 van 3

Het volgende gegevenstype is geconstateerd: Gescheiden.

@

X

als dit juist is, kiest u Yolgende of kiest u het gegevenstype dat het beste overeenkomt met de gegevens.,

Corspronkelijk gegevenstype
Kies het bestandstype dat het beste overeenkomt met de gegevens:

@?Ggscheiden% - Tekens zoals puntkomma's of tabs voarmen de scheidingstekens tussen de velden.

() Yaste breedte - Yelden worden witgelijnd in kalommen met spaties tussen de velden,

Importeren starken bij rij: | 1 E oarsprankelijk bestand:

Yoorbeeld van bestand T:\Edwin,_handleiding\Factuur _10MFOZ471, csvw

M5-DOS (PC-8)

"Invoice mumber";"Inwvoice date";"PO0_number";:"Reference";"Orderid";
"1OVFOE47L" ;2010-06-16;"Ful filment Z010/mm0&" 2" Inlk-21-05" ;""" ; "wih
"1OVFOEA?1" ;2010-06-16;"Ful filment Z010/mm0&" :"Ink-31-0&":""
"1lO0VFOE471" ;2010-06-16-"Fulfilment 2010 /mm06" 2" Ink-31-05";"""wib

LOVFOES71" ;2010-06-167"Fulfilment Z010/mn0&" ;" Ink-31-08" ;""" 21

_un.u
FUNE

-~ |r.n |.n |r..:u |N ||—-

Annuleren

¥

W

Yolgende = ] [ Wolbooien

5. Selecteer de optie Gescheiden en klik Volgende.
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Kies het b

®

I i 1 R iy

tandstype dat het beste overeenkomt met de gegevens:

ing Fulfilment — CSV bestanden

nikamliimd im Lbalararsme rrmbk m;=mkims Fmemme A A
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6. Vink de optie Puntkomma aan, verwijder het vinkje bij Tab, selecteer de
dubbele aanhalingstekens (“) bij Tekstindicator en klik Volgende.

Wizard Tekst importeren - 5tap 2 van 3 E|

Al

In dit venster kunt u opgeven welke scheidingstekens voorkomen in uw tekst, In het voorbeeld kunt u
zien welke invloed uw instelingen hebben op de tekst,

Scheidingstekens [ ] pubbele scheidingstekens als é&n beschouwen

Tab: Puntkormma [ ] Komma
[Ospatie [ Overige: Tekstindicator: L

Yoorbeeld van gegevens %

[nwoice number [nwoice_ date [PO_number Peference Orderid [L{™
LOWFOE471 FOlOo-0&-1¢& ulfilment zZ010/mmbe Ink-31-05 ke
NOWFOZ471 FOlO-0&8-16& nlfilment zZ010/mm0& Trnlk-31-05

NOWFOZ471 FOlO-0&8-16& nlfilment zZ010/mm0& Trnlk-31-05 i
NOWFOZ471 FOlO-0&8-16& nulfilment Z010/mm0& Tnk-31-05 h
L »

[ annuleren ] [ < \orige ] [ Yolgende = ] [ Yoltooien

7. Selecteer de optie gegevenstype per kolom Standaard en klik Voltooien.
izard Tekst importeren - 5tap 3 van 3

In dit venster kunt u woor elke kolom het Gegevenstype per kolom
gegevenstype instellen. @. standaard

De optie Standaard converteert numerieke () Tekst

waatrden naar getallen, datumwaarden naar @ oM 3

datums en alle overige waarden naar tekst,
) Kolom overslaan bij importeren

Landaard tandaard St ondsari
Jlllnvoice date PO _number Feference Prderid [u{
FOl0-0&-1& ulfilment 2010/mm0& Irnk-31-05
EOl0-05-16 ulfilment Z010/mnl& Ink-31-05
EOl0-05-16 ulfilment Z010/mw06 Ink-31-05 b
EOl0-05-16 ulfilment Z010/mw06 Ink-31-05 P
) ?

Annuleren ” < Yorige
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8. Afhankelijk van de instellingen van de pc kan het voorkomen dat de
decimaaltekens en tekens voor duizendtallen anders zijn. Bij ‘normale’

u

instellingen zal het decimaalteken een “,” zijn en voor duizendtallen een
Mocht dit anders zijn doordat u bijvoorbeeld de instelling EN/US
(English/US) gebruikt voor uw toetsenbord dan zal het decimaalteken een
. zijn en voor duizendtallen een ’,’.

Indien u deze instellingen wilt wijzigen, selecteer de optie Geavanceerd
om eventueel deze instellingen te wijzigen. Klik op Ok of op Annuleren.

eavanceerde instellingen voor tekst importeren X

Instelingen woor herkenning wan numerieke gegevens

Decimaalteken:
Scheidingsteken voor duizendtallen:

Cpmerking: getallen worden weergegesen valgens de%
numerieke instelingen in het onderdeel Landinstelingen van
ket Configuratiescherm,

Navolgend min-teken voor negatiewve getallen

Ik l [ Annuleren

9. Geef aan waar de gegevens moeten worden geplaatst en klik OK.

3

Gegevens importeren

Waar wilt u de gegevens plaatsen?

() Bestaand werkblad:

Esasn
) Misuw werkblad

annuleren

2
v

i3l

[ Eigenschappen...
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10. Bestand zal er als volgt uit zien.

11

Het bestand bevat de volgende kolommen.

Invoice_number Factuurnummer

Invoice_date Factuurdatum

PO_number Scan Laser nummer van de bestelling
Reference Uw inkoopummer

Orderid Uw order

Lineid Uw opmerking bij de orderregel

Isbn ISBN of EAN nummer van de titel

Title Titel

Quantity Aantal bestelde producten van deze titel
SLBV_price_per_book Prijs per boek

SLBV_price_excl_btw  Prijs per boek zonder BTW
BTW_percent BTW percentage

Customer_price Consumenten prijs van het boek
Total_invoice_price Totaalbedrag van de gehele factuur
End_consumer NAW gegevens van de consument
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A | B | [ [ D [E] F | G | H | J K] M| N 5]
| 1 [inveice_numinveice_daPO_number Reference OrciLineid Ishn Title Quantity |SLBY price_per_book SLBY_pIBTW_f Custar Tatal_invo End_consumer
| 2 [10vFO2471 16672010 Fulfiment 20 O#nmi6  Ink-31-05 vib actie 8768343E+12 Memerta Nederiands 1 15,564,500 15 56 205748 m Peetets - Hemelesrs, Gelrosdeeg 43 , 1910 Kampenhout
|3 [10vF02471 1662010 Fulfiment 20104m06 Ink-31-05 Fulfitnent 11,28 125 6 205749 Peeters - Hemeleers, Geirnedeveg 43,1910 Kampenrout
|4 [10vF0247 16552010 Fulfimert 201 Dinmo6 Irk-31-05 uib actie 4.78949E+12 Memerto Neteriands 1 15,564,500 15 56 205749 Thamas Clavtle, Acaciacres! 5, 3140 Keerbergen
| 5 [10vFD2471 1662010 Fulfiment 201 0im06 Ink-31-05 Fulfilment 11,28 125 6 205749 | m Thomas Claude, Acaciackesf 5, 3140 Keerbergen
['B_|10VF02471 1BB2010 Fulfiment 201 04nm08 Ik 31-05 vib actie 9.78949E+12 Memerto Nederlands 1 15,584,500 1558 205749 | m iricx-Rabaut, Te Couwelsarlei 83 , 2100 Deurne
| 7_[0vFD24T1 166/2010 Fulliment 201 0im06 Ink-31-05 Fulfiment 11,28 6 205743 m DiricxRabat, Te Couwelaarlel 53 , 2100 Deurne
{8 [10vFoz471 1612010 Fulfimend 201 0imm06 Ink-31-05 wib actie §.76945E+12 Memerto Nederlands 1 1556450055 ] 2057 48 m Henri Yan keer, Holstrast 185, 1770 Liedekerke
(9 [10vFO2471 16/2010 Fulfiment 2010408 Ink-31-05 Fulfiment 11,2 E & 205749 m Henri Van Keer, Holstrast 136 , 1770 Lievekerke
{10 [10vFo2471 18552010 Fulfiment 2010imm06 k-31-05 | vib actie 978345E+12 Wemerto Nederiands 1 15554500 15 58 205743 m Anche Rammeion, Keutermolenstrast 514000 , 5111 Belsele
|11 [10vF02471 16672010 Fulfiment 20104m06 Ink-31-05 Fulfitnent 11,28 k 6 205749 Anore Rammeioo, Keutermolenstrast 1 AD00 , 9111 Belsele
{12 [10vF0247 16562010 Fulfimert 201 Dinmo6Irk-31-05 uib actie 4.78949E+12 Memerto Neteriands 1 15,564,500 15 56 205749 | Dokter Joost Delanate, Notenbosdreet 1 , 8210 Zedelgem
| 13 [10vFD2a71 1662010 Fulfiment 201 0im06 Ink-31-05 Fulfilment 11,28 125 6 2057 49| m Dokter Joost Delanate, Notenbosdrest 1 , 5210 Zedelgem
(14 [10vF02471 182010 Fulfiment 201 O4m08  Ink-31-05 vib actie 9.78949E+12 Memento Nederlands 1 15,584,500 1558 205749 |m Verrich - Op De Beeck, Grote Doelstraat 16 , 2820 Bonheiden
|15 [10vFD2a71 1662010 Fulfiment 201 0tm06 Ink-31-05 Fulfilment 11,28 : [ 205749 m errijt - Op De Beeck, Grote Doslstrast 16 , 2620 Bonheiden
|16 [10VFO2471 1672010 Fulfiment 201 0imm06 Irk-31-05 wib actie §76945E+12 Memerto Nederlands 1 15,564,500 15 36 2057 49 Daktersprakik Giissen Chol, Smissirast 22 , 3770 Riemst
{17 [10VF02471 16812010 Fullimend 201 0imm08 Irk-31-08 Fulfiiment 11,28 128 [ 2057 49 Dakterspraktik Giissen Chol, Smisstrast 22, 3770 Riemst
|18 [10vFO2471 16812010 Fulliment 25amm08 nk-31-05 vib actie 9.78949E+12 Memerto Nederlands 1 15,564,500 15 56 205749 Apotheek Delang - Goossens, Dorp S0 , 2561 OLY Waver
| 18 [10vFo2a71 16672010 Fufiment 2070amm06 nk-31-05 Fulfitnent 11,28 1, 6 205749 Apotheek Delang - Gonssens, Dorp S0 , 2861 OLY Waver
20 [10vF0247 1652010 Fufimert 201 Dnmo6 Irk-31-05 Vib actie 9.78949E+12 Memerto Nederiands 1 15,564,500 15 56 205749 |FDA Bvba, Deureidiaan 162 , 2900 Schaten
| 21 [10vF02471 16672010 Fulfiment 20104mm06 Ink-31-05 Fulfitnent 11,25 125 6 205749 |FDA Bvba, Deuzeidiaan 162 , 2900 Schoten
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12. De kolom met het ISBN of EAN nummer is wellicht niet leesbaar.
Verander de opmaak van de kolom door de kolom te selecteren, kies
Celeigenschappen, selecteer Getal en plaats aantal decimalen op 0 en klik

OK.
| G | H .
b e Celeigenschappen
9.76949E+1 2 [Memento Mederlands
Fulfilment Getal Uitljning | Lettertype F.and Patronen | Bescherming
9_.?8949E+1 2Memento Nederlands Cateqgarie: voorbeeld
[P Standaard Isbn
9.75949E+1 2 Memento Mederlands Getal
Fulfilmerit Valuta Decimalen: _ E
9.76949E+1 2 [Memento Mederlands Financiee %
Fulfiltment Daturn
9.78949E+12 [Mementa Mederlands Tijd [ scheidingsteken voor duizendtallen ¢, ) gebruiken
Fulfilment gre.;ﬁintage Meqatieve getallen:
9..?8949E+1 2Memento Mederlands wetenschappelik
Fulfilmert Teksr 1234
9.78949E+1 2Memento Mederlands Speciaal -1234
Fulfilmert fangepask -1234
9.75349E+1 2 [Memento Mederlands
Fulfiliment
9.76949E+1 2 [Memento Mederlands
Fulfilment Getal wordt gebruikk woor het normaal weergeven van getallen, Yaluka en Financieel
9 78920E+12 Iemento Mederlands | | Diedt de mogelijkheid tat het weergeven van geldwaarden,
Fulfilment
9.753949E+1 2 [Memento Mederlands
Fulfilment
9.78949E+1 2 [Memento Mederlands oK ] [ Annuleren
13. Het ISBN of EAN nummer is nu leesbaar.
I=kn
gFaa490m 1M ey
Fulfilinert
SFEa4a07 1M e
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