
 

Import data 1 

Import data 

1. Ga via de linkerkolom naar Import/export > Import > Import Excel 

              

 



 

Import data 2 

2. Klik rechtsboven op “Download import sjabloon”  

 
 

 

 

Open het gedownloade excel-bestand 

 

 
 

Klik boven in de gele regel op “Bewerken inschakelen”. Lees vervolgens de tekst in het groene 
vlak goed door. 

Let op het is een beveiligde Excel, dit om te voorkomen dat we slechte data 

binnenkrijgen. Zo zijn er vetgedrukte kolomkoppen en normale kolomkoppen. 

 

 



 

Import data 3 

3. Het uploaden van excel-bestand 

Er zijn 2 mogelijkheden om data te uploaden: 

1. initiële upload (de eerste keer), in dit geval zijn alle vetgedrukte kolomkoppen verplicht 

in te voeren gegevens. Overige kolommen kunnen eventueel verwijderd of er kan een 

andere volgorde aan worden gegeven.  

2. aanvullende data uploaden. Hiermee wordt bestaande data aangevuld. Hiervoor is het 

dan noodzakelijk dat de naam en het BSN-nummer aanwezig is om de synchronisatie 

in de applicatie goed te laten verlopen. 

 

Denk er ook aan dat een aantal velden correct moet worden ingevoerd: verplichte datum 
velden zijn dd-mm-jjjj en bij Burgerlijkestaat moet exact worden ingevoerd zoals aangegeven 
in het pulldown menuutje. 
 

 
 

Denk bij het salaris ook aan de datum. Immers, wij houden een historie bij van het salaris 

en daar hebben we een datum voor nodig. 

Als de kolommen gevuld zijn, dan sla je de Excel op de computer op (bijvoorbeeld 

op “Bureaublad”). Vervolgens ga je weer naar de applicatie terug. 

 

Klik in de box “Bedrijf” op het pulldown menu en selecteer het juist bedrijf. 

 



 

Import data 4 

Sleep het ingevulde import sjabloon naar het blauwe vlak of klik op het blauwe vlak om het 
ingevulde excelbestand te selecteren. Klik op bladeren en selecteer het zojuist opgeslagen 
Excel. Klik dan op Openen. 

Eindig de actie door het klikken van het groene vinkje rechtsboven. 
  



 

Import data 5 

Indien u een foutmelding krijgt kan het volgende fout zijn gegaan: 

1. een verplichte kolom is niet ingevuld 
2. in een verplichte kolom is een veld niet ingevuld 
3. pulldown-menu is niet gebruikt (bijv. “ongehuwd” met kleine letters geschreven 
4. BSN-nummer komt meerdere malen voor 
5. verkeerde tekens ingevuld in excel (bijv. <, >, -, /, *, etc.) 

 


