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Inlezen gegevens;  
meerdere stromen/periodes/aangevers  

In deze korte handleiding wordt beschreven hoe je meerdere stromen en/of periodes en/of aangevers in één keer kunt 
inlezen. Dat betekent dat er bij één inleesactie  meerdere opgaven worden aangemaakt (per stroom, per periode, per 
aangever aparte opgaven). 
We bespreken waar je in te lezen bestand aan moet voldoen en hoe je de gegevens kunt verzenden. 
Het is ook mogelijk om één stroom en één periode tegelijkertijd in te lezen. Raadpleeg hiervoor de korte handleiding 
‘Inlezen gegevens; één stroom en één periode’.   
 

Voor wie? 
Als je veel records moet ingeven, dan is het efficiënter om de inleesfunctie te gebruiken. Hiermee bedoelen we dat je 
je gegevens uit een bestand, bij voorkeur Excel, kunt gebruiken zonder te hoeven overtikken.  
 

Bestand 
Voor de inleesfunctie heb je een eigen gegevensbestand nodig, waarbij er een drietal aspecten gecontroleerd moeten 
worden: 
 

1. Welke gegevens 
Voor een volledige opgave zijn onderstaande gegevens nodig.  

Veldnaam uit inleesbestand        óf   uit sjabloon      óf     uit defaultscherm 

BTW-nummer X X  

Periode X X  

Goederenstroom X X  

Statistisch stelsel X  X 

Land van herkomst/bestemming X  X 

Transactiecode X  X 

Vervoerswijze X  X 

Goederencode X  X 

Gewicht òf Bijzondere maatstaf X   

Valutacode (alleen indien geen EUR) X   

Factuurwaarde X   

 
In de tabel zie je welke gegevens uit het bestand ingelezen kunnen worden. Indien van toepassing kunnen 
sommige gegevens echter ook als vaste waarde in het inleessjabloon en/of het daaraan te koppelen 
defaultscherm meegenomen worden. 
Belangrijk is dat je bestand de juiste gegevens bevat (geldige goederencode, bestaande landencode).  
 
2. Formaat 
Je kunt verschillende bestand-formaten gebruiken, wij adviseren Excel. Indien een Excel-bestand niet goed 
ingelezen wordt (bijv. omdat het door een andere applicatie wordt aangemaakt) dan inhoud kopiëren naar nieuw 
werkblad in Excel en dat werkblad inlezen. 
 
3. Lay-out 
 Het is belangrijk dat je de opbouw van je eigen bestand kent. Je moet weten in welke kolom of op welke positie 
de gegevens in het bestand staan. 
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Defaultscherm 
Als bepaalde gegevens steeds dezelfde waarde hebben, dan kun je voor die betreffende gegevens een defaultscherm 
aanmaken. Is bijvoorbeeld de vervoerswijze altijd wegvervoer, dan kan dit eenmalig in een defaultscherm worden 
vastgelegd. Je hoeft deze gegevens dan niet meer op te nemen in je inleesbestand.  
 
Voor het maken van een defaultscherm  ga je naar Hulpmiddelen - Defaultschermen   +Toevoegen. 
 
Geef het defaultscherm een duidelijke naam en eventueel een beschrijving. Vul één of meerdere velden in die altijd 
dezelfde waarde hebben. In dit voorbeeld geven we aan dat de vervoerswijze altijd wegvervoer is. 
 

 
 
Klik op  Sla op en ga terug.  
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Inleessjabloon maken 
 Als je een bestand gaat inlezen, heb je een inleessjabloon nodig. Zolang de (kolom-)opbouw van het in te lezen 
bestand niet wijzigt, kun je steeds het zelfde inleessjabloon gebruiken. Als de opbouw van het bestand wijzigt, dan 
moet je dit ook in het inleessjabloon aanpassen. 
 
Hoe maak je een inleessjabloon?  
Via het menu Inlezen ga je naar Inleessjablonen. Hier kies je voor +Toevoegen 
 

 
 
Geef het inleessjabloon een duidelijke naam, en eventueel een beschrijving, zodat je het makkelijker kan terug 
vinden. Vervolgens geef je aan welk Type inleessjabloon het moet worden. In dit geval kies je voor Meerdere 
stromen/periodes/aangevers, selecteer vervolgens het formaat van het in te lezen bestand. 
Als boven in het bestand regels voorkomen die geen data bevatten dan kun je die regels overslaan. Voorbeeld: Indien 
de bovenste regel de kolomnaam bevat, en de data vanaf regel 2 zijn opgenomen in het bestand, dan geef je bij 

Aantal lijnen overslaan bij begin  een 1 aan.  

Bij Goederencode kies je tussen GN8-goederencode of je eigen goederencode.  
En dan hebben we nog de velden BTW-nummer, Periode en Goederenstroom. Als deze gegevens in het bestand staan, 
dan worden deze  ingelezen. Als dit niet het geval is, dan zal je de gegevens zelf moeten invullen en bij de eerst 
volgende keer niet vergeten om te controleren of deze gegevens nog van toepassing zijn. Wij adviseren daarom deze 
gegevens in het bestand op te nemen. 
Het BTW-nummer moet overigens zonder de letters NL. 
 
Indien je een deel van de gegevens via een defaultscherm wilt toevoegen, kun je bij Defaultscherm het hiervoor 
aangemaakte defaultscherm selecteren. 
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Afhankelijk van het formaat van het in te lezen bestand bepaal je op welke manier je de in te lezen velden definieert. 
 
Formaat in te lezen bestand Excel (.XLSX of XLSM), Text met scheidingsteken of met tab 
Als gekozen is voor Excel of Text, komt een extra functie in beeld: 

 
 
Klik vervolgens op de blauwe knop Definiëren in te lezen velden.  
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Klik op Kies bestand en selecteer het in te lezen bestand. Klik vervolgens op Laad bestand.  
Zodra het bestand geladen is, is de knop Start definiëren in te lezen velden beschikbaar. Klik hier op. 
 
In dit voorbeeld is gekozen voor een bestand met de extensie .XLSX. 
Er komt dan een scherm in beeld waarin per kolom de vulling van het bestand te zien is. Per kolom geef je welke 
waardes in de kolom staan. Vink vervolgens aan vanaf welke regel de gegevens moeten worden ingelezen. In het 
voorbeeld is dit de tweede regel.  
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Klik vervolgens op Sla op. 
 
Je komt dan weer terug in het scherm Inleessjabloon toevoegen. Rechts zie je nu bij ‘In te lezen velden’ de velden 
staan zoals aangegeven bij het definiëren van de in te lezen velden.  
 

 
 
Als het inleessjabloon klaar is, ga je naar Sla op en ga terug.  
 
Formaat in te lezen bestand Excel (.XLS), Access, dBase,Tekst vast: 
 
Sleep  de velden die je wilt inlezen van Niet in te lezen velden naar In te lezen velden.  
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Als je het veld ‘BTW Nummer’ van ‘Niet in te lezen velden’ naar ‘In te lezen velden’ verplaatst, zie je het invulvak ‘BTW 
Nummer’ links in het scherm verdwijnen. 
Als je het veld ‘Periode’ van ‘Niet in te lezen velden’ naar ‘In te lezen velden’ verplaatst, zie je dat het invulvak 
‘Periode’ links in het scherm vervangen wordt door het invulvak ‘Datumformaat’. Vul hier het juiste formaat in van de 
waarde ‘Periode’ in het inleesbestand. 
Als je het veld ‘Goederenstroom’ van ‘Niet in te lezen velden’ naar ‘In te lezen velden’ verplaatst, zie je dat het 
invulvak ‘Goederenstroom’ links in het scherm vervangen wordt door het invulvak ‘Formaat stroom’. Vul hier in met 
welke waarde de goederenstroom (verwervingen/leveringen) in het inleesbestand aangegeven is (bijv. 6/7 of I/E of 
A/D). 
 
Vervolgens geef je aan in welk kolomnummer de veldwaarden zich bevinden.  Klik op het getal en pas het zo nodig 
aan. 

 
 
Als het inleessjabloon klaar is, ga je naar Sla op en ga terug.  
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Inlezen 
Ga in het menu naar Opgave  +Toevoegen  en kies  bij stap 1 Opgave inlezen: meerdere stromen/periodes/aangevers. 
Selecteer daarna het inleessjabloon dat je zojuist hebt gemaakt en klik op Kies bestand. Blader naar  de juiste plaats  
waar het in te lezen bestand staat en selecteer het bestand. Het  in te lezen  bestand is nu ook te zien in dit veld. Klik 
vervolgens op  Laad bestand. Als er meerdere tabbladen in het bestand voorkomen moet ook de juiste 
werkbladnaam worden ingevuld.  
 

 
 
Om de gegevens in te lezen ga je naar Start inlezen. De gegevens worden vervolgens ingelezen.   
 
 
 

 
 
Tijdens het inlezen wordt het overzicht Status inlezen en verzenden getoond. Een samenvatting is te zien in het Inlees-
logboek. 
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Correctie van fouten 
De gehele import moet goed zijn (status ‘Succes’), anders kun je de opgaven niet verzenden. Eventuele fouten kun je 
herstellen via het Opgave-overzicht. Open de opgave door te klikken op het Opgavenummer en kies voor Foutieve 
records . 

 
 
Indien er foute records in de opgave staan kun je twee dingen doen: 
 

 Foute records openen en corrigeren (door te klikken op het Recordnummer) óf 

 Opgave verwijderen , gegevensbestand en/of inleessjabloon aanpassen en opnieuw inlezen. 
 
Let op: als er tijdens het inleesproces meer dan 100 inleesfouten gevonden worden dan breekt IDEP dit proces af en 
wordt er niets ingelezen. 
 

Opgave verzenden 
Als de opgave compleet is, kun je gaan verzenden. Selecteer de opgave die je wilt verzenden en klik op  Verzenden. 
 

 
 
Je hebt hier nog één keer de mogelijkheid om je opgave te controleren. Wil je de opgave nu verzenden? Dan klik je op 
Ja, verzend opgave. 
 
Je kunt deze eventueel afdrukken of opslaan. Tevens ontvang je op het opgegeven email-adres een 
ontvangstbevestiging. 
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Opgave-overzicht 
Je ziet nu ook op het opgave-overzicht dat de opgave verzonden is. 
 

 
 
 

Meer info 
Bekijk hiervoor onze andere handleidingen en filmpjes over: 
• Inloggen en instellen 
• Handmatig gegevens invoeren 
• Derde aangever: Machtigen en aangeven. 
 
Ga voor een uitgebreide handleiding en meer informatie naar www.cbsvooruwbedrijf.nl/ihg 
 

http://www.cbsvooruwbedrijf.nl/ihg

