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* Import bazy kontrahentéw

» Eksport bazy kontrahentéw

Import bazy kontrahentéw

Baza klientéw moze zosta¢ zaimportowana z pliku *.csv. W tym celu korzystamy z Kreatora importu bazy klientéw z pliku uruchamianego po wybraniu
z Menu gérnego pozycji Akcje > Import klientéw. Zanim przystapimy do wprowadzania danych do systemu eDokumenty, musimy odpowiednio
przygotowac plik *.csv (patrz: przygotowanie pliku *.csv do importu).

Kreator importu klientow z pliku CSV o= “

Krok 1. Okreslenie parametrow pliku CSV.

Okredlenie parametrdw plik. V takich jak: separator tekstu, separator kolumn oraz kodowanie IQ

Plik: przykladowa_baza_kontrahentow.csv

ator kolumn: przecinek -

Kodowanie cp1250 -

< Wstecz Dalej >

Kreator importu - krok 1

W pierwszym kroku wybieramy plik, z ktérego dane majg zosta¢ zaimportowane i okreslamy rodzaje separatoréw i kodowanie. Dla przyktadowego pliku
(przykladowa_baza_kontrahentow.csv) parametry te beda nastepujace:

» Separator kolumn przecinek
* Separator tekstu "
* Kodowanie cp1250

Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do nastepnego kroku, w ktérym wskazujemy, jakie nagtéwki odpowiadajg poszczeg6inym polom w systemie. W
tym celu zaznaczamy lewnym przyciskiem myszy element na liécie Kolumny i przenosimy go do komérki w kolumnie Zrédto. W zatgczonym przyktadzie
element Nazwa przeniesiemy do wiersza z warto$cig Nazwa w kolumnie Przypisz do, element Nazwa skrécona przeniesiemy do komérki obok komorki

4
Skrét itd. Podczas przenoszenia elementéw miedzy kolumnami a wy$wietlana jest ikona | 1! . Pokrywanie wszystkich pol nie jest konieczne.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/ImportExport#point1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients/ImportExport#point2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/ImportCsv

Kreator importu klientéw z pliku CSV

Krok 2. Okreslenie powiazan oraz impert klientéw

Przypisz do

Kreator importu - krok 2
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Kod pocztowy Nr telefonu

kolumny

- Importuj kontakty

Dalgj >

W dolnej czes$ci okna znajdziemy dodatkowe opcje:

* pomijanie istniejgcych kontaktéw
» nadpisywanie istniejacych kontaktow

« dodawanie istniejgcych kontaktow.

Nadpisz istniejace kontakty pozwala na okreslenie, czy import powinien zosta¢ wykonany w trybie dopisywania czy tez w trybie aktualizacji. W trybie
dopisywania i aktualizacji nie zostang dopisane te kontakty, dla ktérych w bazie danych odnaleziony zostanie odpowiednik o tej samej nazwie lub
numerze NIP lub PESEL. Ponadto w trybie aktualizacji nadpisane zostana tylko te kontakty, dla ktérych w bazie danych jednoznacznie odnaleziony
zostanie odpowiednik o tym samym numerze NIP lub PESEL (zatem w celu przeprowadzenia skutecznego importu w trybie aktualizacji konieczne jest
okres$lenie kolumny z numerem NIP lub PESEL).

Przyktadowo, podczas importu dwa kontakty o tej samej nazwie i r6znych numerach PESEL sg traktowane jak dwa rézne kontakty, ale dwa kontakty o
numerze NIP 6271234567 i roznych nazwach sg traktowane jako jeden kontakt.

Pierwszy wiersz jest interpretowany jako nazwy kolumn. Moze sie jednak zdarzy¢, ze zawiera on wtasciwe dane, dlatego zaznaczenie checkboxa
Importuj pierwszy wiersz umozliwia jego import.

W przypadku importu bazy kontrahentéw mozliwe jest wskazanie opiekuna wszystkich importowanych kontaktow. Aby zdefiniowac taka osobe,

wybieramy jg z listy Opiekun.
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A Wynik importu - btedy i ostrzezenia ':'“

Dodano:
Zaktualizowano:
Brak nazwy:
Blad dodania:

Zduplikowane:

- o0 0 =

Zamknij

Kreator importu - raport wynik importu

Po wypetnieniu formularza klikamy przycisk Importuj kontakty i potwierdzamy che¢ wykonania operacji. Po imporcie wy$wietlony zostaje raport z
podsumowaniem zawierajacym informacje o ilosci elementéw dodanych, zaktualizowanych, bez nazwy, z btedem i zduplikowanych.

Po kliknieciu Zamknij nastepuje powrdét do okna kreatora. Aby przej$¢ do zaktualizowanej listy elementéw (w przyktadzie - kontrahentéw), klikamy
przycisk Dalej.

Uwaga
Aby méc dokonac¢ importu z pliku *.csv, uzytkownik musi posiada¢ Prawo do importowania kontaktéw z pliku csv (ustawienia w panelu Pracownicy).

Uwaga
Istnieje réwniez mozliwo$¢ importu bazy kontaktéw za pomoca mechanizméw innych niz tekstowy. Funkcjonalno$¢ taka nie zostata ujeta w zakresie
podstawowym systemu, dlatego nie jest przedmiotem niniejszej dokumentacji.

Eksport bazy kontrahentéw
Baza kontrahentéw lub jej wybrane elementy moga by¢ eksportowane do pliku *.csv lub *.txt.

W pierwszym przypadku klikamy ikone E=) umieszczong w dolnej czesci tabeli i dymek Tekstowy CSV. Wygenerowany plik zostaje zapisany - w
zaleznosci od konfiguracji przegladarki - w z goéry okreslonym lub wskazanym folderze. Przyktadowy plik wyniku eksportu bazy klientéw stanowi
zalgcznik do niniejszego artykutu.

Aby eksportowac baze kontrahentéw (lub jej fragment) do pliku *.txt - zgodnie z szablonem Symfonia Premium, zaznaczamy na liscie rekordy z danymi
kontrahentéw, ktére majg by¢ eksportowane i wybieramy z menu Akcje pozycje Eksport klientéw > Symfonia Premium > Kontakty plik.

Uwaga
Aby uzytkownik mégt dokona¢ eksportu do pliku, musi posiada¢ Przywilej eksportu klientéw do systemu Symfonia Premium (poprzez plik) w
zaktadce Prawa do systemu na swoim koncie.

Uwaga
Istnieje mozliwo$¢ tworzenia wkasnych eksporteréw.
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