
    

 
 

Importer des adresses 
Vous pouvez importez facilement un fichier contenant vos Clients/destinataires.  
 
Le fichier doit être créé au format .TXT (nom du fichier.TXT) ou .CSV. 
Utilisez les caractères de séparation tels que pipe “|”, point-virgule “;” ou virgule “,”. 

Importer un fichier 
Sélectionnez Importation et correction dans le menu Adresses.  
Cliquez sur Chrecher et localisez le répertoire oú se trouve votre fichier à importer. 
Vous obtenez une fenêtre dans laquelle vous cliquez sur Open et ensuite Télécharger un fichier. 
 
Après l’importation vous obtenez un aperçu des adresses importées et éventuellement celles refusées. 
 
Une fois l’import effectué les adresses sont contrôlées . Les adresses erronées ne sont pas ajoutées au carnet 
d’adresses. Elles doivent être corrigées ou supprimées. 
 

 
 
Après l’importation vous pouvez consulter vos adresses dans menu  Adresses – Gestion. Ici, vous pouvez 
également créer, modifier ou supprimer une adresse. 

Créer un fichier d’importation  
Format du fichier: Champs obligatoires (longueur max.)(rouge), champ facultatif (longueur max.)(vert).  
 
NE PAS CRER D’EN-TÊTE! 
Encoder dans chaque ligne une adresse. 

Description du fichier import des adresses 
Kolom A: Numéro de suite (40) 
Kolom B: Nom (35) 

Kolom C: Nom2(35) 
Kolom D: Nom3(35) - non utilisé, est ajouté aux Nom2 
Kolom E: Rue (35)  
Kolom F: Alias(15) 
Kolom G: Code Pays (3) - ISO 3166-2 code pays à 2 chiffres 
Kolom H: Code Postal (10) 
Kolom I: Localité (35) 

Kolom J:  Contact (35) 
Kolom K: Téléphone(25) 
Kolom L: Email (64) 
Kolom M:  Commentaire (40) – par défaut NONE 

Kolom N : Type Adresse (1) –P: Privé; B: Société (default si pas rempli) 
 
 

Sauvegarder votre fichier au format .CSV (changer l’extension via File – Save As). Votre fichier ressemble à l’exemple 
ci-dessous. 

Exemple de fichier import 
1;CALL TECHNO NV;;;HAACHTSESTWG. 571;40003065;BE;1030;BRUSSEL;;2429650;;none 
2;CHEMOGAS GMBH;;;WESTVAARTDIJK 85;40003058;BE;1850;GRIMBERGEN;;2516087;;none;B 
3;D.T.M.;;;BERGENSE STWG. 702;40004016;BE;1600;ST.PIETERS -LEEUW;;3769697;;none;P 
4;DE BRUYN;;;RUE CLAESSENS 27;40004000;BE;1020;BRUXELLES;;4262105;;none 
5;DEVOLDER USINES;;;RUE DE L'INTENDANT 156;40004080;BE;1080;BRUXELLES;;4269873;;none 
6;MOX HUGO STOCK;;;STWG NAAR BERGEN 1048;40013147;BE;1070;BRUSSEL;;5212038;;none 
7;D.E.C.;;;KLEINE DAALSTRAAT 85;40004014;BE;1930;ZAVENTEM;;7253180;;none 
8;ROMARCO NV;;;BAAIKENSSTRAAT 17;40019311;BE;9240;ZELE;;52448694;;none 
 


