
 

 

Indien men nauwkeurig kosten en producten wilt boeken, is het up to date houden van het materialen bestand 

noodzakelijk. Met de nieuwste ontwikkelingen op gebied van het scannen van materiaal (TopScan), wordt het 

inlezen van materiaalbestanden nog belangrijker. Wij willen u met deze informatie e-mail op weg helpen. 

 

Jaarlijks ontvangen onderhoudsbedrijven verschillende bestanden van 

hun leveranciers met actuele gegevens over hun materiaal. U wilt deze 

actuele gegevens natuurlijk graag gebruiken voor het boeken van 

materialen in TopMan maar u heeft natuurlijk geen zin om dit handmatig 

te doen. Hieronder een klein stappenplan waardoor u snel en gemakkelijk 

de materialenlijst van uw leverancier geïmporteerd zal hebben. 

 

1.  Het Excel bestand 

2. Het instellen van de Leverancier 

3.  Het inlezen van de catalogus 

 

1. Het Excel bestand 
 

Het Excel bestand dient te voldoen aan de volgende voorwaarden: 

• De eerste rij van het bestand dienen de kolomnamen te bevatten 

(namen die aangeven wat iedere kolom inhoud) Rood 

aangegeven 

• Er dient per materiaal, in het Excel bestand, een eigen unieke materiaalcode aanwezig te zijn. Blauw 

aangegeven 

• Er dient per materiaal een eigen unieke EAN-Code aanwezig te zijn (barcode in cijfers) Groen aangegeven 

• Er dient per eenheid een goede artikelomschrijving aanwezig te zijn Geel aangegeven 

 

Hieronder een Excel voorbeeld: 

 

 
 



2. Het Instellen van de leverancier 
 

� Klik op het menu Bestand | Diverse bestanden | Leveranciers 

 

Zoek in dit venster de relevante leverancier op. 

 

� Klik vervolgens op  

 

Er opent nu een venster genaamd Instellingen voor het inlezen van Excel-materiaalbestand.  

 

� Vink het vakje Actief aan 

� Klik op het knopje  en zoek hier uw materialenbestand op 

 

Wanneer uw materialenbestand opgezocht is dient u TopMan te laten zien welke kolomomschrijvingen bij de juiste 

TopMan omschrijvingen horen. In ons Excel voorbeeld heet de kolom van de materiaalcodes bijvoorbeeld: Artikel. 

De kolom van de EAN codes heet: EAN-Code, etc. Op deze manier dient u alle kolommen te koppelen. Hier onder 

een voorbeeld: 

 

 
 

� Klik hierna op OK en sluit het venster leveranciers  

 

3. Het Inlezen van de catalogus 

 
� Klik op het menu Bestand | Diverse bestanden | Materialen 

 

Het venster materialen zal nu geopend worden 

 

� Klik op het menu Materiaal | Materiaal vanuit catalogus inlezen 

 

� Selecteer bij “Leverancier” de relevante leverancier en klik vervolgens op volgende 

 

De catalogus wordt nu ingelezen. Wanneer het systeem klaar is met inlezen zal TopMan een nieuw venster 

weergeven.  

 

� Klik hier op vergelijken Catalogus/TopMan 

 



Wanneer u bij het koppelen van kolommen ook categorieën heeft gekoppeld, zullen de categorieën uit het Excel 

bestand  in uw venster verschijnen. Het is de bedoeling dat u hier de TopMan categorieën  aan koppelt. Dit kan u 

doen door per productgroep, een corresponderende categorie van TopMan te kiezen. Deze corresponderende 

catagorie kan u aangeven door op de rode regel te klikken en vervolgens onderin het scherm een categorie te kiezen. 

Als u alles heeft gekoppeld dan kan u op Sluiten klikken.  

 

 
 

 

In het geopende venster kan u nu selecteren welke categorieën u daadwerkelijk wilt importeren 

 

� Klik op Volgende  

 

Er verschijnt nu een venster waarin TopMan u de mogelijkheid biedt om de prijzen aan te passen aan uw 

bedrijfssituaties.  

 

� Klik wederom op Volgende  

 

Wanneer u nu op inlezen klikt zal TopMan het desbetreffende materialenbestand importeren. 


