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Sonstige Daten importieren. 

Untenstehend erhalten Sie Informationen und Erklärungen, welche 

Daten und wie sie eingelesen werden können. (Anhand von 

Beispieldaten). 

 
Welche sonstigen Daten können eingelesen werden? 
 

 Daten aus anderen Programmen, welche im Format ASCII, ANSI, TXT oder CSV vorliegen. 

 Excel-Listen als TXT-Datei gespeichert. 
 
 
Wie sollte die Excel-Liste aufgebaut sein? 
 
Sinnvolle Spaltenüberschriften 
Ausschließlich Daten (keine Hinweistexte o.ä.) 
Keine Formatierungen 
 

 
 
Tipp: Vorab sollten Sie prüfen, welche Felder vorhanden sind und welche Sie verwenden möchten.  
Wenn die Spaltenüberschriften und Feldnamen identisch sind, werden die Daten automatisch 
einander zugeordnet. 
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Wie kann die Excel-Liste als TXT-Datei gespeichert werden? 
 
Wählen Sie in Excel wie gewohnt, unter ‘Datei – Speichern unter‘ den Speicherort und den 
Dateinamen. Bei ‘Dateityp‘ sollte ‘Text (Tabstopp-getrennt) (*.txt)‘ ausgewählt werden. 
 

 
 
Nach betätigen des ‘Speichern-Button‘ erscheint eine Warnmeldung, welche mit ‘Ja‘ bestätigt 
werden muss. 
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Wie können die Daten importiert werden? 
 
1. Wählen Sie im Menü ‘Datei – Import/Export‘ den Eintrag ‘Sonstige Daten importieren…‘. 
 

 
 
2. Wählen Sie die Art der Daten die importiert werden sollen (Für unser Beispiel verwenden wir 

‘Kunden‘). Bestätigen Sie mit der Schaltfläche ‘Weiter‘. 
 

 
Hinweis: Die Abbildung stammt aus Lexware büro easy plus, bei den kleineren 
Varianten sind weniger Einträge vorhanden. 
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3. Suchen Sie die gespeicherte Stammdatendatei über den ‘Durchsuchen…-Button‘ und wählen Sie 
die Dateiart (üblicherweise trifft die Einstellung ANSI zu). Bestätigen Sie mit ‘Weiter‘. 

 

 
 
4. Wählen Sie das ‘Feld-Trennzeichen‘ (in unseren Beispiel Tab), falls vorhanden den ‘Text-

Kennzeichner‘ und ob der erste Datensatz (Zeile) den Feldnamen (Spaltenüberschriften) enthält. 
 

 
 
Tipp: Sollten Sie unsicher sein, welche Einstellungen zu treffen sind. Öffnen Sie die Datei mit dem 
‘Windows-Editor‘, meistens ist die Systematik gut ersichtlich. Die häufigsten Trennzeichen sind Tab 
und Semikolon, im unteren Teil des Fensters ist die Richtigkeit der getroffenen Einstellungen 
erkennbar. 
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5. Verbinden Sie die zu importierende Daten mit den entsprechenden Feldern. Hierzu verwenden Sie 
den Cursor der Maus, mit gedrückter Linken-Maustaste den Eintrag aus der linken Tabelle dem 
entsprechenden Eintrag der rechten Tabelle zuordnen. Mit ‘Weiter‘ bestätigen. 

 

 
 
Tipp: Das Feld ‘Name‘ in der rechten Tabelle ist ein Pflichtfeld, hier muss ein entsprechendes Feld der 
linken Tabelle zugeordnet werden. Mit den ‘Pfeiltasten‘ können die Datensätze (verschiedene 
Kunden) der Importdatei angezeigt werden, dadurch erkennen Sie besser, was der Sinn der Daten ist. 
Zudem zeigt das Häkchen in der linken Tabelle, dass das Feld bereits zugeordnet ist. In der rechten 
Tabelle in der Spalte zugeordnet ist ersichtlich, welche Felder einander zugeordnet wurden. 
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6. Prüfen Sie, ob Ihre Zuordnung richtig und sinnvoll ist und bestätigen Sie mit ‘Fertig stellen‘. 
 

 
 
Tipp: Die Schaltfläche ‘Profil…‘ speichert die zuvor vorgenommenen Einstellungen. 
Wenn Daten im gleichen Format und mit dem gleichen Aufbau der Liste häufig importiert werden 
sollen, ist die Option empfehlenswert. 
 
7. Info-Meldungen ‘Daten-Import erfolgreich‘ und ‘Profil abspeichern?‘ erscheinen. Bestätigen Sie 

mit ‘OK‘ bzw. mit ‘Ja‘ oder ‘Nein‘. 
 

 
 

 
Hinweis: Die Meldung erscheint nicht, wenn das Profil bereits gespeichert wurde. 
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8. Prüfen Sie abschließend, ob die importierten Daten im Programm angezeigt werden und führen 
Sie bei einigen Datensätzen (Kunden) detaillierte Stichproben durch. 

 

 
 
 
 
Wichtige Hinweise: 
 
Bevor Sie einen Stammdaten Import durchführen, sollten Sie eine aktuelle Datensicherung erstellen 
(‘Datei – Sicherungskopie…‘). Im Zweifelsfall können Sie damit den Stand vor dem Import 
wiederherstellen (‘Datei – Wiederherstellen…‘).  
 
Falls Sie die Systematik der zu importierenden Datei nicht erkennen können und daher den Import-
Assistenten nicht bedienen können. Wenden Sie sich an den Bereitsteller der Daten (Hersteller des 
anderen Programms), unsere Supportmitarbeiter können in solchen Fällen nur begrenzt helfen. 
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