
Bestanden importeren in  
Registratie 2.0

Je kan ook registraties van externe bronnen importeren in Registratie 2.0. Als de 
externe bron (printer, toegangscontrole, enz.) een bestand kan aanleveren dat 
compatibel is met de importwizard van Registratie 2.0, dan doet de wizard voor jou de 
rest. 

Dit document beschrijft hoe je een geldig bestand kunt opmaken en importeren.

Bestandsopmaak
Registratie 2.0 ondersteunt zowel .txt als .csv bestanden. 
Qua inhoud zijn er verschillende mogelijkheden afhankelijk van de gegevens waarover 
de externe bron beschikt. De belangrijkste voorbeelden:

	▪ Het bestand bevat het persoonsnummer van de leerlingen uit Informat en een 
tijdstip.  
Je wijst een artikel (= eenheidswaarde) voor de registratie toe tijdens de import.  
Zie Bestand 1 op pagina 10 voor een voorbeeldbestand.

	▪ Het bestand bevat zowel persoons- als artikelnummers uit Informat en een tijdstip.  
Er wordt een registratie bewaard voor de persoon en het artikel. 
Zie Bestand 2 pagina 11 voor een voorbeeldbestand (ook bestand 3).

	▪ Het bestand bevat enkel persoonsnummers uit Informat.  
Je wijst een artikel (= eenheidswaarde) en een datum/tijd voor de registratie toe 
tijdens de import. Zie Bestand 4 op pagina 14 voor een voorbeeldbestand.

Het is natuurlijk essentieel dat de personen en de artikels uit het bestand herkend 
worden door Informat. Daarom moet je altijd het persoonsnummer van de leerling (bv. 
59335) en de artikelnummers (bv. A0000100002) uit Registratie 2.0 gebruiken.

Persoonsnummer

Het persoonsnummer van een individuele leerling kan je in Registratie 2.0 raadplegen 
via Basisgegevens > Personalia > [Persoon]:
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Ga naar Rapportage > Barcodekaarten > Lijst om een lijst te exporteren van de barcodes 
of leerlingnummers van meerdere leerlingen.  
Kies één of meerdere klassen, selecteer geen eenheidswaardes en exporteer naar Excel.  
Het persoonsnummer bestaat uit de p_persoon met voorloopnullen tot 10 cijfers, bv. 
0000059335:

Opm. De leerlingnummers kunnen ook via de API’s van de leerlingenadministratie 
worden opgehaald of geëxporteerd naar een bestand vanuit iBasis of iLeerlingen. 

Artikelnummer

Het artikelnummer van een eenheidswaarde kan je in Registratie 2.0 achterhalen via  
Rapportage > Barcodekaarten > Artikels. Selecteer de eenheidswaardes en exporteer 
naar Excel:

Het artikelnummer begint met de letter A gevolgd door 10 cijfers, bv. A0005400772:
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Configuratie
Tijdens de import moet je de correcte indeling van het bestand zelf meegeven.  
Jouw laatste instellingen worden bewaard in de browser.

Onderstaande tabel geeft een overzicht van de mogelijke instellingen:

Instelling Beschrijving
Scheidingsteken Kies hoe kolommen gescheiden zijn: komma of punt-komma
Negeer eerste lijn Vink aan als bestand een header bevat
Negeer laatste lijn Vink aan als bestand een footer bevat
Kolom Vul nummer van de kolommen in waarin de barcodes, datum en tijd staan 

in het bestand. Laat leeg indien niet van toepassing.
Formaat Specificeer de notatie van datum en tijd m.b.v. de bouwstenen

Datum/Tijd yyyy-MM-ddTHH:mm:ss
Datum dd/MM/yyyy
Tijd HH:mm:ss

Procesverloop
Ga als volgt te werk om een bestand te importeren:
1.	 Ga naar “Scanner > Bestand importeren”. 

Het volgende venster verschijnt:

	
2.	 Klik op “Bladeren” en selecteer het bestand. Klik op “Volgende”. 

Een voorbeeld van de inhoud van het bestand verschijnt linksboven op het scherm.
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3.	 Pas zo nodig de instellingen aan zodat ze overeenstemmen met de inhoud van het 
bestand:

	

	▪ Kolom: duid aan in welke kolom van je bestand de Barcode, Datum & Tijd 
staat

	▪ Formaat: duid met de bouwstenen aan hoe datum & tijd samengesteld zijn. 
Let op: de bouwstenen zijn hoofdlettergevoelig:

Type Voorbeeld Beschrijving
Datum/Tijd yyyy-MM-ddTHH:mm:ss Combinatie van datum & tijd in 1 kolom
Datum dd/MM/yy

bv. 02/07/24
Dag: d (2) of dd (02)
Maand: M (7) of MM (07)
Jaar: yy (24) of yyyy (2024)

Tijd HH:mm 
bv. 13:15

Uur: H of HH
Minuten: m of mm
Seconden: s of ss

4. 	Klik op “Test” om je instellingen te verifiëren:

	

	 Als het formaat klopt, zie je rechts de Barcode, Datum en Tijd van de eerste lijn 
verschijnen. 
Als het formaat niet overeenstemt of als de eerste lijn een ongeldige datum/tijd 
bevat, dan is het veld rood en kan je niet verder: 

	
5.	 Pas het formaat (of inhoud van het bestand) aan tot de validatie slaagt en de knop 

“Volgende” beschikbaar is.

	 Opm. Is de test van de eerste lijn succesvol, maar blijft de knop “Volgende” 
onbeschikbaar, dan bevat je bestand op verdere lijnen mogelijk ongeldige data, bv. 
een “corrupte” datum/tijd zoals 36:45 u. Controleer de bestandsinhoud en verwijder 
corrupte/ongeldige data uit het bestand vooraleer het in te lezen.
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6.	 Klik op “Volgende”. 
De inhoud van het bestand wordt weergegeven:

	 Je krijgt een melding indien het bestand onbekende persoons- of artikelnummers 
bevat.  
Deze rijen moet je verwijderen uit de lijst vooraleer de import kan voltooid worden:

7.	 Selecteer alles (of sommige rijen) en klik op “Toewijzen” om een eenheidswaarde te 
kiezen.  
Het volgende venster verschijnt:

	 	
8.	 Kies een eenheidswaarde en klik op “Opslaan”. 

In de kolom Resultaat zie je welk artikel aan een persoon is toegekend:

9.	 Klik op “Volgende”.
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10.	Kies evt. een inschrijving of een facturatieadres voor personen die er meerdere 
hebben.

	 Finaal krijg je een overzicht van de personen en de datum waarop een registratie 
voor het resp. artikel / eenheidswaarde zal bewaard worden:

11.	Klik op “Opslaan” om de registraties te bewaren. 
Het volgende venster verschijnt als de import voltooid is:

12.	Klik op “Sluiten” om de wizard te verlaten.
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Voorbeeld
Hieronder vind je een voorbeeld van enkele bestanden en hun instellingen.

Bestand 1

Bestand bevat korte persoonsnummers met datum en tijd:
ExternalSyncId,DateCreated,TimeCreated,Location
30795;2016103;123556;IN
137;2016103;123524;IN
22520;2016103;123529;IN
22200;2016103;123532;IN

Gebruik deze instellingen voor de import:

Bestand 1bis

Bestand bevat lange persoonsbarcodes met datum en tijd.  
Dit bestand bevat bv. meerdere lijnen voor dezelfde persoon om een aantal te 
registreren voor een eenheidswaarde van het type Getal:

00026933,15/12/2020,08:00:00
00026933,15/12/2020,08:00:00
00026933,15/12/2020,08:00:00
00026933,15/12/2020,08:00:00
00026933,16/12/2020,08:00:00
00026933,16/12/2020,08:00:00
00026933,17/12/2020,08:00:00
00026933,17/12/2020,08:00:00
00026933,17/12/2020,08:00:00
00026933,17/12/2020,08:00:00
00026933,17/12/2020,08:00:00

Gebruik deze instellingen voor de import:
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Bestand 2

Bestand bevat artikelbarcode en daarna persoonsnummers met datum en tijd:
A0062101359,7/6/2024,15:16
55358,7/6/2024,15:17
55493,7/6/2024,15:18
54897,7/6/2024,15:19

Gebruik deze instellingen voor de import:

Opm. Bij het gebruik van niet-gecombineerde artikel- en persoonsnummers wordt bij de 
verwerking van het bestand automatisch gecheckt welke volgorde er werd gebruikt, bv. 
eerst het artikel en dan de personen voor wie het artikel wordt geregistreerd of eerst 
de persoon en dan de artikels die worden geregistreerd. 

Bestand 3

Bestand bevat gecombineerde barcode van persoons- en artikelnummer en datum/tijd:
00004361A0000100002,13/04/2016 7:35:12
00004362A0000100002,13/04/2016 7:35:15
00004572A0000100002,13/04/2016 7:35:18

Gebruik deze instellingen voor de import:



Bestand 4

Bestand bevat enkel persoonsnummers, zonder datum of tijd:
55358
55493
54897

Gebruik deze instellingen voor de import:

De importwizard vraagt naar een datum/tijd voor de registraties:
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