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Ce document s’adresse aux entreprises souhaitant importer des fiches clients ou articles dans Cegid 

Business.

Il s’agit là de la version simplifiée de la procédure.

Une autre procédure plus technique est également disponible dans les FAQ.

Utilisez celle avec laquelle vous êtes le plus à l’aise et qui correspond à vos besoins.

La procédure est schématiquement la suivante:

- Créez un article ou un client de manière la plus complète, il servira de modèle

- Exportez le fichier article ou client au format CSV Séparateur point-virgule

- Complétez le fichier avec l’ensemble de vos clients

- Importez le fichier complet dans Cegid Business

Dans ce document nous prendrons pour exemple l’import d’un fichier de clients. Le principe est le 

même pour un fichier d’articles.



CREEZ un client
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Le principe est de créer une fiche client de la manière la plus complète possible, puis de 

l’exporter dans un fichier.

Ainsi vous obtiendrez un fichier qui sera un bon point de départ pour créer un fichier conforme que 

vous pourrez compléter avec tous vos clients avant de l’importer.

Complétez au mieux la fiche de votre premier client.

Pour cela vous aurez peut-être besoin au préalable de créer ou modifier certaines tables si vous 

envisagez de les utiliser: Codes pays, Famille 1 et 2, devise

Il n’est pas nécessaire de créer un contact dans cette première fiche client. Les contacts dans les 

fiches clients ne sont pas importables.



Créez un client
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Depuis le tableau de bord: Déroulez le Menu bleu à droite, option « Nouveau client »

Complétez au mieux votre première fiche client.

Enregistrez la fiche en sortant.

Business       

Business       
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EXPORTEZ le fichier
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Menu Contacts, icone Exporter, confirmez l’export Enregistrez le fichier exporté.

Business         
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COMPLETEZ le fichier
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Ouvrez le fichier clients exporté précédemment et complétez-le.

Le fichier peut être 

complété en 

copiant/collant les 

données issues d’un 

autre fichier en 

respectant l’entête et 

l’ordre des colonnes.



COMPLETEZ le fichier
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Attention aux données numériques commençant par un 0 (zéro). 

Assurez-vous qu’une donnée numérique commençant par un zéro le conserve. 

Pour cela faire précéder la donnée d’une apostrophe.

Exemple avec le code client « 00002 »:

SANS l’apostrophe du début, une fois validée la 

valeur 00002 devient « 2 ». Les zéros non-

significatifs sont automatiquement supprimés.

AVEC l’apostrophe du début, une fois validée la valeur 

‘00002 (Commençant par une apostrophe) conserve son 

format d’origine. Les zéros non-significatifs sont conservés.



COMPLETEZ le fichier
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Cette précaution relative aux données numériques commençant par un zéro est applicable à 

d’autres zones de la fiche client comme par exemple:

Code tiers

(Code client)

Code postal Téléphone

Point-virgule: Ne pas utiliser cette ponctuation 

dans les données, comme par exemple l’adresse. 

Cela provoque un décalage des données et des 

erreurs d’importation.

Notez le triangle vert dans l’angle supérieur gauche des cases concernées



IMPORTEZ le fichier



IMPORTEZ le fichier clients
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Menu Contact, icone Importer

Business       

Business      



IMPORTEZ le fichier clients
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- Assurez-vous que tous les entêtes de colonnes sont renseignés.

Passez en revue toutes les colonnes en faisant défiler le tableau.

- Lancez l’import en cliquant sur Terminer l’import

Business       



IMPORTEZ le fichier clients
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L’import se déroule. Cela peut prendre plusieurs minutes en fonction du volume.

En cas de client en échec , téléchargez  et consultez le rapport d’importation.

Business  



IMPORTEZ le fichier clients
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En cas d’échec d’importation de certains clients, la consultation du rapport d’importation vous 

donne des détails sur la nature des anomalies rencontrées.

Après correction des 

erreurs dans le fichier, 

vous pouvez 

recommencer 

l’importation.



Merci
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