
Anleitung zum Erstellen einer CSV-Datei für den Import 

(Ausfüllanleitung zum Erfassungsbeleg) 

Nach erfolgreichem Login erscheint die Begrüßungsseite mit den  

Hinweisen zum Ausfüllen des Formulars und den Hinweisen zum CSV-Import. 



Im rechten Bereich den „Erfassungsbeleg“ anklicken, 

im Anschluss die Datei wie vorgegeben 

öffnen oder auf der Festplatte 

speichern. 



Daraufhin öffnen Sie die gespeicherte Datei von ihrer Festplatte. 

Für jeden Beschäftigten (beginnend in Spalte A / Zeile 6) muss im Erfassungsbeleg je eine Zeile bis 

mindestens Spalte O mit entsprechend vorgegebener Signierung (siehe Signierschlüssel 1 bis 3) 

ausgefüllt werden (Die Spalten B und P bis BK sind optional zu befüllen). 

In diesem Beispiel wurden 3 Beschäftigte angegeben.  

1x mit dem Kreisschlüssel (5-Stellen) und 2x mit dem Gemeindeschlüssel (8-Stellen).  

Beide Varianten sind möglich.  

Die Pflichtspalten (A bis N ohne B) wurden in dem Beispiel für die einzelnen Mitarbeiter richtig ausgefüllt. 



Hilfestellung beim Ausfüllen des Erfassungsbelegs bieten die nützlichen Kommentare, welche sich im Tabellenkopf 

hinter den kleinen roten Dreiecken der einzelnen Zelle befinden (einfach mit dem Mauszeiger über die Zelle fahren 

und der entsprechende Kommentar wird aufgeklappt). 

Des Weiteren können die verlinkten Signierschlüssel 1 bis 3 in der Kopfzeile genutzt werden, um sich den benötigten 

Schlüssel anzeigen zu lassen. Die Signierschlüssel sind als separate Tabellenblätter im Erfassungsbeleg hinterlegt.  

 

 

Ausführliche Informationen zu den einzelnen Merkmalen finden Sie auf der eingeloggten IDEV-Startseite unter dem 

PDF-Link: Erläuterung und Signierschlüssel 



1. 

Die Datei kann während der ganzen Bearbeitung im Excel-Format zwischengespeichert werden. 

Wenn alle Beschäftigten eingetragen wurden, muss die gespeicherte Excel-Datei noch ins CSV-Format 

umgewandelt werden. 

Hierzu müssen die Kopfzeilen gelöscht werden: Zeilen 1 bis 5 markieren und entweder über  

1. Menü/Start (rechter Bereich = Zellen) löschen oder  

2. mit der rechten Maustaste ebenfalls Zellen löschen auswählen. 

2. 



Im Anschluss die Datei neu speichern. 

Speichern: Speichern unter… auswählen und entsprechenden Speicherort, Dateinamen und Typ bestimmen 

Dateiname: keine Vorgaben (z. B.: Erfassungsbeleg_Beschäftigte_2019) 

Dateityp: CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)  

Die vorhandene Excel-Datei (falls vorher gespeichert) wird nicht ersetzt, es wird eine neue Datei im  

*.csv  Format gespeichert. 



Die folgende Meldung mit „OK“ bestätigen. 

Die CSV-Datei nicht mehr mit Excel oder Doppelklick öffnen, da hierbei unerwünschte Änderungen  

im Datenformat entstehen (z. B. können führende Nullen verschwinden).  

Die nächste Meldung mit „Ja“ bestätigen.  

Die erzeugte CSV-Datei befindet sich nun auf der Festplatte im entsprechenden Ordner. 

! 



Die erzeugte CSV-Datei kann auf der Startseite in IDEV über den Button               importiert werden. 

Im nächsten Fenster den gleichen Button             noch einmal anklicken. 



CSV-Datei über den Button  

1. „Durchsuchen…“  

auf der Festplatte suchen und  

2. „Öffnen“. 

In dem Feld Importdatei befindet sich die 

ausgewählte Datei, jetzt nur noch den 

Button 3. „Ins Formular importieren“ 

anklicken und die Datei wird hochgeladen. 

Dieser Vorgang kann einen Moment dauern. 

2. 

1. 

…entsprechenden Pfad auswählen … 

2. 

3. 



Ist der „Import“ erfolgreich gewesen, kann man sich im Formular die einzelnen Beschäftigten (auf der 

Startseite ein wenig runter scrollen) noch einmal anschauen. 

Wurden die Daten erfolgreich gesendet, erhalten Sie immer eine Quittung mit Auflistung aller gemeldeten 

Beschäftigten. Diese kann dann ausgedruckt oder gespeichert werden. 

Sind die Angaben korrekt (Datenprüfung über die Lupe     ), kann die Meldung über den Button               (siehe 

Menüleiste am Ende der IDEV-Seite) an das Statistische Amt übermittelt werden.   


