
 

 
Handleiding importeren eigen lijst 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Versie Auteur Datum 

1.0 Jorin Mouwen 12-10-2023 

  



 

Inleiding 
 
Selligent Marketing Cloud is het officiële mailhuis van de Vrije Universiteit Amsterdam. In deze 
handleiding vind je terug hoe je zelf een eigen lijst op de juiste manier kunt importeren in Selligent. 
 
Heb je in de tussentijd vragen, stuur dan een mail naar mailing@vu.nl. Het CRM Marketing Team zal 
deze vraag zo spoedig mogelijk beantwoorden.  
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Inloggen in Selligent Marketing Cloud 
 
Klik hier om naar de inlog portal van SMC te gaan 
 
Vul hier je gegevens in: 

• Username 

• Wachtwoord 
 

Nadat je succesvol bent ingelogd klik je op het module icoontje:  
 

Kies hierna voor de optie ‘Campaign’:  
 
De Campaign module wordt nu opgestart.  

https://vu.slgnt.eu/Portal/


 

Navigeren binnen Selligent Marketing Cloud 
 
Eenmaal Campaign geopend is, zijn er twee menu opties beschikbaar: 
 

Home  
 

Express  
 
 
 

Lists  
 
Navigeer naar ‘Lists’ om te beginnen met het importeren van een lijst. 
  



 

Het importeren van een eigen lijst 
 
Voordat je een import start in Selligent, is het van belang om de data goed voor te bereiden.  
 

1. Zet in een excel de kolomnamen van Selligent boven de velden die je wilt importeren. Zo 
herkent Selligent bij het importeren direct de veldnamen waarna deze aan elkaar geschakeld 
worden.  
 

 
 
De veldnamen in Selligent kun je vinden Als je naar ‘Lists’ gaat en vervolgens de lijst opent en klikt op 
‘Contacts’.  
 

 
 

2. Wanneer je bestand klaar is in Excel, sla deze dan op als .CSV (Comma delimited).  

 

 



 

3. Je bent nu klaar om de import in Selligent te starten. Klik op de juiste lijst waarin de import 

wilt doen en selecteer bovenaan ‘Import data’.  

 
 

4. Klik op ‘Browse’ en selecteer het juiste .CSV bestand. Vervolgens zie je een preview van de 
data met daarboven de kolomnamen in Selligent.  

 

 
 
  



 

 
5. Belangrijk is om altijd te kiezen voor deduplicate. Hiermee kun je dubbele emailadressen in 

je bestand weghalen. Zo wordt een mail nooit dubbel aan dezelfde ontvanger verstuurd. 
 

 
 
Ga door naar de volgende stap en klik op ‘Next’. 
  



 

 
6. Vervolgens kies je welke importmethode je wilt toepassen. Kies hier altijd voor ‘merge with 

existing list’. Op deze manier wordt de data toegevoegd aan de lijst en mochten hier al 
contacten in staan van een eerdere import, dan zullen deze niet verdwijnen, omdat er een 
samenvoeging plaatsvindt.  

7. Maak vervolgens onderaan in het menu een segment aan en geef een naam op. Aan te 
raden is om de datumvermelding van de verzending van de mail te nemen met daarachter 
het onderwerp, zodat het herkenbaar is wat het segment betreft. Je hebt dan direct voor 
deze nieuw geïmporteerde contacten een eigen segment.  
 

 
 
Klik vervolgens weer op ‘Next’.  
  



 

8. Kies in het volgende scherm de juiste mapping: welk veld uit jouw .csv importbestand hoort 
bij welk veld in de tabel? Kijk goed of de velden juist aan elkaar geschakeld zijn. 

 

 
 
Klik vervolgens weer op ‘Next’. 
  



 

 
 

9. Je komt nu in de laatste stap van de import. Start de import door op ‘Start’ te klikken.  
 

 
  



 

 
10. Als de import goed is gegaan, zie je onderstaand scherm. Klik op ‘Finish’. 

 

 
 
 

11. Bij de tab ‘Segments’ zie je het aangemaakte segment terug.  

 

12. Check na de import altijd de lijst. Scroll door je contacten. Is bijvoorbeeld overal het veld 

MAIL gevuld? Klopt de data per kolom? Staat er bijvoorbeeld bij NAME altijd en naam en niet 

een emailadres? Dit is zeer belangrijk voor een correcte aflevering van de mail. Heb je een 

foutieve import gedaan? Dan kun je contact opnemen met mailing@vu.nl om ervoor te 

zorgen dat de adressen juist worden geïmporteerd. 
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Het aanmaken van een testuser 

 
Je kunt op twee manieren een TEST-user aan de lijst toevoegen. Een TEST-user heb je nodig om een 

TEST mail te kunnen versturen. 

1. Voeg jezelf toe aan de te importeren lijst (.csv), zorg er dan wel voor dat die lijst naast een 

kolom MAIL ook een kolom TESTUSER bevat en dat jouw TEST-adres een waarde 1 heeft. 

MAIL TESTUSER 

j.mouwen@vu.nl 1 

Mijn.adres@vu.nl  

 

2. Voeg achteraf een testuser toe: 

• Open de USER-lijst en ga naar tab Data 

• Klik op (+) New Record, boven in de balk  

• Vul het e-mailadres in en zet een 1 bij TESTUSER, bevestig met OK  

Je kunt tevens een bestaand contact in de lijst TESTUSER maken. Hierbij ga je naar de lijst en zoek je 

de gebruiker op die je TESTUSER wilt maken. Bij de gebruiker klik je links op het potloodje om deze 

gebruiker te bewerken. 

 

 

Vervolgens voeg je in de kolom TESTUSER een 1 toe. Klik daarna op ‘OK’.  
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Opschonen en beheer eigen lijst 
 

Omdat je eigen contacten importeert, is het van belang om zelf te zorgen voor een goede import en 

voor een goede lijst hygiëne.  

1. Kijk na het verzenden van een mail altijd naar de lijst en de kolommen OPTOUT, BOUNCECNT 

en BOUNCEDT. Als hier waarden zijn ingevuld, dan is de mailaflevering gebounced. Als een 

mail tot driemaal niet kan worden afgeleverd, dan wordt een adres op OPTOUT gezet.  

2. Maak zelf een export van de lijst als er een mail is verzonden. Dat kan via de knop ‘Export 

data’.  

 

 

3. Klik vervolgens bij ‘Fields’ op ‘Choose’ en kies de relevante velden. In dit geval MAIL, 

BOUNCECNT, BOUNCEDT en OPTOUT. Klik vervolgens op ‘Export’. 



 

 
 

4. Werk vervolgens in je eigen database/lijsten de bouncers en optouts bij. Schoon dit op. Dit 

voorkomt dat bij een volgende import deze adressen weer bouncen of op OPTOUT komen te 

staan.  

  



 

Hulp nodig? 
 

Deze handleiding is opgesteld om ervoor te zorgen dat je zelfstandig een mail kunt opstellen, testen 

en verzenden.  

Loop je toch onverhoopt tegen bepaalde zaken aan, dan kun je het Selligent Team op de volgende 

manieren benaderen: 

1. Stuur een email naar mailing@vu.nl met je vraag. Heb je bijvoorbeeld een foutmelding bij 

het inloggen, dan kun je een mail sturen naar het hierboven genoemde emailadres. Tip: voeg 

zoveel mogelijk informatie toe aan je vraag. Een screenshot van de foutmelding helpt het 

team om je sneller van dienst te zijn. 

2. Schiet een ticket in via het ticketformulier*: 

https://vu.slgnt.eu/optiext/optiextension.dll?ID=Ji6VzENVcQAEmmHfgMgGyFmS7sEIQy8FFP

vPmY0woQUwCgahNB2Wv196zCsRNRQZ86PQLUEpdL3gJU 

 

* Via het ticketformulier kun je tevens een mailsegment aanvragen.  
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