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SOKNING

Soékfunktionen anvands for att fa aktuell information om ett eller flera féretag.

Enkel sokning

Fyll i foretagets namn, organisationsnummer eller arbetsstéllenummer. Det gar ocksa att s6ka pa adress,
postnummer, ort eller telefonnummer. Klicka sedan pa “S6k” for att visa en trafflista pa de féretag som
matchar sdkningen.

Féretagsnamn

Genom att skriva till exempel ”Skog” i féltet for foretagsnamn, visas alla féretag vars namn innehaller Skog i
trafflistan.

Organisationsnummer

Det organisationsnummer som foretaget har. Numret kan antingen skrivas i en féljd eller med sex
siffror, bindestreck och fyra siffror (555555-5555). Genom att endast skriva ett fatal siffror i faltet for
organisationsnummer visas alla féretag vars organisationsnummer inleds med det inmatade vérdet i trafflistan.

Arbetsstallenummer
Det unika attasiffriga nummer som Statistiska centralbyran (SCB) satter pa samtliga arbetsstallen i Sverige.

Tips! Det gér att forfina en sékning genom att kombinera de olika sokfalten. Till exempel kan ett
féretagsnamn kombineras med gatuadress, ort och filialer.

URVAL

Urvalsfunktionen anvands for att skapa malgrupper med hjélp av ett hundratal urvalskriterier.

Urval

Sék kriterium

| faltet "So6k kriterium” gdr det att séka efter urvalskriterier i urvalstradet. De kriterier som matchar
sokningen 6ppnas i urvalstradet och markeras med fet stil. Urvalskriterierna beskrivs kortfattat nar
markoren fors dver respektive rubrik. Nar ett urvalskriterium har lagts till sparas detta under rubriken “Mina
urvalskriterier”. Nar urvalsprofilen &r klar, klickar man pa ”Visa” for att se en trafflista pa de foretag som
matchar sékningen och urvalskriterierna.

Verksamhetsbeskrivning

For att séka pa enskilda ord eller en kombination av ord som férekommer i verksamhetsbeskrivningen for
foretag, klicka pd "Verksamhetsbeskrivning”, skriv in ord som eftersoks i verksamhetsbeskrivningen och valj
sokbegrepp. De sokbegrepp som finns att vélja mellan &r “Borjan av ord”, “Ordet innehaller”, ”Slutet av
ord” samt “Komplett ord”.



Exempel pa vad de olika sokbegreppen innebar féljande:
Om du soker pa ordet “Bil”:

Bérjan av ord - Biljett men ej lastbil

Ordet innehéller - Allt som innehaller bokstaverna bil i foljd.
Slutet av ord - Lastbil men ej biljett

Komplett ord - Bil men ej lastbil

Vid sékning efter mer an ett ord sa ska orden var for sig stdmma dverens med valt sokbegrepp.

Mina urvalskriterier

Har listas de valda urvalskriterierna. Det gar att modifiera ett urval genom att utdka, begrénsa eller undanta
urvalskriterier och importfiler.

- Att begrénsa ett urvalskriterium innebar att endast de féretag som finns inom det valda omradet kommer
med i trafflistan.

- Att utoka ett urvalskriterium innebér att samtliga féretag inom det valda omradet laggs till i tréfflistan for
det redan gjorda urvalet.

- Att undanta ett urvalskriterium betyder att samtliga féretag inom det valda omradet tas bort ur trafflistan.

Mina urvalskriterier Begransa/Utika Antal traffarTa bort
Mest anvinda - LAnAKomrmun/Postnourmrmer - 1 s/ 207275 1]
Faretagsinformation - Bransch - huvudnaring - 2 wad IEIEE_t]rémSEL 'I 10808  f
Féretagsinformation - Juridisk form - I val IUndanta "’l 5341 f
Faretagsinformation - Bransch - huvudnaring - f vad IUtﬁlka 'I 5963 )

Mollstall Visa

Bild Mina urvalskriterier

Ovanstaende urval har skapats med foretag i Stockholms 1an som haller pa med Tillverkning och inte &r
aktiebolag. Dessutom har samtliga foretag i hela Sverige som haller pa med tralfiske i saltvatten lagts till i
urvalet.

Att dndra pa ett urvalskriterium

Klicka pa det urvalskriterium som ska andras for att 6ppna det. Gor andringen och klicka pa “Lagg till i urval”.
Urvalet uppdateras med det nya antalet tréffar. For att radera ett urvalskriterium klickar man pa soptunne-
ikonen till hdger om urvalskriteriet i vyn “Mina urvalskriterier”. Ta bort hela urvalet genom att klicka pa
“Nollstall”.

Spara urval

Det gar att spara ett urval for framtida bruk. Urvalet sparas pa UC:s server.

Importerade urval

Har finns de urval som har importerats till webSelect. Dessa urval lagras inte pa UC:s server. De maste laddas
upp vid varje ny inloggning och ligger kvar till ndsta utloggning. (Av sakerhetsskal loggas man ut efter en viss
tids inaktivitet).



Férdelningsrapport

Genom att “Visa fordelning” kan man se hur féretagen i urvalet fordelar sig pa olika urvalskriterier. Minst ett
urvalskriterium masta ha lagts till for att en férdelning ska kunna géras. Oppna rubriken fér det urvalskriterium
som ska foérdelas genom att klicka pa plustecknet. Markera rubriken, den far fet stil nar den & markerad, klicka

sedan pa "Visa fordelning”. Det aktuella urvalet fordelar sig pa kriterierna som ligger under den markerade
rubriken.

Fordelningsrapporten kan 6ppnas i Excel genom att klicka pa ikonen "Exportera till Excel” i verktygsladan.

Trafflista

Sortera trafflistan pa respektive kolumnrubrik i stigande och fallande ordning. Ordningen styrs av i vilken
riktning pilen i kolumnrubriken pekar. Ta bort foretag i tréfflistan genom att klicka pa soptunne-ikonen pa
raden i "Ta bort”-kolumnen. Det aktuella foretaget forsvinner da ur trafflistan.

Installningar

Gor egna instéllningar for trafflistan via ikonen “Installningar” i verktygsladan till hoger om trafflistan. Det gar
att vélja vilka kolumner som ska inga i trafflistan samt hur manga poster som ska visas pa varje sida.

Genom att klicka pa ett féretagsnamn i trafflistan visas en féretagsrapport pa det valda foretaget.

Exportera tréffiista

For att exportera anvander du mallar, antingen férdefinierade fran UC eller egna. Klicka pa antingen “Egna”,

"Delade”, "Férdefinierade” eller “Samtliga mallar” for att anvanda befintliga mallar. En lista med befintliga
mallar som valts kommer upp och den mall som ska anvandas véljs genom att klicka pd den i listan och sedan
ange antal poster som ska exporteras och avsluta med att klicka pd knappen “Exportera”.

o Eunamallar & Dol el vl d Firdulnwerals ima'ler = Farinlbgs miall e
™
L prtnial Typ iapad datlunn Sumast alrel iy av Wy b s Mudigar o
e
art wialy Figur J004-08-51 0W 232 DE-05-31 09153 AR Text ussr B m
Gabbe och Mia " -2 14 07 I06-08-24 1407 GESNG Tart usar |

Bild Exportera triffiista

Skapa ny mall

For att skapa en ny mall, klicka pa ikonen “Skapa ny exportmall”. Valj sedan filformat, Excel eller text.

| textfilen gar det att avgréansa falten med tabb, semikolon, komma eller annat valfritt tecken. Under
"Tillgangliga falt” markeras de falt som ska laggas till, klicka sedan pa knappen “L&gg till”. Nya falt hamnar
langst ned i rullistan under “Exportfalt”. Ta bort falt fran "Exportfalt” med knappen “Ta bort”. Inbérdes
ordning av félten kan sedan andras.

"Medtag faltnamn” innebar att kolumnrubrikerna féljer med i exporten. Klicka pa “Nésta” for att namnge
den nya exportmallen. Exportmallen kan sparas antingen som privat eller delad. Om den sparas som delad sa
kan alla anvandare pa ditt kundnummer nyttja mallen. Klicka sedan pa “N&asta” for att ange hur manga poster
som ska exporteras med mallen. Antalet poster far man upp vid varje exporttillfélle s detta kan justeras
manuellt.

Exportpodng

"Kvarvarande exportpoang” visar dina nuvarande poédng och “Poéng efter export” visar de podng som
aterstar efter en fullstandig export utan nagon avgransning.

Det gar att avgransa exporten genom att fylla i falten “Fran post” och “Till post” Efter att ha klickat pa



"Exportera” kommer det upp en filhdmtningsdialog dar man véljer om den exporterade filen ska 6ppnas pa
skarmen eller sparas pa datorn. Efter att ha klickat pa "Stang” finns tréafflistan kvar pa skarmen.

Visa i UC X-point Intro

For att se, upp till 100 féretag fran din trafflista pa en Sverigekarta, klicka pa ”Visa i UC X-point Intro”.
UC X-point Intro startas i eget fonster och en karta visas med foéretagen inprickade. For att ga tillbaka till
webSelect, stang kartfonstret. Darefter kan innehallet i tréfflistan dndras och man kan klicka pa ”Visa i UC
X-point Intro” igen.

Skriva ut trafflista

Har gar det att valja mellan olika typer av utskrifter. Formatet ar pdf. For att Iasa pdf.er behdver du den
kostnadsfria programvaran Adobes Acrobat Reader (minst version 6.0).

De olika utskriftsformaten ar:

- Tréfflistan som den ser ut pa skarmen (denna foérbrukar inga utskriftspoang)

- Telefonlista for telemarketing

- Séljkort, ett foretag per sida med mojlighet for anteckningar

- Adressetiketter Avery 7163, ett format med 2 x 7 etiketter i storlek 99,1 x 38,1 mm

. Adressetiketter Zweckform 3475, ett format med 3 x 8 etiketter i storlek 70 x 36 mm

P3 adressetiketterna gar det att lagga till namnet pa foretagets VD eller annan valfri titel. Det gar ocksa att
vdlja om namnet ska sta som attention éverst pa etiketten eller e].

Det ar viktigt att kontrollera installningarna i utskriftsdialogen i Adobe Acrobat innan etiketter skrivs ut.
“Sidskala” ska vara installd pa “ingen”. “"Autorotera och centrera” och ”Valj papperskaélla efter PDF-
sidstorlek” ska vara omarkerade.

Kvarvarande utskriftspodng:

"Kvarvarande utskriftspodng” visar den nuvarande poangen.

Poéang efter utskrift:

"Podng efter utskrift” visar de podng som aterstar efter en fullstandig utskrift utan ndgon avgransning. Det
gar att avgransa utskriften genom att fylla i falten “Fran post” och “Till post”.

Vid utskrift av en trafflista kommer inte adress- och telefonuppgifter med pa reklamspérrade féretag. Dessa
foretag kommer inte med alls vid utskrift av telefonlista, saljkort eller etiketter.

N&r man klickar pa “Skriv ut” kommer det upp en filhdmtningsdialog med méjlighet att vélja om utskriften ska
Oppnas pa skarmen eller sparas pa datorn.

Efter att ha klickat pa ”"Stang” finns trafflistan kvar pa skarmen.

Standardrapport

Har visas en Oversiktsrapport pa det valda foretaget. For mer information om innehallet i Ekonomirutan,
placera markoren pa respektive term.

For att se vilka styrelseuppdrag en styrelsemedlem har, klicka pa respektive namn. En ny trafflista med de
foretag dar personen i fraga ar styrelsemedlem/revisor visas.

Totalrapport

Har visas en rapport pa det valda féretaget. For mer information om innehallet i Ekonomirutan, placera
markdren pa respektive term.



Scrolla ned pa sidan for att se hela rapporten eller anvand snabblankarna till vanster om rapporten for att
enkelt navigera mellan de olika avsnitten.

For att se vilka styrelseuppdrag en styrelsemedlem har, klicka pa respektive namn. En ny trafflista med de
féretag dar personen i fraga ar styrelsemedlem/ revisor visas.

Beslutsfattare

Namn pa beslutsfattare inom ledning, marknad, forsaljning, ekonomi, personal, inkép och IT finns under
rubriken Beslutsfattare. Informationen finns pa huvudkontoren for alla féretag och organisationer med fler &n
20 anstéllda. Namnen samt befattning kan tas med i export av féretagsinformation samt etikettutskrift. Kélla
for dessa ar Data-DIA AB. For beslutsfattare utdver VD/kontaktperson faktureras en tilldggsavgift per namn i
efterskott.

Koncernstruktur

Genom att klicka pa lanken "Koncernstruktur” till vanster om rapporten visas koncernstrukturen som
foretaget ingar i. Klicka pa ett foretag i koncernstrukturen for att se dess rapport.

Det finns tva satt att spara en koncernstruktur. Det ena sattet ar att markera alla féretag som ska sparas och
sedan klicka pa “Spara markerade”. Det andra sattet ar att klicka pa “Spara koncern”, da sparas alla féretag
i koncernstrukturen som har en dgarandel éverstigande 50%. Koncernstrukturer sparas pa UC:s server under

”Sparade urval”.

Sparade Urval

Sokningar, urval och koncernstrukturer som sparas hamnar pa UC:s server. Ett urval kan antingen sparas som
delat urval, vilket innebér att alla anvandare pa det kundnumret kan éppna urvalet eller som privat urval, da
endast den som har sparat urvalet kan &ppna det. Genom att klicka pd “Oppna sparat urval” visas en lista
ver alla sparade arbeten. Oppna ett sparat urval genom att klicka pa det aktuella urvalet i listan. Klicka pa
soptunne-ikonen till hdger om det sparade urvalet for att ta bort det fran UC:s server. Endast egenskapade
urval kan raderas, vilket innebér att man inte far upp soptunne-ikoner pa urval som sparats som delat av
annan anvandare.

Om systemet kopplar ifran en anvandare p.g.a. inaktivitet sparas pagaende urval som "Automatiskt sparat
urval” i listan for sparade urval.

NEWS
=n

MEDIABEVAKNING

Mediainformation via S6k

Fylli de uppgifter du dnskar séka p3, klicka pa “S6k”. En trafflista visas med artiklar som stdmmer med din
sokning.

Klicka pa den artikel du vill Iasa och artikeln visas i nytt fonster.

Mediainformation via Foretagsrapporten

Du kan ocksa finna artiklar via Rapporten. Under “Allmanna uppgifter” i éversiktsrutan finns tre val av
Mediainformation.

- Exakta tréffar, sorterad efter exakt féretagsnamn
- Ungefarliga tréffar, sorterad efter féretagsnamn

- Affarsmojligheter, foretagsnamn i kombination med positiva sékord



Vélj ndgot av valen och en tréfflista visas med artiklar. Klicka pa den artikel du vill Iasa och artikeln visas i nytt
fonster.

Bevaka via e-post

Skapa din bevakning genom att klicka pa “Bevaka foretaget” och registrera din epostadress. Ett mail
kommer sen dagligen att skickas med uppgift om rubriker pa nya artiklar du bevakar. Vill du se alla dina
bevakningar eller &ndra pa ndgot gor du det i

“Administration” under fliken “Mediabevakning”.

Du kan bevaka tva typer av sékningar — Féretagssokning och Fritextsékning. En foretagssokning galler ett
visst foretag som du valt att bevaka genom att hamta det fran rapporten. En fritextsokning kan vara ett
féretagsnamn i kombination med sokord.

For att vaxla mellan dessa klickar du pa ikonen i verktygsladan. Fritextsékning kan du éppna och redigera men
en foretagssokning kan bara tas bort. For att ta bort en bevakad sékning klickar du pa soptunnan till héger om
sokningen.

ANALYS

Jamfora

For att gora en jamforelse maste minst tva foretagsrapporter vara 6ppna. Detta gors genom att soka efter
de foretag som ska jamfoéras och sedan 6ppna upp foretagsrapporten for respektive foretag. Klicka sedan pa
ikonen "Jamfoéra”.

Markera de tva foretagsrapporter som ska jamféras pa fliken “Valj rapporter”. Klicka darefter pa knappen
”Jamfora”

Nu jamfors de tva foretagen enligt parametrarna resultatrékning, balansrakningbokslutsposter, nyckeltal och
UC:s unika kreditomdéme UC Riskklass. Scrolla ned pa sidan for att se hela jamférelsen. Anvand snabblénkarna
for att enkeltnavigera mellan de olika delarna i jgmforelserapporten.

Korstabulera

En fordelningsrapport pa foretag i en trafflista, urval eller samtliga foretag i webSelect kan skapas med hjélp
av korstabulering. Valj forst vilka foretag du vill se férdelning pa genom att klicka pa antingen “Samtliga”,
"Trafflista” eller “Sparat urval”. Om de tva sista valts sa kommer en lista upp med 6ppna tréfflistor eller
sparade urval sa att val kan goras genom att klicka pa den trafflista eller det urval som skall anvandas.

Valj sedan i urvalstradet vilken information som korstabulering ska utféras pa genom att klicka pa ikonerna
“Lagg till i kolumner” respektive “Lagg till i rader”. Valda kriterier laggs da till i rutorna “Kolumner” och
“Rader”. Det finns en begransning i totalt antal rader och kolumner, dverskrids den gransen sa kommer
meddelandet “Du kan inte ldgga till mer rader/kolumner i ditt tabuleringsurval”. Dela da upp det i flera
korstabuleringar och sammanfoga dem sedan till en i Excel.

Spara korstabulering

For att spara de val av "Kolumner” och “Rader” som gjorts, klicka pa ikonen ”"Spara Korstabulering” pa
fliken “Tabuleringsurval” och valj “Spara privat” eller “Dela med 6vriga anvandare pa ditt kundnummer”.
Klicka sedan pa ”"Spara” .

Oppna sparad korstabulering

Klicka pa ikonen "Oppna sparad korstabulering” och klicka den korstabulering som ska éppnas.
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IMPORT

N&r en importerad fil har lagts till ett urval kan den anvandas for att utdka ett urval (inkluderas) eller
undantas fran ett urval (exkluderas). Importresultatet kan ocksa analyseras genom att urvalet begransas med
importfilen som sedan férdelas pa olika rubriker i urvalstradet.

Fil
Den fil som ska importeras maste vara en textfil (.txt) och innehdlla organisationsnummer eller

arbetsstallenummer. Klicka pa ikonen Import. Hdmta filen genom att forst klicka pa knappen “Bladdra”. Sok
fram filen p& harddisken, markera den och klicka p& "Oppna”. Klicka darefter p& knappen “Importera”.

Spara import

Filen lases in och matchas med organisationsnumren/arbetsstéllenumren i webSelect. Namnge den
importerade filen och klicka pa "Spara”.

Anvand import

Den importerade filen ar nu sparad under rubriken “Importerade urval” i dialogen “Urval”. For att gora
vidare bearbetning av den importerade filen, klicka pa det grona korset under “Lagg till i urval”. En
importerad fil kan antingen laggas till ett urval med aktiva féretag eller ett urval med upphorda foretag.

Huvudkontor Lokalkontor Kontakt
UC Marknadsinformation AB UC Marknadsinformation AB UC Marknadsinformation AB Telefon:08-670 90 00
117 88 Stockholm Kungsgatan 20 Rundelen 3 E-post: sales@uc.se

411 19 Goteborg 211 36 Malméo Web: uc.se



