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UC Selekt - hjéalpen

Ett kraftfullt verktyg fér analys, marknadsféring och
forsaljning. Vér affarsdatabas UC Selekt ger dig utforlig
information om Sveriges alla féretag och organisationer.

Med denna guide fér du en évergripande introduktion
till UC Selekt.
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Q. SOKNING

Sokfunktionen anvands for att f& aktuell information om ett eller flera foretag.

Enkel sékning
Fylli foretagets namn, organisationsnummer eller arbetsstallenummer. Det gér ocksé att soka pd adress,

postnummer, ort eller telefonnummer. Klicka sedan pé& "Sok” for att visa en trafflista pé de foretag som matchar
soékningen.

Féretagsnamn
Genom att skriva till exempel "Skog" i faltet for foretagsnamn, visas alla foretag vars namn innehéller Skog i
trafflistan.

Organisationsnummer

Det organisationsnummer som féretaget har. Numret kan antingen skrivas i en foljd eller med sex siffror, bindestreck
och fyra siffror (555555-5555). Genom att endast skriva ett fé&tal siffror i faltet fér organisationsnummer visas alla
féretag vars organisationsnummer inleds med det inmatade vardet i trafflistan.

Arbetsstallenummer

Det unika attasiffriga nummer som Statistiska centralbyréin (SCB) satter pd samtliga arbetsstdllen i Sverige.
Tips! Det gdr att forfina en sokning genom att kombinera de olika sokfalten. Till exempel kan ett féretagsnamn
kombineras med gatuadress, ort och filialer.

€] URVAL

Urvalsfunktionen anvands for att skapa mélgrupper med hjdlp av ett hundratal urvalskriterier.

Urval

SOk kriterium

| faltet "Sok kriterium” gér det att soka efter urvalskriterier i urvalstrédet. De kriterier som matchar sdkningen éppnas
i urvalstradet och markeras med fet stil. Urvalskriterierna beskrivs kortfattat ndr markdren fors dver respektive rulbrik.
Na&r ett urvalskriterium har lagts till sparas detta under rubriken "Mina urvalskriterier”. Nar urvalsprofilen ar klar,

o

klickar man pé& "Visa" fér att se en trafflista pd de féretag som matchar sékningen och urvalskriterierna.

Verksamhetsbeskrivning

For att soka pd enskilda ord eller en kombination av ord som férekommer i verksamhetsbeskrivningen for foretag,
klicka p& "Verksamhetsbeskrivning”, skriv in ord som eftersdks i verksamhetsbeskrivningen och valj sékbegrepp. De
sokbegrepp som finns att valja mellan ar "Bérjan av ord”, "Ordet innehdller”, "Slutet av ord” samt "Komplett ord".

Exempel p& vad de olika sékbegreppen innebdr féljande:

Om du soker pé ordet "Bil":

Bérjan av ord - Biljett men ej lastbil

Ordet innehdller - Allt som innehdller bokstaverna bil i foljd.

Slutet av ord - Lastbil men gj biljett

Komplett ord - Bil men ej lastbil

Vid sdkning efter mer an ett ord s& ska orden var for sig stdmma dverens med valt sbkbegrepp.

Mina urvalskriterier

Har listas de valda urvalskriterierna. Det gér att modifiera ett urval genom att utdka, begransa eller undanta

urvalskriterier och importfiler.

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

- Att utodka ett urvalskriterium innebdr att samtliga foretag inom det valda omrédet Iaggs till i trafflistan for det
redan gjorda urvalet.

- Attundanta ett urvalskriterium betyder att samtliga foretag inom det valda omrédet tas bort ur tréfflistan.



Mina urvalskriterier Begrinsa/Utdka Traffar Ta bort

B Geografi 296234 m
Lan/Kommun/Postnummer 01 Stockhslm

B Féaretagsinformation Begransza v 8912 m
Bransch - huvudnaring C Tillverkning

B Féretagsinformation Undanta ¥ 4182 m
Jundisk form  aktiebolag

B Faretagsinformation Utoka ¥ 4905 m

Bransch - huvudnéring 031110 Tralfiske i saltvatten

Nollstill

Bild Mina urvalskriterier
Ovanst&ende urval har skapats med féretag i Stockholms I&n som héller pé med Tillverkning och inte ar aktiebolag.
Dessutom har samtliga féretag i hela Sverige som héller p& med trélfiske i saltvatten lagts till i urvalet.

Att &dndra pd ett urvalskriterium

Klicka pé& det urvalskriterium som ska éndras for att dSppna det. Gor dndringen och klicka pé "Lagg till i urval”.
Urvalet uppdateras med det nya antalet traffar. For att radera ett urvalskriterium klickar man pé soptunne-ikonen
till hdger om urvalskriteriet i vyn "Mina urvalskriterier”. Ta bort hela urvalet genom att klicka pé& "Nollstall”.

Spara urval
Det gér att spara ett urval for framtida bruk. Urvalet sparas p& UC:s server.

Importerade urval

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

Férdelningsrapport

Genom att "Visa férdelning” kan man se hur féretagen i urvalet fordelar sig pé olika urvalskriterier. Minst ett
urvalskriterium mdsta ha lagts till fér att en férdelning ska kunna géras. Oppna rubriken fér det urvalskriterium som
ska férdelas genom att klicka pé plustecknet. Markera rubriken, den fér fet stil nér den ar markerad, klicka sedan pé
"Visa fordelning"”. Det aktuella urvalet fordelar sig pé kriterierna som ligger under den markerade rubriken.
Fordelningsrapporten kan éppnas i Excel genom att klicka pé ikonen "Exportera till Excel” i verktygslédan.

Beslutsfattare

Namn pé beslutsfattare inom ledning, marknad, férsaljning, ekonomi, personal, inkdp och IT etc. finns under
urvalskriteriet Beslutsfattare. Kontaktinformation i form av namn, titel, e-postadress samt fast- och mobilnummer till
beslutsfattare kan exporteras frén tjansten. K&lla fér dessa uppgifter dr : "UC Affarsinformation AB, Arstadéingsvéigen
21B, 117 88 Stockholm, 08-670 90 00".

Exempel p& selektering av féretag med titlarna Ekonomiansvarig och/eller Férsaljningsansvarig:

Mina urvalskriterier Begrinsa/Utoka
& Fdretagsinformation

Koncernstatus/Filialer Koncernmeoderbolag

Koncernstatus/Filialer Ovriga

& Foéretagsinformation

Beslutsfattare Ekonomiansvarig

Beslutsfattare  Forsaljningsansvarig



Exempel p& selektering av féretag med titlarna Ekonomiansvarig och Forsdljningsansvarig:

Mina urvalskriterier Begrinsa/Utoka

£ Féretagsinformation
Koncernstatus/Filialer Koncernmoderbolag

Koncernstatus/Filialer  Owriga

& Fodretagsinformation

Beslutsfattare Ekonomiansvarig

& Fdretagsinformation

Beslutsfattare  Forsaljningsansvarig

E-postadresser
For att bestdlla e-postadresser bygger du forst ditt urval som vanligt, dvs baserat pé de kriterier du nskar
(geografi, bransch, omsattning etc.). Valj sedan de beslutsfattare du énskar e-postadress till under urvalskriteriet

E-postadresser. Kalla fér dessa uppgifter ér : "UC Afférsinformation AB, Arstaéingsvéigen 21B, 117 88 Stockholm, 08-
67090 00".

Exempel p& selektering av féretag med e-postadresser till titlarna Ekonomiansvarig och/eller Férsaljningsansvarig:

Mina urvalskriterier Begransa/Utoka

& Fodretagsinformation
Koncernstatus/Filialer Koncernmoderbolag
Koncernstatus/Filialer  Ovriga

& Féretagsinformation
E-postadresser Ekonomiansvarig

E-postadresser Férsdljningsansvarig

Exempel p& selektering av féretag med e-postadresser till titlarna Ekonomiansvarig och Foérsaljningsansvarig:

Mina urvalskriterier Begridnsa/Utika

& Foéretagsinformation
Koncernstatus/Filialer Koncernmoderbolag

Koncernstatus/Filialer  Ovriga

& Foéretagsinformation

E-postadresser Ekonomiansvarig

& Foéretagsinformation

E-postadresser  Fdrsidljningsansvarig

Trafflista

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

Instaliningar

Gor egnainstaliningar for trafflistan via ikonen “Instéllningar” i verktygsléddan till hdger om trafflistan. Det gér att
vdlja vilka kolumner som ska ingd i trafflistan samt hur ménga poster som ska visas pd varje sida.

Genom att klicka pd ett foretagsnamn i trafflistan visas en foretagsrapport pd det valda féretaget.



Exportera tréfflista

For att exportera anvander du mallar, antingen foérdefinierade fré&n UC eller egna. Klicka p& antingen "Egna”,
"Delade”, "Fordefinierade” eller "Samtliga mallar” fér att anvénda befintliga mallar. En lista med befintliga mallar
som valts kommer upp och den mall som ska anvandas valjs genom att klicka pd denilistan och sedan ange antal
poster som ska exporteras och avsluta med att klicka pé& knappen "Exportera”.

il Egna mallar ] pelade mallar | Férdefinierade mallar | Samtliga mallar
Ta
Exportmall Typ Skapad datum Senast dndrad Skapad av KopieraRedigera
bort
1 Kundstocksanalys Delad 2018-02-02 14:57 2018-02-02 14:57 von Matern Henrik fﬂ (IF4 o
2 Kampanj 2018 Egen 2018-02-02 14:56 2018-02-02 14:56 von Matern Henrik (] (F4 o
Bild Exportera tréfflista
Skapa ny mall

For att skapa en ny mall, klicka pé ikonen "Skapa ny exportmall”. Valj sedan filformat, Excel eller text. | textfilen

gdr det att avgransa falten med tabb, semikolon, komma eller annat valfritt tecken. Under "Tillgéingliga falt”
markeras de falt som ska laggas till, klicka sedan pé knappen "Lagg till". Nya falt hamnar Iangst ned i rullistan under
"Exportfalt”. Ta bort falt frén "Exportfalt” med knappen "Ta bort”. Inbérdes ordning av falten kan sedan dndras.
"Medtag faltnamn” innebdr att kolumnrubrikerna féljer med i exporten. Klicka pé& "Nésta” for att namnge den nya
exportmallen. Exportmallen kan sparas antingen som privat eller delad. Om den sparas som delad sé kan alla
anvandare pa ditt kundnummer nyttja mallen. Klicka sedan pé& "Ndasta” for att ange hur ménga poster som ska
exporteras med mallen. Antalet poster f&r man upp vid varje exporttillfalle s& detta kan justeras manuellt.

Exportpodng

"Kvarvarande exportpodng" visar dina nuvarande podng och "Podng efter export” visar de podng som aterstdér
efter en fullstéindig export utan ndgon avgransning.

Det gdr att avgransa exporten genom att fylla i falten "Fréin post” och "Till post” Efter att ha klickat p& "Exportera”
kommer det upp en filhamtningsdialog dar man véljer om den exporterade filen ska 6ppnas pd skarmen eller
sparas pd datorn. Efter att ha klickat p& "Stang"” finns trafflistan kvar pé skarmen.

Kontaktinformation Beslutsfattare

Kontaktinformation i form av namn, titel, e-postadress samt fast- och mobilnummer till beslutsfattare kan
exporteras fréin tjansten. Kalla fér dessa uppgifter ér : "UC Afférsinformation AB, Arstaéngsvéigen 21B, 117 88
Stockholm, 08-670 90 00".

For att exportera kontaktinformation till beslutsfattare, s& véaljer du forst vilken titel/titlar som ska exporteras.

Tillgéngliga_beslutsfattare: Exportfalt:
Personalansvarig P Teknikansvarig -
Platsansvarig
R_(_edowsnlngsanslvang Ligq till alla >>
Sakerhetsansvarig
Utbildningsansvarig
Vice ordfdrande
<< Ta bort all

Nar du har valt titel, sé gér du vidare och vdljer vilka kontaktuppgifter du dnskar exportera kopplat till vald titel/
titlar.

For att kunna exportera kontaktinformation till beslutsfattare, info@adress samt webbadress s& méste de
allménna- och sarskilda villkoren godké&nnas.

o~



Skriva ut trafflista
Har gdr 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:
> Trafflistan som den ser ut p& skarmen (denna férbrukar inga utskriftspodng)

> Telefonlista for telemarketing

- Saljkort, ett féretag per sida med majlighet fér anteckningar

Kvarvarande utskriftspodng:
"Kvarvarande utskriftspoding” visar den nuvarande podngen.

Podang efter utskrift:
"Podng efter utskrift” visar de podng som &terstdr efter en fullstéindig utskrift utan négon avgrénsning. Det gér att
avgrdnsa utskriften genom att fylla i falten "Fran post” och "Till post”.

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

Na&r man klickar pé "Skriv ut” kommer det upp en filhémtningsdialog med majlighet att valja om utskriften ska
Oppnas pd skarmen eller sparas pd& datorn.

Efter att ha klickat p& "Stang” finns trafflistan kvar pd skarmen.

Standardrapport

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

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

Totalrapport

Har visas en rapport pd det valda foretaget. For mer information om innehdillet i Ekonomirutan, placera markéren pdé
respektive term. Scrolla ned pd& sidan for att se hela rapporten eller anvénd snabblénkarna till véinster om rapporten
fér att enkelt navigera mellan de olika avsnitten.

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

Beslutsfattare

Namn pd beslutsfattare inom ledning, marknad, forsaljning, ekonomi, personal, inkép och IT finns under rubriken
Beslutsfattare. Namnen samt befattning kan tas med i export av féretagsinformation samt utskrifter. Kalla for dessa
uppgifter ar : "UC Afférsinformation AB, Arstaéngsvéigen 21B, 117 88 Stockholm, 08-670 90 00”.

Koncernstruktur
Genom att klicka pé lénken "Koncernstruktur” till véinster om rapporten visas koncernstrukturen som féretaget ingér
i. Klicka p& 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 pé& "Spara markerade”. Det andra sattet ér att klicka pé "Spara koncern”, dé sparas alla foretag
i koncernstrukturen som har en dgarandel 6verstigande 50%. Koncernstrukturer sparas p& UC:s server under
"Sparade urval”.

Sparade Urval

Sokningar, urval och koncernstrukturer som sparas hamnar p& UC:s server. Ett urval kan antingen sparas som delat
urval, vilket innebdr att alla anvéndare pé& det kundnumret kan 6ppna urvalet eller som privat urval, d& endast den
som har sparat urvalet kan dppna det. Genom att klicka pé& "Oppna sparat urval” visas en lista dver alla sparade
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arbeten. Oppna ett sparat urval genom att klicka pé& det aktuella urvalet i listan. Klicka pé& soptunne-ikonen till
hoger om det sparade urvalet for att ta bort det frén UC:s server. Endast egenskapade urval kan raderas, vilket
innebdr att man inte f&r upp soptunne-ikoner pd urval som sparats som delat av annan anvéndare.

Om systemet kopplar ifréin en anvandare p.g.a. inaktivitet sparas pédgd&ende urval som "Automatiskt sparat urval” i
listan for sparade urval.

MEDIABEVAKNING
Mediainformation via S6k
Fylli de uppgifter du dnskar soka pad, klicka pé "Sok”. En trafflista visas med artiklar som stdmmer med din sékning.

Klicka p& den artikel du vill Idsa och artikeln visas i nytt fonster.

Mediainformation via Féretagsrapporten

Du kan ocksé finna artiklar via Rapporten. Under "Allménna uppgifter” i dversiktsrutan finns tre val av
Mediainformation.

- Exakta traffar, sorterad efter exakt féretagsnamn

- Ungefarliga traffar, sorterad efter foretagsnamn

-  Affarsmaojligheter, foretagsnamn i kombination med positiva sékord

Valj n&got av valen och en trafflista visas med artiklar. Klicka p& den artikel du vill Idsa och artikeln visas i nytt fonster.

Bevaka via e-post

Skapa din bevakning genom att klicka pé& "Bevaka foretaget” och registrera din epostadress. Ett mail kommer sen
dagligen att skickas med uppgift om rubriker p& nya artiklar du bevakar. Vill du se alla dina bevakningar eller &dndra
pd& ndgot gor du det i "Administration” under fliken "Mediabevakning”.

Du kan bevaka tvé typer av sokningar — Féretagssokning och Fritextsokning. En foretagssokning gdller ett visst
foretag som du valt att bevaka genom att hémta det fréin rapporten. En fritextsokning kan vara ett féretagsnamnii
kombination med sékord.

For att vaxla mellan dessa klickar du pé ikonen i verktygsl&dan. Fritextsokning kan du éppna och redigera men

en foretagssokning kan bara tas bort. For att ta bort en bevakad sokning klickar du pé soptunnan till hoger om
soékningen.

ANALYS

Jamféra

For att gora en jamforelse mdaste minst tvd foretagsrapporter vara 6ppna. Detta gérs genom att soka efter de
foretag som ska jamfoéras och sedan 6ppna upp foretagsrapporten for respektive foretag. Klicka sedan pd ikonen
"Jamfora”.

Markera de tvé foretagsrapporter som ska jamforas pé fliken "Valj rapporter”. Klicka darefter p& knappen
"Jamfora”.

Nu jamfors de tvéd foretagen enligt parametrarna resultatrékning, balansrékningbokslutsposter, nyckeltal och UC:s
unika kreditomdome UC Riskklass. Scrolla ned pé sidan for att se hela jamforelsen. Anvand snabbldankarna for att
enkeltnavigera mellan de olika delarna i jamférelserapporten.

Korstabulera

En fordelningsrapport pé foretag i en trafflista, urval eller samtliga foretag i webSelect kan skapas med hjalp av
korstabulering. Valj forst vilka foretag du vill se fordelning pd genom att klicka pé antingen "Samtliga”, "Trafflista”
eller "Sparat urval”. Om de tvé sista valts sé& kommer en lista upp med dppna trafflistor eller sparade urval sé att vall
kan goras genom att klicka p& den trafflista eller det urval som skall anvandas.

Valj sedan i urvalstradet vilken information som korstabulering ska utféras pd genom att klicka pd ikonerna "Lagg till
i kolumner” respektive "Lagg till i rader”. Valda kriterier I&iggs dé till i rutorna "Kolumner” och "Rader”. Det finns en
begrénsning i totalt antal rader och kolumner, dverskrids den grénsen s& kommer meddelandet "Du kan inte ldgga
till mer rader/kolumner i ditt tabuleringsurval”. Dela d& upp det i flera korstabuleringar och sammanfoga dem
sedan tilleni Excel.
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Spara korstabulering

For att spara de val av "Kolumner” och "Rader” som gjorts, klicka pé& ikonen "Spara Korstabulering” pé fliken
"Tabuleringsurval” och vdlj "Spara privat” eller "Dela med évriga anvéndare pd ditt kundnummer”. Klicka sedan
p& "Spara” .

Oppna sparad korstabulering
Klicka p& ikonen "Oppna sparad korstabulering” och klicka den korstabulering som ska éppnas.

IMPORT

Nar en importerad fil har lagts till ett urval kan den anvéndas fér att utéka ett urval (inkluderas) eller undantas fréin
ett urval (exkluderas). Importresultatet kan ocks& analyseras genom att urvalet begrénsas med importfilen som
sedan fordelas pd olika rubriker i urvalstradet.

Fil

Den fil som ska importeras mdéste vara en textfil (.txt) och innehdlla organisationsnummer eller arbetsstallenummer.
Klicka pé& ikonen Import. Hodmta filen genom att forst klicka pé& knappen "Bladdra”. Sok fram filen p& hérddisken,
markera den och klicka p& "Oppna”. Klicka darefter p& knappen "Importera”.

Spara import
Filen l&ses in och matchas med organisationsnumren/arbetsstallenumren i webSelect. Namnge den importerade

o

filen och klicka p& "Spara”.

Anvand import

Den importerade filen &r nu sparad under rubriken "Importerade urval” i dialogen "Urval”. For att gora vidare
bearbetning av denimporterade filen, klicka pé& det gréna korset under "Légg till i urval”. Enimporterad fil kan
antingen laggas till ett urval med aktiva foretag eller ett urval med upphdérda féretag.

Huvudkontor Kontakt Firma
UC AB Vaxel: 08-670 20 00 E-post: aisales@uc.se Org.nr. 556730-7367
Arstaéingsvaigen 21 B Fax: 08-670 90 20 Webb: uc.se

117 88 Stockholm



