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@ AD HOC data

Inleiding

Deze handleiding biedt u ondersteuning bij het in gebruik nemen van de Ad Hoc Data applicatie.

Daarnaast leest u alles over hoe u de mogelijkheden van de applicatie nog efficiénter kunt

benutten.

De informatie in deze handleiding heeft betrekking op al onze producten, waarvan u hieronder een

overzicht aantreft.

Jaarabonnementen Soort Medium Aantal Prijs per jaar

Nederland adressen (excl. BTW)

Premium Bedrijven Online 1.650.000 € 249,-

Plus Non-profit Online 800.000 € 229,-

Premium Plus Bedrijven + Online 1.975.000 € 449,-
Non-Profit

Data CD Zakelijk Bedrijven CD-rom 500.000 € 200,-
(>/= 2 medew)

Data CD Non-Profit Non-Profit CD-rom 800.000 € 200,-

Heeft u op dit moment een CD-abonnement en wilt u overstappen op één van onze online

abonnementen? Dit kan op onze website: http://www.adhocdata.nl/klantenservice/overstappen/.

De door u reeds betaalde CD-kwartalen worden dan verrekend met uw nieuwe online
jaarabonnement. Bovendien ontvangt u eenmalig 10% korting op het jaartarief.
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Hoe maak ik een selectie?

Met Ad Hoc Data kunt op u basis van verschillende criteria uw adresbestand samenstellen. Zo
kunt u ondermeer selecteren op organisatiegrootte, postcode, plaats en branche. Uiteraard is er
ook een combinatie mogelijk van selectiecriteria. Klik op “Zoekveld toevoegen” en u kunt een extra
criterium opgeven. Let hierbij wel op: hoe meer selectiecriteria u gebruikt voor een selectie, hoe
kleiner het selectiebestand wordt. U kunt maximaal 36 zoekvelden toevoegen.

Zoekformulier

Zoekveld toevoegen

Zoel in veld; Zoelk naar:

plOrganisatiegraatte - |n:nn|:-el<enu:| -
Regiu:u .

GBEprovincie

I_ fPaostcode I_ Fax I_Telef-:u:-n
Branche

Qrganisatienaam

mmaatsnaam m
Yestigingstype
Metnurnrmer )
Contactpersonen Zoekacties |:|
Startdaturn
Faillissernentsdatum
Qrganisatievorm

1. Selecteren op Branche

De applicatie bevat ruim 1.500 branches welke zijn ingedeeld volgens de SBI-codering (Standaard
Bedrijfsindeling) van de Kamer van Koophandel. Als u op branche wilt selecteren dient u in het
hulpscherm aan de rechterzijde van het scherm de gewenste branche aan te klikken. Bent u
bekend met de SBI-branchecode(s) die u zoekt, dan is het ook mogelijk direct een branchecode in
te vullen. Bent u nog niet bekend met SBI-branchecodes, maar wilt u hier toch graag op
selecteren, dan kunt u vanaf de rechterzijde van het scherm de “volledige lijst met branchecodes”
opvragen.
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Zoeken op Branche

Zoeken op alfabetische volgorde
Hieronder kunt u de branche van uw keuze selecteren, Met uw toetsenbord
kunt u alfabetisch navigeren om de juiste branche te vinden.

(Code nog niet vastgesteld) 'y
fanleg (spooriwegen, luchth., sporty,
Aardolie- en aardgaswinning
Aardolieraffinage
Accountants-administratieconsulenten

act, verwant aan fin, instell, n.e.g.

Act, voor verzekering en pensioenfondsen
aAdminist.lcant, v, aandelen en obligaties
Administratiekantoren (boelkhouden)

adwv, v, elektrotechnielk, telematica

adw, v, grond-, water- en wegenbouw
adw, v, werktuig- en machinebouw
adv.bureaus. cormmputerbeveiliging
Advocatenkantoren

afwerking van gebouwen n.e.g.

alklker- enfof tuinbouw en veeteelt
Allerbouw

algemene banken

Algemene burgerlijke en utiliteitsbouw
antiekveilingen

Apotheken b

Zoeken op trefwoord

als u liever zoekt op trefwoord of code, open dan met onderstaande knop de
volledige lijst met branches inclusief code. In dat scherm kunt u een trefwoord
opgeven, waarna het programma controleert of er branches zijn waarin het
opgegeven woord voorkomt,

volledige lijst met Branche-codes

Om een branche op te zoeken in de volledige lijst kunt u met de knoppencombinatie Ctrl+F een
zoekscherm opvragen.

Hierin kunt u zoeken op branchenaam, maar ook op een deel van de branchenaam. Bijvoorbeeld
“meta” als u branches zoekt waar het woord “metaal” of “metalen” in voorkomt.

| 2 Zoeken

Zoeken naar: Oprieuw zoeken

o Hoofd-Akleine letters O Omhoog @ Orrlaag

Als u de branchecode van uw keuze heeft gevonden, kan deze ook gedeeltelijk ingevuld worden.
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Zoekformulier

Zoekwveld toevoegen
Zoek in veld: Zoek naar:

¥ |Branche =l |Is2

Geef enkel resultaten met:

T E-mail [ website ™ Fau I Telefoon

De eerste twee cijfers geven altijd de hoofdbranche aan, de cijfers daarachter de subbranche(s).
Dit kan bijvoorbeeld gebruikt worden om alle branches die met winkels te maken hebben in één
keer te selecteren. In dit geval is dat code 52.

519142 Groothandel in schildersvakbenodigdheden

519143 =H in overige vakbenodigdheden n.e.q.
51915 Jverige gespecialiseerde GH n.e.q.
51921 Miet-gespec, GH in consumentengoederen
51922 Miet-gespec, GH in overige goederen
5 Kruideniers (bediening)

Supermarkten

Delicatessenwinkels algemeen assortiment
Avondwinkels

Kampwinkels

Warenhuizen

Wereldwinkels

Miet-gespecialiseerde winkels n.e.q.
winlkels in aardappelen groenten en fruit
winkels in vlees en vleeswaren

winkels in wild en gevogelte

winkels in vis

D in brood en banket (koude bakkers)
winkels in banket (koude banketbakkers)
wWinkels in chocolade en suikerwerlk
winkels in dranken

winkels in tabaksproducten

winkels in kaas

Winlkels in reformartikelen

LLp oy g o o O oy O Oy Iy O By Ry

Tenslotte nog een tip voor het vinden van de juiste branche: selecteer op organisatienaam en voer
de naam in van een bedrijf waarvan u weet dat deze in de gezochte branche valt. Daarbij ziet u bij
het verschijnen van de resultaten exact hoe de branche is omschreven.

2. Selecteren op Organisatiegrootte
Een ander interessant selectiecriterium is “Organisatiegrootte”. Om bijvoorbeeld alle bedrijven met

5 of meer medewerkers te selecteren dient u meerdere zoekvelden toe te voegen, zodat u de alle
staffels voor organisatiegrootte vanaf 5 medewerkers kunt combineren.
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Zoekformulier

Zoek in veld:

Zoek naar:

Zoekveld toevoegen

|7|E-ran|:he ;I

sz

FIOrganisatiegrnntte ;I

Geef enkel resultaten met:

I- E-rail I- Webzite

Innbekend

I- Fax

- =

I- Telefoan

Zoek in veld:

 wis | | vind |

Zoek naar:

Zoekveld toevoegen

|7|E-ran|:he

sz

4

FIOrganisatiegrnntte

|5-9 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| 10-19 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| 20-49 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| 50-99 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| 100-199 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| 200-499 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| 500-749 werknemers

FIOrganisatiegrnntte

| T50-999 werknemers

4

Ll Ll Lt L e b B et e e

FIOrganisatiegrnntte

Geef enkel resultaten met:

I- E-rail I- Webzite

I:- 1000 werknemers

I- Fax

B )
0 000 0DOODD O

I- Telefoan

Om een categorie bij een zoekcriterium te verwijderen, omdat deze wellicht toch niet gewenst is,
kunt u gebruik maken van het “min tekentje” achter het zoekveld.

FIOrganisatiegrnDtte ;I |5-9 werknemers

=l =]

Een andere, snellere zoekmethode voor het selecteren van alle bedrijven vanaf een bepaald
aantal medewerkers, bijvoorbeeld 5 en meer medewerkers, is de volgende. U selecteert eerst het
criterium “Organisatiegrootte” met daarbij de categorieén 0, 1 en 2-4 medewerkers. Vervolgens
klikt u het vinkje links (dus voor het selectiecriterium) uit. U selecteert dan alle bedrijven, behalve
die met 0, 1 of 2-4 medewerkers.
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3. Selecteren op Plaats of Postcode

Om in een bepaald gebied te zoeken kunt u gebruik maken de zoekingang postcode of plaats.
Als er op postcode gezocht wordt is het mogelijk op 1 postcode te zoeken, bijvoorbeeld 2406.
Maar er kan ook op een aantal postcodes gezocht worden, bijvoorbeeld 2000 t/m 3000. Dit kan
ingevuld worden als 2000-3000. Ad Hoc Data zal bij het zoeken zelf de postcodeletters AA en ZZ
erachter zetten.

Zoekformulier

Zoekveld toevoegen

Zoek in veld: Zoek naar:

¥ |Branche B EE

FlOrganisatiegrnutte -] |5-'§J werknemers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |1III-1'EI werknemers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |2III-4'§ werknemers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |5III-'§J'§ werknemers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |1IIIIII-199 werknermers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |2IIIIII-499 werknermers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |5IIIIII-?49 werknermers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |?5III-999 werknermers = =
FlOrganisatiegrnutte -] |>- 1000 werknermers = =
V¥ | Postcode | |zo00-3000 =

Geef enkel resultaten met;

[ E-mail [ website I Fan [ Telefaon

Let op: Als er op een provincie, regio, plaats of postcode wordt gezocht dient er wel rekening te
worden gehouden met combinaties die niet mogelijk zijn. De postcodes 2000 t/m 3000 kunnen
bijvoorbeeld nooit in Friesland liggen.

¥ | Posteode | |zo00 An-3000 22 =
FIP‘rnvincie ;I IFriesIand ;I =

EM| Fesultaat I

0 bedrijven gevonden.(1469414)

Met de knop “vind” worden de resultaten weergeven.
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EM| Resultaat I

242 bedrijven gevonden. (1976001 Resultaten 1 - 10
fantal resultaten per overzicht: 10 | 15 | 25 | 100 | totaal

(11215141 5T [a] 7181 [9][10] [11] ... Yolgende

afdruklken

Exporteren | Werberg Contactpersonen

Dekker Tankopslag B.¥.

Bedrijfsnaam: Deklker Tankopslag B\,
Bezoekadres: I1sseldijk West 66
2935 AR, OQUDERKERK &AM DEM IJSSEL
Postadres: Posthus 3031
2935 23, OUDERKERK aaN DEN IJ=SEL
e Bk
Routebeschrijving o e
Telefoon: 0180-65819461 Fax: 0180-6581420

Werknemer Klasse: 20-49 werknemers

Provincie: Zuid-Haolland

Regio: Rotterdam-Schiedam
Branche: Cpslag in tanks
Website: wiw deldergroep.com
E-mail: info@dekkergroep.cam
Directeur: dhr. 1.4, Duel

In het resultaatscherm worden alle bedrijven die aan de criteria voldoen weergeven. Ook wordt het
totaal aantal gevonden bedrijven weergeven, kunnen de resultaten direct afgedrukt worden en kan
er geéxporteerd worden.

Om af te drukken moet er eerst op “totaal” worden geklikt bij “aantal resultaten bij overzicht”.
Vervolgens kan er op “afdrukken” worden geklikt om af te drukken.

242 bedrijven gevonden. (1976001 Resultaten 1 - 10
Aantal resultaten per overzicht: 10 | 15 | 25 | 100 |

][] [E] 41 [S1[6] (7] [8] [9] [A0] [44] ...

Yolgende

Exporteren | Werberg Contactpersonen || Afdrukken

4. Vinkvakjes voor Telefoon, Fax, E-mail en Website

Gebruik de vinkvakjes telefoon, fax, e-mail en website alléén als u zeker wilt zijn dat u enkel
adressen krijgt met die gegevens. Het gebruik van deze vinkvakjes vermindert het aantal adressen
dat uw selectie oplevert enorm. Ook als u de vinkvakjes niet gebruikt, krijgt u gewoon adressen
met telefoon- en faxnummers, e-mailadressen en websites. Ditzelfde geldt overigens voor de
zoekingang “Contactpersonen”. Het gebruik daarvan vermindert het aantal resultaten enorm,
omdat er alleen bedrijven worden geselecteerd waarvan een contactpersoon bekend is.
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5. Het selectiebestand exporteren

Met de knop “Exporteren” kan de selectie worden geéxporteerd naar .csv formaat dat in Excel kan
worden geopend. Om te exporteren hoeft het aantal resultaten per overzicht niet op “totaal” te
staan, zoals dat voor afdrukken wel noodzakelijk is.

Als het bestand wordt geopend in Excel kan het zo zijn dat het niet in de juiste opmaak weergeven

wordt. In dat geval kunt u de optie “tekst naar kolommen” gebruiken. Eerst moet de gehele kolom
“A” worden geselecteerd.

E1 Microsoft Excel - results[2].csv

(=}

J Bestand Bewetken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Menster Help =S S ¥ g “ﬁ”
B s U|S B E %, %8/EE-5-A-
JDWE.|§E&J|3& BRC oo | RS A AR S - D .

Al = | Bedriffsnaam; Straat; Postcode;Woonplaats; postbus_adres;postbus_postcode, pnstt

i B rre; Directewr initalen; Directeur tusseny; Directeur naam;Hoofd Financien myv;Hoofd F
Eedrijffsna®m; Straat;Pos naam;Hoofd Inkoop my,Hoofd Inkoop initalen;Hoofd Inkoop tussenv;Hoaofd Inkoop na
Dekker Tagkopslag B.Y marketing tussenv;Hoofd marketing;Hoofd personeelszaken myv,Hoofd personeelsza
Simon Lok Winkeldistr personeelszaken naam;Hoofd Yerkoop my,Hoofd Yerkoaop initalen;Hoofd Yerkoop to
F1 Off Street Manager Automatisering initalen;Hoofd Automatisering tusseny,Hoofd Automatisering naam;t
Frigo Mieu¥-+ennep B\ tussenv,Burgemeester naam;Fractievoarzitter my; Fractievoarzitter initalen; Fractievo
Jet Center]B .Y .;Eisenhc my,Gemeentesecretaris initalen;Gemeentesecretaris tusseny, Gemeentesecretaris t
Wanderhely Milieubehee tusseryMethouder naam;Fractiesecretaris v Fractiesecretaris initalen: Fractiesec
Fugra TGH B Weurse Achterwey 12,2264 S5G;LEIDSCHEMNDAM; Postbus 128;2260 AC; LEIDSCHEMDAM:
TACA Eneray Transportation B Prinses Margrietpints 40,2595 BR,;'S-GRAVENHAGE; Postbus 11550;250:
10 JOHL Globg)l Forwarding; Ridderhaven 5,2984 BT,RIDDERKERK; Postbus 4111;2930 GC,RIDDERKERK; Neder
11 JConnexxigh Openbaar Yervaer M. Meer en Duin 37,2163 HE; LISSE;Postbus 224:1200 AE; HILWVERSLNM; M
12 |kalibra Mederland; kalfjeslaan 66,2625 AJ;DELFT;Postbus 283;2600 AG,DELFT,Mederland;015-2780111;015
13 |Subzera Y¥orks BY Schipperstraat 58,2584 VR, '5-GRAVENHAGE; :Mederland, ;i
14 |Gade B jLonden 5;2993 LA BARENDRECHT;;;;Mederland;0180-6993633; 0180610661 www. gadeby. nl; ;M S

J.ﬁ.rial - 10 =

QO | | | | | P |

o

In de menubalk onder de kop “data” is “tekst naar kolommen” te vinden.

Bestand Bewerken Eeeld Inwoegen Opmaak Extra |Data Yenster Help S» e ge

1l - 10 =

B 7 u|§
=0 ST | Y B o ot

3

Selecteer de optie “gescheiden”.
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Wizard Tekst naar kolommen, - S5tap 1 van 3 EJS|

Het volgende gegevenstype is geconstateerd: Gescheiden,
&ls dit juist is, kiest u Yolgende of kiest u het gegevenstype dat het beste overeenkomt mek de gegevens.

orspronkelijk gegevenstype

Kies het bestandstvpe dat het beste overeenkomt met de gegevens:
iy ni - Tekens zoals puntkomma's of tabs vormen de scheidingstekens tussen de velden.
{~ Waste breedre - Velden worden uitgelijnd in kalammen met spaties tussen de velden.

Yoorbeeld van geselecteerde gegevens:

edrij fsnaam;3traat;Postcode;WMoonplaats postbus adres;postbhus post -
ekker Tankopslag B.V. ;IJsseldijk West &&;E335 AR;OUDEREERE AAN DE]

imon Loos Winkeldistributie Euid B.V. ;Laan wan Puyven l:;E645 EE:D
1l 0ff Street Management EB.V. ;Konhinginnegracht Z0;z514 AR;'S-GRALVE]
rigo Nieuw-Vernnep B.VW. ;IJweg 1635;2151 ME;NIEUW WENMEFP:Fostbhbus &0| 4

A | i
annuleren | < Yarige | '-.-'u:ulgende:bl Yolbooien |

Lia T O R AN | ]

De optie “tab” moet uit staan en “puntkomma” dient aangezet te worden. Na deze handeling kunt u
op “voltooien” klikken om de wijzigingen door te voeren.

Wizard Tekst naar kolommen, - S5tap 2 van 3 @E'

In dit venster kunt u opgeven welke scheidingstekens voorkomen in ww kekst, In het voorbeeld kunt u
zien welke invloed uw instelingen hebben op de tekst,

cheidingstekens [ Dubbele scheidingstekens als &én beschouwen
[~ Tab i komma

[ spatie [ Owerige: I Tekstindicatar; i

—woorbeeld van gegevens

edrijfsnaam Ftraat Postocode [

ekker Tankopslag B.V. IJ=sseldijk West && [F93L AR

imon Loos Winkeldistributie Zuid BE.W. [Laan wan Puywen 1 F&d45 EE

1 0ff &Street Management B_W. Foninginnegracht z0 514 AR

rigo MNieuw-Wennep B.V. [T Jwreg 1635 F1&51 ME -

A 0

Annuleren < YWarige | '-.-'u::lgen-:le:bl Yaolbooien |

Bij een eventuele foutmelding kan op “OK” worden geklikt.
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Microsoft Excel

! E Wilk u de niet-lege cellenin hiek doelbereik averschrijven?

Annuleren |

Ed Microsoft Excel -

J Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Yenster Help = gﬂi

results[ 2].csv

(=}

(W)
g7

J Arial

- m - B T

u =

H 9 %,

JDDE.|§&J|J&\E@|-¢%N'|%Eﬁszlil|

—
v@v

100%:

G | = | | T | o [ | P |

o

-
(=]

—
—

-y
P

-y
)

—
L=

A

[

=| Bedriffsnaam

S B | C |

D

E | F

G | H | 1 |

BedrijffsnagStraat
Dekker Ta]l sseldijk V2935 AR
sirnon Lodllaan van F2645 EE
F1 Off Strglkloninginne 2514 AB
Frigo Mieudlhwen 16322151 MR
Jet Center|Eisenhowe 2517 KF
Wanderhelyobelsinge 2652 A
Fugra TGH Y eurse Ac 2264 506
TALE EnglPrinses M:2595 BR
DHL GlobgRidderhave 2954 BT
ConnexxigMeer en D 2163 HE
Kalibra Meflalfjeslaar 2623 AJ
subzera YiSchipperst 2584 VR
Gade B ||Londen B 2993 LA

6. Aanvullende diensten

a. Selecties op maat

Wilt een selectie door ons laten verzorgen? Dan kan! Indien gewenst kunt een bestand ook door
ons laten ontdubbelen.

b. Fulfilment
Wenst u ondersteuning bij de verzending van uw direct mailings? Ook hierbij kan Ad Hoc Data u
van dienst zijn. Van het printen van uw adresstickers tot de complete afhandeling van uw mailing
bent u bij Ad Hoc Data aan het juiste adres! Wilt u uw adressenselectie nader laten verrijken? Inzet
van ons callcenter Ad Hoc Sales support kan dan uitkomst bieden.

Postcode Woonplaat postbus a postbus p posthus p Land

DUDERKE Posthus 302935 75
DELFGAU Postbus 141687 05
'5-GRAVE Posthug 912609 GE
MIEUWY “EPostbus BI2150 AB
5-GRAVENHAGE

BERKEL EN RODEMRIE
LEIDSCHE Postbus 172260 AC
'5-GRAVE Postbus 112502 AN
RIDDERKEFostbus 412980 GC
LISSE Fostbus 211200 AE
DELFT  Postbus 2{2600 AG
'5-GRAVENHAGE
BAREMDRECHT

Telefoon  Fax.
QLUDERKE Mederland |0180-681210130-531£
WOGHNUMMNederand 015-2705229
'S-GRAYE Mederland |070-37050°070-3587
MIELWY %E Mederland |0252-419017
Mederland 07 0-350097 1
Mederland 010-2492450
LEIDSCHE Mederland |070-311181070-3111¢
'B-GRAYE Mederland |070-3337500
RIDDERKE Mederland |0180-485310130-485E5
HILYERSL Mederland |0252-436060
DELFT  Mederland 015-278071 015-25727
Mederland
Mederland 0180-5996! 1 81E+HIE

Neem voor het bovenstaande contact op met ons op telefoonnummer: 0172-245426 of per mail:
info@adhocdata-online.nl.
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7. Overig

a. Technisch

Heeft u vragen over de installatie of ondervindt u technische problemen tijdens het gebruik van de
software? Bel dan de helpdesk van Ad Hoc Data: 0900-7654322 (80 cpm) of stuur een
e-mailbericht naar support@adhocdata.nl.

Onze helpdeskmedewerkers zijn bereikbaar op:
Maandag tot en met donderdag: 9.00 - 17.00 uur
Vrijdag: 9.00 - 12.30 uur

Daarnaast kunt u tevens onze demofilm bekijken op: http://www.adhocdata.nl/movie.

Voor meer informatie betreffende technische zaken verwijzen wij ook graag naar onze website:
www.adhocdata.nl/klantenservice/technische-vragen.

b. CUBIC
Wilt u een rechtstreekse koppeling met uw CRM-pakket? Kijk voor meer informatie over onze
CRM-koppeling CUBIC op: http://www.adhocdata.nl/producten/cubic/

Bij Ad Hoc Data bent u aan het juiste adres!
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