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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 efficiënter kunt 
benutten.  
 
De informatie in deze handleiding heeft betrekking op al onze producten, waarvan u hieronder een 
overzicht aantreft.  
 
  
Jaarabonnementen 
Nederland 
 

Soort Medium Aantal 
adressen 

Prijs per jaar 
(excl. BTW) 

Premium Bedrijven Online 1.650.000 € 249,-  
Plus Non-profit Online 800.000 € 229,-  
Premium Plus Bedrijven +  

Non-Profit 
Online 1.975.000 € 449,-  

Data CD Zakelijk Bedrijven           
(>/= 2 medew) 

CD-rom 500.000 € 200,-  

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. 
 
 

 
 
 
 
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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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. 
 

 

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

 
 
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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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. 
 

 

 

 
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 categorieën 0, 1 en 2-4 medewerkers. Vervolgens 
klikt u het vinkje links (dus vóór het selectiecriterium) uit. U selecteert dan álle 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. 
 

 
 
 
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. 
 
 

 
 

 
 

Met de knop “vind” worden de resultaten weergeven. 
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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 geëxporteerd 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. 
 

 
 
 
 
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 geëxporteerd 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. 
 

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

 
 
Selecteer de optie “gescheiden”. 



                      AADD  HHOOCC  ddaattaa 

 10 

 
 

 
 

 
 
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. 
 

 

 

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


