
Experian AS  Kundesenter 815 55 454 

                                                                    www.experian.no                                                                1 
e-post: kundesenter@no.experian.com 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
BRUKERHÅNDBOK 
 
INFOWEB SELECT

http://www.experian.no/�
mailto:kundesenter@no.experian.com�


Experian AS  Kundesenter 815 55 454 

                                                                    www.experian.no                                                                2 
e-post: kundesenter@no.experian.com 

 

 
 

INNLEDNING ............................................................................................................................... 3 

TILKNYTNING TIL LØSNINGEN ........................................................................................... 4 

MENYVALG ................................................................................................................................. 5 

FIRMAOPPSLAG ......................................................................................................................... 6 

MARKEDSUTVALG ................................................................................................................... 8 

EKSPORT .................................................................................................................................... 18 
IMPORT AV FORETAK. ................................................................................................................. 20 
LAG ETIKETTER .......................................................................................................................... 22 
HENTE/LAGRE MARKEDSUTVALG ............................................................................................... 22 

LISTE ........................................................................................................................................... 24 

INNSTILLINGER ....................................................................................................................... 25 

EKSEMPEL PÅ MARKEDSUTVALG .................................................................................... 29 

 
 

http://www.experian.no/�
mailto:kundesenter@no.experian.com�


Experian AS  Kundesenter 815 55 454 

                                                                    www.experian.no                                                                3 
e-post: kundesenter@no.experian.com 

 

 

INNLEDNING 

 
Velkommen til IW Select brukerhåndbok 
IW Select gir deg et best mulig grunnlag for å nå din målgruppe i markedsarbeidet, med informasjon 
som oppdateres daglig. Verktøyet er basert på ny og hurtig web-teknologi og med en søkemotor 
som gjør det enkelt å finne de foretakene du er ute etter.   
 
Verktøyet kan benyttes til ulike formål som for eksempel:  

• Firmaoppslag - detaljer om hvert enkelt foretak: Firmanavn, adresser, telefonnummer, 
faksnummer, bransjer, kontaktpersoner, regnskap for siste 3 år, etableringsår, registrert dato 
og foretaksnummer.  

• Markedsutvalg – grupper av foretak med felles kjennetegn 
 
Vi føler oss trygge på at du vil oppleve IW Select som et stabilt, brukervennlig og nyttig verktøy som 
innfrir dine forventninger. 
 
Dersom du skulle ha behov for veiledning når du benytter løsningen, er du velkommen til å 
kontakte vårt kundesenter på telefon 815 55 454, eller på e-post kundesenter@no.experian.com  
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TILKNYTNING TIL LØSNINGEN 
IWSelect ligger som en tilleggsmodul til InfoWeb løsningen. 
Du logger deg på InfoWeb på normal måte, og får tilgang ved å trykke på IWSelect i menyen til 
venstre i bildet. 
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MENYVALG 
Hjem  
Bringer deg tilbake til åpningssiden av løsningen.  
 
Firmaoppslag: Tar deg til firmaoppslag hvor du kan søke frem opplysninger om et enkelt foretak. 
 
Markedsutvalg: Tar deg til markedsutvalget hvor du kan gjøre søk basert på en rekke  
selekteringskriterier. 

  
Undermeny Markedsutvalg: 
 

• Eksport: Ved å benytte dette menyvalget vil du ha muligheten til å kunne eksportere 
markedsdata ut fra løsningen.   

• Lag etiketter:  Du kan benytte denne funksjonaliteten for å lage etiketter fra løsningen.   
• Import av foretak: Denne funksjonaliteten kan du benytte dersom du ønsker å tilpasse 

markedsutvalget ditt mot et eksisterende kunderegister, hvor du har lagret foretaksnummer 
på de ulike kundene. Ved å importere foretaksnumrene fra din kundedatabase til Market 
Select som en ren txt-fil, kan du f.eks. påføre ytterligere informasjon.  

• Hente/lagre markedsutvalg: Ved bruk av dette menyvalget, kan du lagre og hente 
søkekriterier for markedsutvalg som du har satt opp. Søkekriteriene er lagret i løsningen og 
vil kunne hentes opp ved en senere anledning. 

• Liste: Tar deg til listefunksjonen der du kan se hvilke foretak som er i ditt markedsutvalg.  
 
Undermenyer Liste: 
 

• Utskrift av liste HTML   
Lager utskriftsvennlig liste  i HTML format 

• Utskrift av liste: PDF 
Lager utskriftsvennlig liste i pdf format, dette krever at du har Adobe Acrobat nedlastet på 
maskinen din.  

 
 Innstillinger: Dette valget kan man bruke for å lagre personlige innstillinger i løsningen. 
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FIRMAOPPSLAG 
Firmaoppslag benyttes når man skal fremhente opplysninger om et bestemt foretak, hvilke foretak 
en bestemt person er involvert i, eller hvilke foretak som befinner seg på en angitt adresse.   
 
Søkekriteriene i firmaoppslag er som følger:  
 

 Foretaksnummer   
 Foretakets navn  
 Adresse 
 Postnummer 

 Kontaktperson 
 Telefon  
 Telefaks 

 
Det er mulig å gjøre kombinasjonssøk der du kombinerer hele eller deler av ett eller flere av 
søkefeltene ovenfor, for eksempel en kombinasjon av Firmanavn og Postnummer.  
 
Trefflisten kan bestå av maksimalt 500 treff. 

 
 
For å gjøre søk på et enkelt foretak, tast deler eller hele firmanavnet inn i feltet for [Foretakets 
navn].  
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Dersom man skriver inn Asker i søkefeltet vil alle firma som inneholder ordet Asker komme frem i 
trefflisten. Men ikke firma der navnet er sammensatt med Asker, som f.eks. Boligsameiet 
Askerjordet 3.  
Dersom du skal søke på deler av navn, må du sette enten * eller % foran og/eller etter søkekriteriet. 
Det vil si at dersom man f. eks. skriver Asker* vil man også få fram foretaket i eksemplet ovenfor. 
Vær oppmerksom på at dersom man bruker flere delnavnsøk vil responstiden bli lengre.  
Deretter klikkes [Søk]. 
 
Du kan også kombinere flere søkekriterier, f.eks. ved å taste inn både foretakets navn samt 
postnummer før du klikker [Søk]. 
Man kan også søke på tidligere navn. Foretakets nye navn vil da komme opp på trefflisten sammen 
med eventuelle selskaper som tilfredsstiller søket ditt.  
 
Velg deretter det eller de foretak du ønsker ytterligere opplysninger om, ved å huke av i boksen 
foran foretaksnummeret. For å velge alle kan du huke av i boksen ved siden av teksten ”velg alle”. 
Man må gjøre dette for hver enkelt side av trefflisten. For å fjerne markeringen av alle foretak i listen 
tas markeringen i samme boks bort.  
 

 
 
For å innhente flere opplysninger om de foretak som er valgt, trykk på [Legg valgte foretak til et 
markedsutvalg], gå deretter inn på Liste. Der kan du trykke på navnet og få fram en foretaksrapport 
fra Infoweb. Vær oppmerksom på at det trekkes poeng fra abonnementet ditt.  
 
For å sortere klikker man på overskriften i den raden utvalget skal sorteres etter. Klikker man på 
samme overskrift en gang til, sorteres listen i motsatt rekkefølge. 
 
Vær oppmerksom på at foretak må ligge i Markedsutvalg for at du skal kunne ta ut Infoweb-rapport 
på dem.  
 
Ved å klikke [Blank ut] vil dine søkekriterier bli slettet, slik at du kan gjøre nye søk på samme eller 
andre kriterier. 
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MARKEDSUTVALG  
Markedsutvalg benyttes for å definere din egen målgruppe. Markedsutvalg som ikke er tilgjengelig i 
din versjon vil komme fram i grå skrift i løsningen. 
 
De ulike søkekriteriene er beskrevet nedenfor. Det er viktig at man kombinerer søkekriteriene slik at 
man oppnår en mest mulig målrettet markedsføring. 
 
Du kan også lagre dine oppsett av markedsutvalg slik at du kan benytte dette senere. Se side xxx  
 
Generelt om markedsutvalg 
Når man går inn på de ulike kriteriene, vil man få enkelte valg som går igjen på alle søkekriteriene.  
Disse valgene er: 
 
[Utvid] – Dersom du markerer [Utvid] vil du for eksempel kunne velge ut flere bransjer eller et 
fylke sammen med flere kommuner. Det kan være gunstig å gjøre seg ferdig med å utvide utvalget 
før man går over til å redusere eller ekskludere deler av utvalget 
[Reduser] – Dersom [Reduser] er aktivert, vil utvalget ditt reduseres med de kriteriene du setter. 
Eksempelvis kan du redusere utvalget til kun å bestå av bedrifter med under 10 ansatte.  
[Ekskluder] – Dersom du ønsker å utelate visse grupper foretak i utvalget, markeres [Ekskluder]. 
Dette gjelder for eksempel om man ønsker alle foretak i et fylke, unntatt de som har mellom 5 og 10 
ansatte. Det kan spesielt anbefales å utelukke selskap med foretaksformen Konsern i et utvalg da det 
vil eksistere et morselskap med samme navn i basen. 
 
Selekteringskriterier 
I markedsutvalg står selekteringskriteriene oppført i det hvite feltet til venstre i bildet. Dette er delt 
opp i hovedgrupper. Ved å trykke på ønsket gruppe, vil man få undervalgene listet opp i feltet ved 
siden av.  
 

 
 
Under oversikt markedsutvalget har man  to ikoner 
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Dersom man trykker på   vil man få fram igjen selekteringen og kan gjøre endringer i den. Som 
for eksempel legge til en ekstra bransje eller kommune.  Dette ikonet   kan brukes til å slette 
kriteriet. De resterende søkene blir justert i forhold til den nye endringen. 
 
Mest anvendte 
 
Du kan sette opp de søkekriteriene som du bruker mest i en egen meny som heter[Mest anvendte] 
Disse kan du definere i valget [Innstillinger] slik at de vil vises på venstre side i søkefeltet, se også 
side xxx 
 

 
 
Geografi:  
Postnummer: Ved en utvelgelse etter postnummer, skal man taste inn fra og med og til og med. 
Dersom minimumsverdien er lik maksimumsverdien er det kun foretak som ligger på dette 
postnummeret som fremkommer i utvalget. 
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Sted: Ved søk på [Poststed] vil resultatet være de foretak som har det gjeldende stedsnavn i 
postadressen. For å flytte det ønskede stedsnavnet inn i selekteringsgrunnlaget dobbeltklikker man 
på navnet slik at det flytter seg inn i feltet til venstre  
 

 
 
Kommune: Ved søk på kommune søker man på den gjeldende kommunes navn. Det er mulig å 
velge flere kommuner i det samme søketrinnet. Vil man søke på kommunenavn, skriver man inn 
hele eller deler av navnet og får opp en treffliste på de relevante treffene. For å få ønsket kommune 
inn i selekteringsgrunnlaget må man dobbeltklikke på kommunenavnet. Kommunen du har valgt vil 
da flytte seg over i feltet ved siden av og gjelde for selekteringen. Dersom man vil ha flere 
forskjellige kommuner kan man gjenta med et annet navn. 

  
Fylke: Søk på fylke fungerer som ved søk på kommuner.  
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Geografisk oversikt: Utvelgelse ved hjelp av en hierarkisk geografisk oversikt. Ved å trykke for 
eksempel på + i feltet foran fylke, vil man få fram en trestruktur på underliggende kommuner. 
For å få valgt område inn i søkegrunnlaget setter man en hake i boksen foran kommunenavnet og 
trykker søk. 
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Bransje:  
Bransjeoversikt: Utvelgelse ved hjelp av en hierarkisk bransjeoversikt. Ved å trykke på + på feltet 
foran hovedbransjen vil man få fram en trestruktur på underliggende bransjer. 
For å få valgt område inn i søkegrunnlaget setter man en hake i boksen foran bransjenavnet og 
trykker søk. 
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Søk via bransje  
Du kan søke enten via bransje kode eller navn. Dersom man legger inn for eksempel Båt i søkefeltet 
og trykker [Søk] vil man få opp alle bransjenavn som inneholder ordet båt. For å få ønsket bransje 
inn i selekteringsgrunnlaget må man dobbeltklikke på bransjenavnet. Bransjekoden du har valgt vil 
da flytte seg over i feltet nedenfor og gjelde for selekteringen.   
 

 
 
Antall ansatte: Søk på antall ansatte skjer ved å taste inn minimumsverdi og maksimumsverdi før 
søket gjennomføres. Søket i eksemplet vil gi alle selskapet som har fra og med 500 til og med 1000 
ansatte. 
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Kommunikasjon: 
 
Telefon: Du kan bruke telefonområde som søkekriterium i en markedsutvelgelse. Søket kan blant 
annet være aktuelt dersom man lager telemarketinglister og kun ønsker et utvalg med foretak som 
har oppgitt telefonnummer. Du legger inn fra telefonnummer til telefonnummer. I dette eksempel 
får man fram alle foretak som er registrert med firmatelefon i Askerområdet. 
 

 
 
Telefaks: Samme funksjonalitet som ved søk på telefonområde. 
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Kontaktpersoner: 
 
Privat: Her vil man kunne velge ut foretak som inneholder opplysninger om en eller flere bestemte 
kontaktpersoner, kategorisert innenfor privat sektor. Man får disse frem ved å dobbeltklikke på 
valgte kontaktperson for å flytte de over i høyre felt. I eksempelet nedenfor vil man få fram de 
foretakene som har registrert kontaktperson i markedsledelse. 
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Regnskapsposter: 
 
Resultatregnskap: Ved å velge de ulike selekteringskriteriene under resultatregnskapet, vil man 
kunne selektere på foretak som ligger innenfor de intervaller det søkes på, innenfor 
regnskapspostene som søkes.  Vedlagte eksempel viser et utvalg der driftsinntektene er mellom kr 
100.000.- og 1.000.000.-    
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Diverse 
 

Foretaksform: Her kan man gjøre søk på bestemte foretaksformer som f.eks. aksjeselskap.   Man 
kan også søke frem alle offentlige virksomheter dersom man velger ut foretaksformen Offentlig. 
Man får disse frem ved å dobbeltklikke på valgte foretaksform for å flytte de over i høyre felt. 
 

 
 
Etableringsår: Her kan man gjøre søk på foretak som har etablert seg innenfor gitte årstall. 
Årstallet registreres i formatet fire siffer (YYYY). 
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Eksport 
Du kan eksportere dataene til ulike filformater, slik at du kan benytte dataene i for eksempel egne 
CRM-systemer eller i flettebrev, som etiketter mv. Nedenfor finner du en ”trinn for trinn” veiviser 
for eksport av utvalg. 
 
Start med å gjøre utvalget du ønsker eksportert, enten fra [Firmaoppslag] eller fra [Markedsutvalg]. 
 

 
 
Velg deretter eksport fra nedtrekksmenyen under markedsutvalg. 
 
Du får da opp et nytt vindu hvor du kan velge hvilke datafelter du skal ha med ut i din eksportfil. 
Du kan enten velge ett og ett datafelt, eller benytte deg av din egendefinerte mal som du kan 
definere under [Innstillinger].  
 
Feltet [Annet] kan brukes dersom vi har et firmanavn, eller andre felter, som er registrert med et av 
de andre feltskilletegnene i utvalget.  Dette gjelder spesielt for komma. Dersom systemet som man 
skal importere utvalget til krever en form for tekstkvalifikator, kan dette settes i [Feltet skal 
omsluttes med:] 
 
Du kan i tillegg velge om du vil ha med overskriftsrad for de ulike feltene i eksportfilen og hvordan 
kontaktpersonene fremkommer. 
Dersom det ikke er krysset av foran [ Separate kolonner for kontaktperson typer.], vil det komme 
fram en linje per kontaktperson. Det vil si at dersom du har krysset av for Daglig Leder, 
Styreformann og Markedsledelse vil man få opp 3 linjer pr firma der kontaktpersonene er oppgitt. 
Dersom du krysser av i dette feltet vil man få opp  kontaktpersonene i hver sin kolonne, og bare en 
linje per firma.  
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Du kan maksimalt eksportere ut 20.000 firma fra databasen.  

 
 
Når valgene er gjort, klikk [Eksporter] 
 
 

 
 
 
 
 
Klikk [Lagre som]. 
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Velg hvor du ønsker å lagre filen, velg et passende filnavn, og klikk [Lagre]. Nedlastingen vil nå 
starte. 
 

  
 
Utvalget kan også eksporteres rett inn i Excel ved å markere [Excel] under [Valg av feltskilletegn] 
 

Import av foretak.  
Dersom man har registrert organisasjonsnummer på sine kunder i eget kunderegister eller CRM 
System kan man bearbeide utvalget på ulike måter i forhold til dette. Man kan maksimalt importere 
20.000 foretak inn i databasen. Dersom man har flere kan man importere i flere runder. 
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Ta ut en liste av egne kunder og lagre organisasjonsnummerene i liste på tekstformat. 
 

 
Denne listen kan importeres inn i MarketSelect slik at det f.eks. kan påføres ytterligere informasjon 
på kundene.  
 

 
 
Dersom du har et selekteringsutvalg ferdig i MarketSelect og ønsker å bearbeide dette videre mot 
dine egne kunder, kan du også gjøre det denne veien. 
Dersom du velger [Reduser] vil utvalget reduseres til de som matcher i markedsutvalget med dine 
kunder. 
Dersom du velger [Ekskluder] vil du ekskludere dine eksisterende kunder fra utvalget fra 
MarketSelect. 
Dersom du velger [Utvid] vil dubeholde det opprinnelige markedsutvalget og legge til dine egne 
kunder.  
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Lag etiketter 
Dersom du ønsker å skrive ut etikettene rett fra løsningen kan du gjøre dette. 
Lag et ferdig utvalg og trykk lag etiketter. Velg hvilken standard du ønsker på etikettene og hvilken 
kontaktperson du vil ha med på etiketten. Trykk [Lag etiketter] og du vil få disse ut i pdf format 
 

 
 

Hente/Lagre markedsutvalg 
Her kan du lagre dine Markedsutvalg utvalg dersom du planlegger å benytte oppsettet også ved en 
senere anledning. 
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Gi utvalgskriteriene et navn som du kan kjenne igjen og trykk [Lagre]. Utvalget ditt vil da legge seg i 
listen [Tidligere lagrede søk]  
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LISTE 
Listen viser resultatet eller resultatene av den utvelgelse som enten er gjort i firmaoppslag eller i 
markedsutvalget. Ofte kan listen benyttes til en videre utvelgelse av virksomheter fra et større søk, 
da man kan ekskludere enkelte virksomheter som ikke passer inn i utvalget. Ved å klikke på navnet 
på et av foretakene i listen vil du få fram en InfoWeb-rapport på dette foretaket. 
Ekskludere foretak fra listen kan gjøres ved å sette hake i boksen foran foretaksnavnet og trykke 
[Ekskluder valgte]. Foretaket vil da bli utelatt fra utvalget. 
 
Sortering: bestemmer i hvilken sorteringsorden listen vises. Dette kan være nyttig hvis man ønsker å 
sortere utvalget etter driftsinntekter og dermed få en prioritetsliste over potensielle kunder. 
For å sortere klikker man på overskriften i den raden utvalget skal sorteres etter. Klikker man på 
samme overskrift en gang til, sorteres listen i motsatt rekkefølge 
  

 
Listen viser foretakene i grupper av 50 og neste side velges ved å klikke på tallet som angir siden 
eller ved å benytte piltasten. 
 
Utskrift av liste HTML:  Lager utskriftsvennlig liste i HTML format 
Utskrift av liste PDF: Lager utskriftsvennlig liste i pdf format, dette krever at du har Adobe 
Acrobat nedlastet på maskinen din.  
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INNSTILLINGER 
 
Dette valget kan du bruke for å lagre dine personlige innstillinger i løsningen.  
 
 
 

 
 
Innstillinger - generelt:  
Her kan du sette opp MarketSelect slik at Konsern og/eller sovende selskap blir utelatt fra alle 
utvalg. Dette gjelder både for firmaoppslag og markedsutvalg. 
Sett hake foran det du velger og trykk [Lagre]. 
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Innstillinger Markedsutvalg: 
 
Her kan du lagre dine mest brukte kriterier slik at de vises under [Mest anvendte] i markedsutvalg, 
slik at du enkelt har tilgang til disse. 
Du kan sette opp maksimalt 10 kriterier. 
Sett hake foran dem du velger og trykk [Lagre]. 
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Innstillinger – liste: 
Dette valget kan brukes til å sette opp hvilKe elementer som skal vises i listefunksjonen ved siden av 
de faste elementene foretaksnummer og navn. 
Du kan sette opp maks 3 ekstra kriterier. 
Sett hake foran dem du velger og trykk [Lagre]. 
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Innstillinger Eksport:  
Gjennom dette valget kan du sette opp et egendefinert valg for hva du skal ha med ut på eksporten 
din. Marker i feltet foran feltene de du velger og trykk [Lagre]. 
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EKSEMPEL PÅ MARKEDSUTVALG 
 
Før du utformer et markedsutvalg må du tenke gjennom hva du ønsker at sluttresultatet skal være og 
planlegge hvordan du skal komme dit. 
I eksempelet nedenfor skal vi ha selskaper som driver med handel, reparasjon og vedlikehold av 
motorkjøretøyer og sykler samt handel med drivstoff, i Oslo, Akershus og Drammen som har en 
omsetning på en million eller mer og minst 2 ansatte.  
 
Vi starter først med de geografiske kriteriene. 
Velg [Geografi] og [Fylke]. 
Dobbeltklikk på [Oslo] + [Akershus] slik at de legger seg over i feltet til høyre. 
  

  
 
Vi ønsker i tillegg Drammen kommune. 
Det kan gjøres ved å gå inn på [Geografi] [Kommune]  
Man skriver ”Drammen” inn i søkefeltet og trykker [søk] i feltet ved siden av.  
Dobbeltklikk slik at valgte kommune Drammen legger seg over i høyre felt. 
Velg så utvid for å få lagt til Drammen i utvalget ditt. 
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Trykk på [Søk] knappen nederst til venstre. 
 

 
Man vil da få fram dette bildet som viser ditt utvalg så langt. 
 

 
 
 
På dette punktet har man grunnutvalget og kan begynne å begrense utvalget. 
Velg Bransje og skriv inn ønsket bransjekode eller bransjenavn i søkefeltet i eksemplet ”motorkjøre” 
og trykk [Søk]. Man vil få fram en treffliste over de bransjene som tilsvarer søket ditt.  
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Finn ønsket bransje og dobbeltklikk på bransjenavnet slik at det legger seg i feltet under trefflisten. 
 

 
 
Vi velger dermed å begrense utvalget slik at du kun får valgte bransje, pass på at [Reduser] er 
avmerket. Trykk så på [Søk] og man vil sitte igjen med et utvalg på 1636.  
 

 
 
Vi ønsker å redusere til de foretak som har sum driftsinntekter på en million kroner eller mer.  
Velg Resultatregnskap og [Sum driftsinntekter]. Skriv inn i feltet [Fra: ] 1000 og [Til:] 99999999999 
(tallene er i hele 1000.) 
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Pass igjen på at [ Reduser] er avmerket.. 
 
 

 
Trykk [Søk] og utvalget vil da reduseres til selskapene som har en Driftsinntekt på en million eller 
mer: Vi har nå et utvalg på 87. 

 
 
Vi har i tillegg valgt å begrense til de foretak som har mer enn 2 ansatte.  
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Velg [Antall Ansatte]:Skriv inn i feltet [Fra:] 2 og [Til:] 999999999999 
Pass på at [ Reduser] er avmerket.  
 

 
 
Trykk [Søk] nederst til høyre i feltet. Vi har redusert til 339 foretak i utvalget. 
 
 

 
 
Det er smart å ta bort konsern fra utvalget for å unngå dubletter av adresser i utvalget ditt.  
Det kan gjøres ved å gå inn på [Diverse] [Foretaksform]  
Man skriver f.eks. ”kon”  inn i søkefeltet og trykker [Søk] i feltet ved siden av.  
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Dobbeltklikk slik at valgte foretaksform Konsern legger seg over i høyre felt. Pass på at [Ekskluder] 
er avmerket. Trykk så på [Søk].  
 

 
 
Resultatet viser at vi ikke har noen konsern i vårt utvalg.  

 
 
Vi har selektert ned til et utvalg på 339 foretak etter de kriterier vi har valgt, og som vi kan sende ut 
et tilbud til. 
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