
 

Brugervejledning til hurtig start af EasyBusiness 

Online  

 

 

 

Indholdsfortegnelse: 

 

1. Hvordan du bliver tilsluttet EasyBusiness ...............................................2 

2. Hvordan du foretager en søgning ...........................................................2 

3. Hvordan du gemmer og åbner en søgning ..............................................4 

a. Gem en søgning....................................................................................4 

b. Åbn en søgning.....................................................................................4 

4. Hvordan du downloader oplysninger ......................................................5 

a. Download til excel ..............................................................................5 

b. Download til pdf (udskrivning) ...........................................................6 

 

  

  



1. Hvordan du bliver tilsluttet EasyBusiness 

 

Trin 1 : Gå til www.kompass.com hjemmeside, din browser vil tilpasse sig vores lokale hjemmeside. For 

eksempel i Danmark: "http://dk.kompass.com/" 

 

 

 

2. Hvordan du foretager en søgning 

 

 

Trin 2 : Klik på "Din konto" 

 Trin 3 : Indtast dit log ind og din 

adgangskode og klik på  LOG IND 

 

Trin 4 : En velkomsthilsen dukker op på 

toppen af siden: Klik på den  

 Trin 5 : Ved at klikke på “EasyBusiness” 

får du adgang til EasyBusiness, og Min 

Profil giver dig adgang til din personlige 

side, hvor dine søgninger gemmes. 

 

Søgekriterier 

 

Dine filtre 

 

http://dk.kompass.com/


Klik på kriterierne for at se dem og vælg dem ved at sætte hak i kasserne.  Tallene i rødt til højre passer 

med det antal virksomheder, der svarer til kriterierne. 

 

Eksempel:  Her valgte jeg Finland og Region Hovedstaden 

 

 

 

Dine søgekriterier: 

 

 

Der vises en liste bag filtrene: Det er 

listen over virksomheder, der svarer til 

dine kriterier. Den opdateres hver gang 

du ændrer dem 

Skjul dette vindue. 

 

Her er detaljerne om dine søgekriterier.  

For et få et overblik over dem, kan du 

skjule søgekriterierne ved at klikke på 

“Tilføj et søgekriterie”  

 

Beskrivelse af filteret 

 

Se listen over de virksomheder, der 

svarer til dette specifikke kriterie 

 

Antal virksomheder der svarer til dette 

specifikke kriterie 

 

Slet filteret 

 



Når du har indtastet dit filter, kan du se listen over de virksomheder, du er interesseret i. Og du kan se de 

detaljerede virksomhedsprofiler ved at klikke på virksomhedens navn på listen. 

3. Hvordan du gemmer og åbner en søgning 
 

a. Gem en søgning 

Klik på  i toppen af siden. 

Der åbnes et vindue, der beder dig om at navngive søgningen og gemme den. 

 

Klik på gem: Søgningen er gemt på din personlige side 

 

b. Åbn en søgning  

Klik på  øverst til højre på siden 

Du kommer ind på din personlige side, hvor alle dine søgninger er gemt 

 

Dine søgninger 

 
Antal virksomheder der svarer til din 

søgning sidste gang du åbnede den 

 Åbn søgningen 

 Slet søgningen 

 



Klik på  for at åbne den ønskede søgning. 

4. Hvordan du downloader oplysninger 

 

a. Download til Excel 

 

Når du downloader til Excel, eksporterer du en virksomhedsliste et Excel ark. 

Klik på   i toppen af virksomhedslisten. 

 

 

Trin 1 : Vælg de virksomheder 

du ønsker at downloade 

 Trin 2 : Vælg det format du har 

brug for .xls eller .csv 

Trin 3 : Vælg dit format: Første 

gang du bruger det, skal du 

skabe et nyt format ved at 

klikke på FORTSÆT 

 

Trin 3.1: Vælg de informationer 

du har brug for. 

Du kan vælge felterne én ad 

gangen, eller vælge alle 

felterne ved at vælge 

overskrifterne med fed skrift. 

Excel kolonnerne vil ses i 

samme rækkefølge som de er 

valgt. Du kan ændre 

rækkefølgen efter behov. 

Klik på FORTSÆT 

 

 



 

 

 

 

Klik på EKSPORT. Filen dannes.  

 

 

 

 

Trin 3.2: Vælg antallet af 

kontakter pr. selskab (én eller 

flere), og hvilke jobfunktioner 

de skal have. 

 

 

Klik på FORTSÆT 

 

 
Trin 3.3: Kontroller de informationer 

du har valgt før du eksporterer. 

 

 

Du kan gemme formatet så du kan 

bruge det igen. Klik GEM 

 

 

 

 Navngiv formatet, og GEM: Formatet 

er nu til rådighed på din konto. 

 

 

Klik på dette link for at få filen i Excel 

 

 

Klik her for at komme tilbage til listen 

 

 



 

     

b. Download til pdf (udskrivning) 

 

Når du downloader til pdf, udskriver du en række firmaprofiler (systemet giver ikke mulighed for at 

udskrive virksomhedslister) 

Klik på    i toppen af virksomhedslisten. 

 

 

Filen dannes: 

 

Trin 1 : Vælg de virksomheder du 

ønsker at downloade 

 

 

Trin 2 : Vælg de data du har brug for 

 

 

Trin 3 : Klik på UDSKRIV. Denne knap 

vil være grå, hvis du ikke har været 

igennem trin 1 og 2, eller hvis du ikke 

har nok kreditenheder, eller du har 

valgt for mange selskaber (max. 100). 

Kreditenhederne leveres af din 

administrator. 

 

 

Klik på dette link for at åbne PDF-filen 

 

 

Klik her for at komme tilbage til listen 

 

 


