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D&B Hoovers

用户手册

COMMERCIAL IN CONFIDENCE



➢使用须知

➢操作指引



第一部分：使用须知



1.新用户注册

2.重要提示

3.重置密码&修改密码

使用须知
4.汉化版本切换

5.下载相关说明
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新用户注册
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1.新用户注册-欢迎邮件

D&B Hoovers 账 号 成
功开通后，用户会收到
欢 迎 邮 件 ， 通 过
“Register & Log In”
即可进入新用户注册页
面

欢迎邮件来自dnbhoovers-automailer@dnbhoovers.com

点击进入注册页面
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新用户注册-填写信息

Step2

进入注册页面后，根据要求填

完用户信息后，点击“Continue” 

完成新用户注册
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新用户注册-完成注册

Step3

完成注册后，使用邮箱地址和设定好的密码

（首次登录会自动跳转到平台），打开D&B 

Hoovers 的 网 址 （ 如 下 ） 进 行 登 录 ：

https://app.dnbhoovers.com/
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重要提示
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 重要提示

+

使用Chrome浏览器 使用完点击“Logout”或“登出”

Chrome浏览器官方下载地址：https://www.google.cn/chrome/；
使用Chrome浏览器的好处：
更稳定，可以避免出现使用本土浏览器可能遇到登录或显示的问题

https://www.google.cn/chrome/
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出现以上错误提示的原因（以下任何一个原因都可能导致出现账户占用的错误提示）：
1) 2个小时内更换了电脑登录（例：台式电脑→笔记本电脑/公司电脑→个人电脑）
2) 2个小时内更换了浏览器登录（例：Chrome浏览器→360浏览器）
3) 使用的不是Chrome/Firefox/Microsoft Edge等国际通用浏览器，例如360等国内浏览器。国内浏览器可能在兼容性、安全性等方面
无法达到通过国际浏览器的标准，登录D&B Hoovers平台容易出问题

解决方法
1.点击提示框中的“here”即可从此前登录的浏览器登出，刷新原浏览器页面将会看到如下提示；

2.用户可通过点击此提示页“Return to Login Page”返回登录界面，重新输入用户名密码后即可登录平台；

账号占用 “此处登出”



12
Commercial in Confidence

重置密码&修改密码
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重置密码

在D&B Hoovers登录页面点

击 “Forgot your Password”，

会弹出一个输入框，需要用

户填写收取重置密码邮件的

邮箱地址；

注意：填写的邮箱必须与第

一次使用之前注册的邮箱保

持一致，否则收不到重置密

码的邮件
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重置密码

用 户 邮 箱 将 会 收 到 来 自

Customersupport@hoovers.

com发送的重置密码邮件，

点击邮件中的链接“Reset 

Password”进入页面即可完

成 密 码 重 置
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重置密码-常见问题

如果无法收到重置密码的邮件，请尝试以下操作：

① 检查垃圾邮箱是否收到重置密码的邮件，由于是系统自动发送的邮件，用户邮箱可能会把重置密码的邮件

自动归类到垃圾邮箱中；

② 联系贵司IT同事，将Customersupport@hoovers.com这个邮箱地址加入到贵司邮箱系统的可信任名单/白名

单，以便正常收取重置密码的邮件，然后再操作一次Forgot your password，看看能否顺利收到邮件;

如果用户尝试过以上所有的操作仍无法正常收取重置密码邮件，请联系D&B Hoovers客服协助解决问题。
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为 保 护 账 号 安 全 ， 建 议 D&B 

Hoovers 用户定期更新修改密码；

通过点击平台右上方       进入

“用户首选项”更新密码

修改密码
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先输入“当前密码”，后输入“新密码”

再次确认，点击“保存”即可完成密码

修改

修改密码
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汉化版本切换
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通过点击平台右上方的“人像”按钮，并

选择”User Preferences”，即可跳转到用户偏

好设置页面，在此页面可完成语言版本切

换

汉化版本切换
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通过”Locale”选择

Chinese Simplified  

即可切换到中文版本

汉化版本切换
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完成设置后，点击“桌面”即

可跳转至汉化版本的平台界面

汉化版本切换
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点数相关说明
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点击平台右上方“ ”
进入“下载点数管理”
页面即可进行下载点数
上限的设置；

下载点数
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进入“下载点数管理”页面可以看

到所购买的套餐中剩余的下载点数

和已使用的下载点数的使用情况

下载点数上限设置
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一般系统会对可下载点数设置一个默

认的上限值。用户可根据自己的需要

自 行 修 改 Credits 点 数 的 下 载 上 限

方法①：

选择“主账号下载点数上限设置”勾

选“所有用户都可以访问整个可用下

载点数池”，确认后系统会将Credits

下载点数上限自动设置为合同购买的

点数（所有Hoovers用户初始下载点

数公司信息、业务联系人各为5000点）

下载点数上限设置
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手动设置用户下载点数池大小

用户可根据使用情况自行设置
下载上限，在输入框中填写具
体数字，并点击“ ”，下载
上限即设置成功

下载点数-上限设置

方法②：
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①用户可以选择仅限公司或公司加联系人，

如选择仅限公司，则下载的仅为公司信息；

如选择后者，可以选择需要下载的联系人数
量 、 联 系 人 类 型 （ 职 能 和 职 级 ） ；

②导出的文件格式可以选择Excel或CSV，并且
可以根据具体需求选择导出的数据条数；

下载使用说明-公司信息

公司信息下载：
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下载使用说明-业务联系人

业务联系人下载：

➢ 用户在下载业务联系人信息时，会提示是否包括联系人
的直线电话或邮箱地址；

➢ 注意：
如选择包括，导出的联系信息则会包括详细的直线电话
或邮箱地址；
如果选择不包括，导出的联系信息则会显示Y/N；
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公司信息下载点数：

公司信息下载点数的使用是基于公司DUNS Number来计算的，如果下载的是

同一家公司，则12个月的使用期内不会重复扣除公司信息下载点数；

业务联系人下载点数：

业务联系人下载点数的扣除是基于是否下载联系人的邮箱/直线电话，若选择

下载联系人的邮箱/直线电话信息则会消耗业务联系人下载点数，如果是对同

一个联系人邮箱/电话进行下载或使用SmartMail AI功能，则12个月的使用

期内不会重复扣除联系人信息下载点数；

下载点数消耗说明
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温馨提示：

基于全球的隐私和个人信息保护相关法律法规的要求，邓白氏目前支持欧美

部分国家（后附具体清单）的企业联系人可能包含邮箱/直线电话信息，如果

您的目标市场涉及欧美，并且需要下载目标企业联系人的邮箱/直线电话信息，

建议优先进行列表中国家的联系人的数据下载。

特别注意：因为联系人邮箱/直线电话信息的下载必然同时包括公司信息的下

载，如果下载其它国家的数据时把公司下载点数全部消耗完了，会造成业务

联系人下载点数无法使用；

下载点数消耗说明-提示
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D&B Hoovers目前联系人邮箱覆盖范围
Country/Region--国家 国际地区（按大洲） Country/Region--国家 国际地区（按大洲）

Austria-奥地利 Europe-欧洲 India-印度 Asia-亚洲

Brazil-巴西 South America-南美 Ireland-爱尔兰 Europe-欧洲

Canada-加拿大 North America-北美 Latvia-拉脱维亚 Europe-欧洲

Croatia-克罗地亚 Europe-欧洲 Lithuania-立陶宛 Europe-欧洲

Denmark-丹麦 Europe-欧洲 Norway-挪威 Europe-欧洲

Estonia-爱沙尼亚 Europe-欧洲 Poland-波兰 Europe-欧洲

Finland-芬兰 Europe-欧洲 Slovenia-斯洛文尼亚 Europe-欧洲

Hungary-匈牙利 Europe-欧洲 Sweden-瑞典 Europe-欧洲

United States-美国 North America-北美 Bosnia and Herzegovina-波黑 Europe-欧洲

Mexico-墨西哥 North America-北美 North Macedonia-北马其顿 Europe-欧洲

Spain-西班牙 Europe-欧洲 Singapore-新加坡 Asia-亚洲

Hong Kong SAR-香港 Asia-亚洲 Germany-德国 Europe-欧洲

Serbia-塞尔维亚 Europe-欧洲 Slovakia-斯洛伐克 Europe-欧洲

Czech Republic-捷克 Europe-欧洲 Switzerland-瑞士 Europe-欧洲

United Kingdom-英国 Europe-欧洲



第二部分：操作指引



2.导航栏

3.用户菜单

5.Pin to Desktop

7.常用功能-筛选公司&联系人

操作指引

4.偏好设置

8.保存搜索&列表

6.查询信息

1. 平台功能快速指南
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平台功能快速指南
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D&B Hoovers平台功能指南

平台功能指南

• 新发布的D&B Hoovers平台功能指南为平台中最受欢迎的功能提供逐步的指引，虽然它是为首次使
用的新用户设计的，但任何用户在任何时间都可以在需要时从中快速获取到目标信息。
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如何触发？

触发机制

• 初次使用： 新用户首次登录时，指南会自动触发。如果用户当时不想进行这一操作，可以选择 "暂
时跳过"。

• 现有用户： 对于那些已经在D&B Hoovers注册的用户来说，指南可以通过点击桌面的“ “来触发。
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“我有一份列表”

上传列表

• 通过指南可以快速上传用户手中的公司列表清单，这一功能帮助客户补足信息，以及匹配清单内公
司的联系人信息。

• 用户可以上传一个CSV文件，其中包含多达1000个记录（最大10MB大小），其中包括公司名称、城
市和国家/地区等最低信息。
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“我有一个列表”

列表生成

• 一旦上传完成，用户将自动接收与匹配公司相关的通知。

• 要找到名单上的联系人，用户可以到搜索和建立名单联系人，"Hoovers名单中的公司 "筛选项并选择
感兴趣的名单。然后，可以应用联系人标准来细化这些公司的联系人名单。

• 更多细节见FQA
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“我需要网罗新的潜在客户”

寻找新客户

• 网罗新的潜在客户 "选项允许用户从
最常用的 "搜索并创建列表 "筛选项中
选择，以寻找公司和联系人。

• 用户可以从销售区域（地点）、行业、
规模和联系人筛选项中选择，以寻找
他们想要的目标公司和联系人。
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“我需要新的潜在客户”

获取列表

• 搜索完成后，用户会在一个新创建的视图
中看到搜索结果，该视图将公司结果和联
系人结果放在同一页上--用标签分开。用户
可以在这两个标签之间进行切换，修改搜
索条件等。

• 此外，D&B Hoovers将自动生成两个智能
动态列表--一个用于排名前10,000位的公司
和前10,000位的联系人结果，列表标题为
Wizard Smart List - Companies - 
YYYYMMDD 和 "智能列表--Contact-- 
YYYYMMDD"。

• 用户会自动收到这些智能动态列表上的通
知。
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“我想要进行一次查询”

快速查询

• 选择 "我想进行一次查询"，用户被引导到平台右上角的主搜索框。

• 通过浏览选项，用户会看到可用的搜索类别：例如公司、联系人、新闻、商业预警信息和行业等。
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导航栏

➢ 桌面: 快速访问信息

➢ 搜索并创建列表: 筛选公司、联系人、
行业信息

➢ 保存搜索: 查看保存的搜索条件

➢ 列表: 查看保存的列表

主搜索框

通知中心
用户菜单

帮助中心

➢ 主搜索框：快速查询

➢ 通知中心：所监控的公司/列表的通知信息

➢ 帮助中心：介绍视频、平台动态和支持

➢ 账号管理：管理用户，下载点数

➢ 用户菜单：用户偏好，账号登出

账号管理
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通过点击平台右上方的
进行以下操作：

用户菜单

➢用户偏好设置
➢查看平台使用情况
➢退出登录
➢版本切换
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偏好设置

用户首选项

➢本地化设置-单位、语言、
行业

➢更改密码

➢下载点数使用情况
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1、打开感兴趣的公司
信息页或行业信息页；

2、点击屏幕右上方的
“ ”，可以把该公
司信息页面固定在桌面。

点击 “ ” 将该公司信息固定在桌面，以便快速访问和监测。Pin to Desktop

通过“ ”将信息固
定在桌面
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将感兴趣的公司、联系
人、列表、新闻、商业
预警信息和行业信息通
过“ ”固定在桌面，
以便快速访问和监测。

Pin to Desktop
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查询信息
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查询信息

用户主要使用D&B Hoovers来查
询公司、联系人和行业信息，通
过以下功能可以获得相关信息：

➢ 搜索框

➢ 桌面-快速访问

➢ 搜索并创建列表
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搜索框

查找联系人-姓名

查找公司-公司名称、网站域名、各国企业身份识别码

行业-行业代码



50
Commercial in Confidence

多语言覆盖，精准定位目标企业

现已支持以下除英文外的10个国家/地区，通过的本地语言的公司名称
搜索当地公司

国家/地区 语言

中国大陆 简体中文

中国香港 繁体中文

中国台湾 繁体中文

日本 日文

俄罗斯 俄文

韩国 韩文

越南 越南语

希腊 希腊语

以色列 希伯来语

泰国 泰语
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快速访问

➢创建公司列表

➢查 找 联 系 人

➢研究行业
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搜索并创建列表

➢公司

➢联系人

➢行业
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常用功能-筛选公司&联系人
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目标公司所在地

目标公司规模

目标公司所在行业

目标公司类型

城市、州/省、国家/地区、国际地区

员工人数、销售额、邓白氏预筛评分

行业分类体系

实体类型、是否为总部、业务描述、进出口状态、是否
有公司电话、公司邮箱、公司官网

常用筛选项-公司
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➢联系人职级
➢联系人职能
➢是否有直线电话（座机/手机）
➢是否有邮箱
➢是否在LinkedIn平台拥有个人主页
➢是否有手机号码
➢个人信息（仅限上市公司高管）

常用筛选项-联系人
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行业分类体系

标准行业分类体系覆盖和对应国家/地区

Industries 国家/地区 Industries 国家/地区 Industries 国家/地区

D&B Hoovers Industries D&B Hoovers NACE Rev2 欧盟 ÖNACE 2008 (AT) 奥地利

AZCSIC 2006 澳大利亚和新西兰 BA KDBiH 2010（BA） 波黑 PL NACE Rev2 (PL) 波兰

ISIC Rev4 国际标准行业分类 CZ NACE Rev 2 (CZ) 捷克 RS KD 2010 (RS) 塞尔维亚

NAICS 2022 北美 DK NACE Rev 2 (DK) 丹麦 SI SKD 2008 (SI) 斯洛文尼亚

NAF Rev2 法国 FI NACE Rev 2 (FI) 芬兰 SK NACE Rev2 (SK) 斯洛伐克

UK SIC 2007 英国 HR NKD 2007 (HR) 克罗地亚 SW NACE Rev2 (SW) 瑞典

US SIC 1987 美国-4位 ME KD 2010 (ME) 黑山共和国 NO NACE Rev2 (NO) 挪威

US 8 Digit SIC 美国-8位 NOGA 2008 (CH) 瑞士 WZ 2008 德国
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修改筛选条件

排序方式

保存搜索条件

创建列表

下载列表

筛选-结果视图
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保存搜索&列表



59
Commercial in Confidence

保存搜索：
查看已保存的搜索条
件（公司、联系人、
行业等）；用户可以
沿用已保存的条件，
或根据需求在原条件
的基础上进行修改

保存搜索
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60

感谢您选用D&B Hoovers，

希望本手册可以帮助您更加高效地使用D&B Hoovers!
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