
 

Microsoft Dynamics CRM 4.0 

Leads und Verkaufschancen  

Meistens beginnt der Vertriebsprozess damit, dass Sie Informationen über einen neuen Lead 

erhalten. Dies kann in Form einer Visitenkarte eines Interessenten erfolgen, den Sie auf einer Messe 

getroffen haben, einer Information von einem anderen Kunden oder vielleicht einer Adresse von 

einem Adresslieferanten. 

Wenn Sie den Lead im Rahmen einer über das CRM-System abgewickelten Kampagne erhalten haben, sind alle Informationen 

bereits im System vorhanden. Haben Sie die Informationen über den Lead dagegen auf einer Visitenkarte oder als isolierte Angabe 

eines anderen Kunden, richten Sie den Lead selbst ein. 

Einen neuen Lead anlegen 

Klicken Sie auf den Lead-Ordner unter òVertriebò im Navigationsbereich links im Outlook-Fenster, dann auf òNeuò in der 

Werkzeugleiste ganz oben im Lead-Fenster. 

Tragen Sie in das Feld òThemaò eine aussagekräftige Beschreibung, Nachnamen und ggf. Vornamen des Kontakts, den Namen 

der Firma sowie Telefonnummern von Kontakten, E-Mailadressen, Websites u.a. ein. Erweitern Sie ggf. die Beschreibung des Leads 

im Abschnitt òBeschreibungò1 ganz unten auf der Registerkarte òAllgemeinesò. 

Detaillierte Angaben zu Adresse, Umsatz und Zahl der Mitarbeiter kºnnen auf der Registerkarte òDetailsò gemacht werden. 

Diese Angaben können ggf. automatisch ausgefüllt werden, falls die Firma den Adressdienst von einem Drittanbieter für Microsoft 

Dynamics CRM  abonniert hat. 

Wenn alle Kontaktangaben ausgefüllt sind, wird der Lead durch Klicken auf òSpeichern und schliessenò gespeichert. Damit ist 

ein neuer Lead eingerichtet. 

 

 

                                                           
 



 

 

Lead bearbeiten und näher qualifizieren  

Nun können Sie beginnen, den Lead zu bearbeiten. An dem Tag, an dem Sie eine Verkaufschance für den Lead erhalten, können Sie 

den Lead im CRM-System in eine Verkaufschance umwandeln. Zugleich können Sie auch eine Firma mit Stammdaten über die 

Firma und einen Kontakt für die Person in der Firma einrichten, mit der Sie kommunizieren. Mithilfe des Formularassistenten können 

Sie das Feld òQuellkampagneò ausf¿llen, auch wenn Sie sich auf der Registerkarte òVerwaltungò befinden. 

 

Sie haben nun zwei Möglichkeiten.  

1. Men¿ ĂAktionen | Lead konvertierenò 

2. Durch Klicken auf òLead konvertierenò auf der Werkzeugleiste ganz oben im Leadfenster.   

 

Die Dialogbox òLead konvertierenò ºffnet sich.  

Wªhlen Sie òQualifizieren und in folgende Datensªtze konvertierenò, und wandeln Sie den Lead in eine Firma, einen Kontakt 

oder eine Verkaufschance um, oder selektieren Sie alle drei Felder gleichzeitig. Wenn Sie den Lead nur in eine Verkaufschance 

umwandeln wollen, müssen Sie angeben, welcher Firma oder welchem Kontakt er zugeordnet ist. 

Alle Angaben zu Aktivitäten, Produkten, Beziehungen und Notizen, die Sie im Lead angelegt haben, werden automatisch in die 

betreffenden Registerkarten des neuen Kontos (bzw. des Kontakts oder der Verkaufschance) eingetragen. 

 

Disqualifizierte Leads 

Sie können einen Lead auch disqualifizieren, wenn sich herausstellt, dass der Lead nicht an Ihren Produkten interessiert ist. 

Markieren Sie òNicht qualifizierenò in der Dialogbox òLead konvertieren", und geben Sie mithilfe von òStatusñ den Grund f¿r die 

Disqualifikation an. Sie können zwischen ĂVerlorenñ, ĂKontakt nicht mºglichñ, ĂNicht mehr interessiertñ oder ĂAbgebrochenñ 

wählen. 

Wenn Sie einen Lead disqualifiziert haben, ist er schreibgeschützt und kann nicht gelöscht werden. So erkennen Sie sofort, 

welche Kontakte die Firma zu diesem Lead hatte und warum er disqualifiziert wurde. 



 

 

 

 

Disqualifizierte Leads neu aktivieren 

Sie können einen disqualifizierten Lead jederzeit reaktivieren, wenn dieser sich zu einem späteren Zeitpunkt an Ihren Produkten 

und/oder Dienstleistungen interessiert zeigt. 

Sie reaktivieren einen disqualifizierten Lead, indem Sie ihn über die Lead-Liste ºffnen und im Men¿ ĂAktionen | Lead erneut 

aktivierenò wählen. Der Lead wird wieder wie ein neuer Lead geöffnet. 

Lead löschen 

Sie können den Lead auch ganz löschen. Das ist allerdings nicht zu empfehlen, da dadurch evtl. benötigte Informationen verloren 

gehen. Sie lºschen einen Lead im Men¿ ĂAktionen | Lºschenò. 

 

Wªhlen Sie òQualifizieren und in folgenden Datensªtze konvertierenò, und konvertieren Sie den Lead in eine Firma , einen Kontakt 
oder eine Verkaufschance, oder selektieren Sie alle drei Felder gleichzeitig 

 

Sie reaktivieren einen disqualifizierten Lead, indem Sie ihn über die Lead-Liste öffnen und im Men¿ ĂAktionen | Lead erneut 
aktivierenò wªhlen. 


