
客户关系管理之
线索管理

前面的基础数据搭建完成后，就进入系统的使用。首先是客户关系管理。对公司以及业务员

来说，最重要的是搭建完善的客户数据库，以及逐渐将客户转化成单变现。这套系统采用

CRM 的线索——客户——商机这三大概念来辅助业务员，让业务员从收集线索，跟踪线索，

到将线索转客，跟踪客户，再到发展商机，制作报价，最终成单，从而提高客户转化率与成

交率。

客户关系管理这部分功能包括：线索管理、客户管理、商机管理、报价管理、跟进记录管理。

本篇讲解线索管理

线索管理功能包括：

1、添加线索

2、导入线索

3、查看、查重线索

4、转移线索

5、线索移至线索池

6、领取线索

7、跟进线索

8、线索转客

一、添加线索
一开始在获客时，有时候只是得到一个模糊的信息，比如潜在客户的电话号码，或者是邮箱

地址，那么这么一个电话号码或者邮箱就是线索。我们可以把线索记录下来，然后一边跟进

一边不断完善对象信息。然后再从条条线索里面筛选有效线索，进行转客。

登陆后台，点击【客户关系管理】-【线索列表】，进入

添加线索的方式：点击左上角的【添加】，在弹出的添加窗口里面，填写线索信息



线索名称：填写线索名称，方便后台查询跟进

联系方式：填写线索的联系方式。

线索等级：选择线索等级，有【无级别】【重点客户】【优质客户】【普通客户】【意向客户】

这些选项，根据实际情况选择

所属行业：选择线索所属的行业，有【无行业】【仓储】【花木】【冶金】【化工】【纺织】等

十来种行业选项，若不清楚是什么行业，可选择【无行业】或是【其他】，在跟进线索过程

中，若了解到具体行业，可回头编辑完善线索的所属行业

线索来源：选择线索来源，有【无来源】【个人资源】【广告】【转介绍】【公司资源】【电话

咨询】等十来种来源选项，根据实际情况选择

标签：填写线索标签，即给线索添加关键词，方便区分线索

省市区和详细地址：填写线索的地址相关信息，若不清楚，可不用填写，可在后期跟进线索

过程中逐渐完善

下次跟进时间：填写下次跟进时间，如有填写，到了下次跟进时间的时候，会在后台【通知

代办】-【今日待跟进线索】里面展示这条线索。

备注：若需要给线索进行备注，这里可以填写备注信息

线索信息填写完成后，点击最下面的【确定】，这就创建了一条线索。

二、导入线索

当线索很多，可以不用一条一条录入，而是用批量导入的方式，把线索导入系统



导入线索的方式：点击左上角的【导入】，在弹出的窗口里面，点击【点击下载模板】，下载

线索导入表格模板

下载后，打开表格，填入信息，一般是填写线索名称和手机号

填写后，保存表格，然后把线索导入系统。点击左上角的【导入】，在弹出的窗口里面，点

击【上传导入文件】，选择文档

选择导入目标，目标有【线索池】【员工】【部门】。

若目标选择【线索池】，那么这些线索就导入到线索池里面。领导层可以用这个功能，将所

有线索导入到线索池，这样业务员可以到线索池去领取线索。



也可以直接在【客户关系管理】-【线索池】里面，点击左上角【批量导入】，目标默认选择

好了线索池，这样把线索导入到线索池

导入到线索池里面的线索的联系方式，默认处理成隐藏模式。只有领取了线索后，才可查看

到联系方式



若需要导给某个员工，那么目标就选择【员工】，并且选择归属员工，那么这些线索就给这

个员工

若目标选择【部门】，那么需要选择导给哪个部门，那么这些线索就给这个部门

选择后，最后点击最下面的【确定】，这样就把线索批量导入了



若要修改线索，可点击要修改的线索后面的编辑按钮，进入编辑窗口修改线索信息，最后点

击【确定】

若要删除线索，可点击要删除的线索后面的删除按钮，删除线索

若要批量删除线索，可勾选要删除的线索，然后点击左上角的【操作】-【批量删除】，就可

以批量删除线索



三、查看、查重线索

录入和导入线索后，在线索列表可查看线索的信息，点击线索后面的编辑按钮，可查看更多

信息。

若线索还未转成客户，线索的状态是【未转客户】；若线索已经转成了客户，线索的状态是

【已转客户】

线索的创建人是指：线索由哪个账号创建的，创建人就是谁
线索的负责人是指：线索由哪个账号负责的，负责人就是谁。一般来说，哪个账号创建的线
索，负责人就是谁；通过线索导入，导给某个账号，那么线索的负责人就是这个账号；通过
线索转移，转给某个账号，那么线索的负责人就是这个账号



若要搜索线索，可点击线索列表右上角的【搜索】，展开搜索区，去搜索。

线索池里面，也可以搜索线索，点击线索列表右上角的【搜索】，展开搜索区，去搜索。

若要查询线索是否已存在，可点击左上角【查重】，在查重弹窗里面，通过线索名称和联系

方式，来查询线索是否已存在。



四、转移线索

若需要把线索转移给其他业务员，可以使用线索转移功能

勾选要转移的线索，然后点击左上角的【操作】-【转移线索】

然后在转移线索弹窗里面，选择目标

员工，最后点击【确定】，这样就把线

索转给目标员工。这样，被转移的线

索的负责人就变成了目标员工。

在线索池，也可以把线索池里面的线索转移给某个员工

在线索池的线索列表，勾选要转移的线索，然后点击左上角【转移】，在转移线索弹窗里面，

选择目标员工，最后点击【确定】，这样就把线索转给目标员工。这样，被转移的线索的负

责人就变成了目标员工。



五、线索移至线索池

如果在线索跟进过程中，觉得线索没有必要继续跟进下去，可以把线索放入线索池，这样可

以让其他业务员领取去继续跟进。

在线索列表，点击要移入线索池的线索后面的【放入线索池】，然后在弹窗里面点击【确定】，

这样就把这条线索放入线索池里面了

也可以批量把线索放入线索池。在线索列表，勾选要放入线索池的线索，然后点击左上角【操

作】-【放入线索池】，然后在弹窗里面点击【确定】。这样就批量把线索放入线索池内。



六、领取线索

在线索池，点击要领取的线索后面的【领取】，就可以领取这条线索。

要领取的线索很多的话，可以批量领取线索。勾选要领取的线索，然后点击左上角的【领取】，

这样就批量把勾选的线索领取了。

七、跟进线索
创建或是导入或是领取了线索后，就要去跟进线索，不断完善线索信息。从不断的线索跟进

中，找到有效线索，将线索转化成客户。

跟进线索的过程中，需要将跟进情况记录到系统。详细地记录跟进情况，留下每次跟进的痕

迹，这么做，对业务员来说，可以有效地评估线索的价值，并且从中筛选出有价值可以转客

的线索；对管理层来说，线索跟进记录可以很好地了解业务员的跟进情况，及时发现业务中

的问题，及时调整战略。

记录线索跟进情况的方式：在线索列表，点击要跟进的线索后面的【跟进】，在弹窗里面记

录这次跟进的情况

左侧线索信息里面：点击【更多信息】，可展开查看线索的全部信息；点击右上角的【修改】，

可进入线索编辑窗口里面去修改线索；

右侧跟进操作里面：

跟进时间：填写这次跟进的时间

跟进内容：填写这次跟进的内容

附件：若跟进过程中有文件，可在此上传

下次跟进时间：若这条线索需要下次继续跟进，可填写下次跟进时间

跟进方式：选择这次跟进的方式



最后点击【立即保存】，这样就创建了一条跟进记录

在跟进弹窗内的下方，展示这条线索所有的跟进记录。每次跟进的内容、时间、跟进类型等，

若每次都有详细记录，这里就会详细地展示出来。这样就能很清楚地了解线索的整个跟进经

过，评估线索是否值得继续跟进，是否有转客的必要。

八、线索转客

不断跟进线索，不断完善线索信息，当线索逐步形成潜在客户的时候，就可以把线索转成客

户。

点击要转客的线索后面的【转化成客户】，在弹出的窗口里面填写客户信息

是否转移线索跟进记录，选择是的话，那么线索的跟进记录会同步到转客后的客户跟进记录

里面。

归属人：线索的负责人是谁，转客后客户的归属人就是谁，这里默认填入线索的负责人

客户名称：客户名称默认填入线索名称，可修改成正式的客户名称



联系人：填写客户联系人姓名

电话：填写客户联系人电话

手机：这里默认填入线索的联系电话，可修改

客户等级、行业类型、客户来源，这些分别默认填入线索的线索等级、所属行业、线索来源，

可修改

客户标签：这里给客户打标签，设置客户关键词，方便管理客户

法人/经营者、统一社会信用代码、开户银行、收款账号、生产产品、原材料类型、省市区、

详细地址：这些信息对应填入，非必填，但尽量完善，详细的客户信息，方便后台客户信息

查询

下次跟进时间：设置下次跟进时间，若有设置，那么到了下次跟进时间的时候，会在后台【通

知代办】-【今日待跟进客户】里面展示这条客户。



备注：若需要给客户备注信息，这里可填写

填写完成后，最后点击【确定】，这样就把线索转成客户。被转成客户的线索的线索状态会

从【未转客户】变成【已转客户】。在客户列表，可查看转成的客户

以上就是从创建线索，到管理线索，到最终转客的相关功能。


