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你的CRM数据库有多混乱？
在运行CRM系统时，最具挑战性的任务之一是确保数据的准确性和有效性。一组糟糕的数据会

让公司付出更多的代价 - 企业活动被放慢了，企业会得到不准确的报表分析，当有更重要的活动

需要处理时，不得不去手动验证每个记录的细节。

假设你需要给某个客户打一个跟进电话，结果却发现你团队中的另一个成员已经联系过该客户

了。这就有点尴尬啦，但是问题出在哪里了呢？在交叉核对之后发现，对于之前给客户打电话

的事情，在系统里面没有记录。进一步的调查发现，你名下的这个联系人有一个完全相同的副

本记录，而这个记录却分配给了另一个销售代表！不准确或不完整的CRM数据会阻碍销售和市

场的行为。你的很多联系人可能已经变更了他们的电话号码，邮箱地址，甚至是他们的公司，

导致了CRM系统中过时的和不完整的数据记录。

不只是重复，你可能还会遇到管理数据有效性和一致性的挑战。例如，基于企业政策，只允许

销售人员给客户提供最多20%的产品折扣。但是有些销售代表却没有意识到这一点，或者他们对

这一政策不太在意，从而为他们的其中一些交易提供了更高的折扣。如果发生这种情况，您必

须手动处理这些异常并让业务按照正确的规则顺利执行。这是很耗费时间的，而且完全没有必

要。另外，你不希望在错误发生很久之后才发现。如果这些错误被忽略了，那么你的销售报表

就可能是有缺陷的，从而导致更大的问题。 

因此，在你的销售数据库中，维护一个干净、有序、有效的数据集并定期更新是非常有必要

的。继续阅读本文，学习一些有效的方法，可以在Zoho CRM中轻松做到这一点。

管理重复记录 验证CRM数据

定制字段 维护一个样式表 

职位安全设置
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即使创建了唯一字段并且多次检查数据，可能仍然避免不了CRM系统中会存在重复的记录，这

时候就可以使用Zoho CRM的查重工具来合并它们。

执行重复检查时，CRM会自动合并那些完全相同的记录。如果出现冲突，必须选择一条作为主

记录，而其它副本都将会合并到选定的主记录中。

管理重复记录

Zoho CRM为记录重复问题提供了被动和主动的解决方案。

在记录创建之前就消灭重复：

通过将某一字段标记为“唯一字段”，可以避免创建重复记录。这是一种保持干净数据库的主

动方法。举个例子，假设将电话号码标记为线索模块的唯一字段，如果在创建新线索时输入的

电话号码与某个已有线索记录的电话号码一样，那么CRM就会提示有重复记录。

要设置某个字段为唯一字段，只需要在该字段的属性设置中选中“不允许重复值”选项。

合并重复记录：
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示例：

一个名叫张三的联系人被重复记录了三次，如果三个记录的所有字段值都相同，那么CRM将自

动合并这些记录。

但是，如果名叫张三的联系人副本有不同的电话号码，那么就会存在一个冲突。需要确定哪一

条是张三的主记录。可以确认一下张三最新的电话号码，并将包含此电话号码的记录作为主记

录，而其它所有副本都将被合并到这个主记录中。

除了删除重复的工具之外，Zoho CRM还提供了一个查找和合并重复记录的功能。

如果你已经明确知道哪个模块中的哪个记录存在重复，而想要将它们合并，这时候就可以使用

查找与合并重复记录选项。例如：你知道名叫李四的联系人有重复的记录，并且想合并这些重

复的记录。可以直接进入李四的记录详情页面，点击查找与合并重复记录选项。可以手动选择

记录，设置主记录并合并副本。

下面是“查找与合并重复记录”和“删除重复记录”之间的区别：

查找与合并重复记录

何时使用：

如果想要查找某个特定记录的副本，使用

这个功能是非常理想的。

示例：你明确知道名为“张三”的线索存

在重复记录，希望快速找到这些重复记录

并合并。

删除重复记录

何时使用：

不确定系统中是否有重复记录，希望CRM

能够基于某些特定的字段运行重复检查，

那么使用这个功能是比较合适的。可以在

CRM中定期运行这个工具，这样就可以避

免模块中存在重复记录。

示例： 基于邮箱字段，在线索模块中每月

执行一次重复记录检查。



维护一个干净的CRM数据库 

Zoho CRM资源 6

如何操作：

转到特定记录的详情页面，点击“查找/

合并重复记录”选项。

这将获取该记录的重复条目。

如何操作：

转到所需的模块，从模块列表视图中点

击“删除重复记录”工具。然后选择用来

搜索记录副本的字段条件。

示例：

在线索模块使用删除重复工具，并基于邮

箱和公司名查找副本，CRM将搜索所有邮

箱和公司名相同的重复记录。

如果CRM系统发现这些记录是完全相同的副本记录，CRM将自动合并这些记录。

在发生冲突的情况下，必须手动解决冲突，以帮助CRM系统确定哪些记录作为主记

录，并将其它副本合并到所选的主记录。

(*) 冲突示例：

假设两条线索有相同的名称、公司名，但是有不同的电话号码。在这种情况下，就必须手

动解决电话号码冲突的问题。

验证CRM数据

除了清理重复的内容，还需要未雨绸缪，确保不要在一开始就让CRM系统累积重复、冗余的信

息。这意味着需要找到方法来有效验证进入CRM系统的数据。

Zoho CRM提供了确保数据有效性的功能。这涉及到很多不同的方面，比如设置访问权限，比如

自动提交记录但手动审批记录。

查找与合并重复记录 删除重复记录
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15% - 折扣
等待经理审批

15% 折扣 - 已批准

记录自动提交，手动审批

作为一名销售经理，没有时间去手动查看和验证CRM系统里的每一条信息。但是，至少需要了

解一些非常重要的细节，比如产品折扣百分比。例如，当某个销售人员输入了一个不合理的产

品折扣时，你需要立即得到通知。

Zoho CRM提供了一个解决上述问题的解决方案。在这个需求中，销售团队的任何成员创建的

记录在满足特定条件的时候，都需要自动提交给上级审批。

示例：假设销售人员在某个商机交易中提供了大于25%的折扣，那么记录就会立即被锁定，而

系统会自动通知给你。当记录被“锁定”时，意味着它不能参与任何CRM操作，直到被批准。

一旦相关人员查看并“批准”了这笔交易，它就会重新回到可编辑的状态。还可以设置在记录

被批准或被拒绝的情况下自动执行一些操作 - 比如发送电子邮件、执行字段更新、触发webhook

和自定义函数。

因此，这是一种可以让你及时了解敏感数据进入CRM系统的方法之一。而你只需要简单地配置

工作审批流程，设定适当的审批条件。接下来，满足条件的记录就可以自动提交给相关的人员

去审批了。
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阶段 01 阶段 02 阶段 03 阶段 04

数据验证作为业务流程的一部分

向CRM系统添加一条记录时，可能并不能一次性填满记录的所有字段。例如，在添加一条线索

记录时，你会看到一个叫做“感兴趣的产品”字段。现在可能不是很确定这条线索感兴趣的产

品到底是什么，但是当你打电话给这条线索进行验证的时候，就会获取到这个信息，从而填充

在这个字段中。同样的道理，在你跟上级沟通之后，也可以很确定地给某个商机记录完善产品

折扣百分比的信息。

客观地说，这实际上是在遵循一个流程，一些细节只能在业务流程的不同阶段输入。在销售术

语中，可能会涉及到线索验证、谈判、折扣审批、签订合同等阶段。

如果以上描述的内容正好符合你的业务场景，就可以在CRM中配置一个业务过程。在这个过程

的不同阶段，你可以拥有系统授权并验证所需要的信息。在处理记录的过程中，CRM将提示用

户输入所需的详细信息。当处理记录的过程完成时，就可以获得该记录的完整、有效的信息。

在Zoho CRM中，可以使用蓝图功能创建一个标准化的业务流程，它将帮助你以

系统的方式设计和执行业务流程。通过蓝图可以实现：

• 定义过程中的每个阶段，并在每个阶段中关联用户

• 指导团队完成流程的执行

• 授权和确认重要信息

• 自动化处理日常工作
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线索信息

创建线索 保存 保存并新建 取消

线索所有者 用户甲

名 -无-

职位

电话

手机号

行业 -无-

Last Name

Email

Fax

Lead Status -无-

评级 -无-

QQ号

微信号 @

备用邮箱�

地址信息

街道

地区

国家

城市

邮编

Company 公司名不能为空

Last Name

Lezlie Craghead

邮箱

Fax

Website

Lead Status -None-

Rating -None-

Skype ID

公司名

姓

定制字段
可以基于以下选项来定制字段：

• 通过将相关字段设置为必填，收集销售相关的重要信息

• 为字段设置最大字符数限制�

重要销售信息设为必填

对于未合理收集的数据来说，另外一个主要问

题就是数据的很多信息不完整。当你想要通过

邮寄的方式来发送一些法律文件时，发现客户

相关的地址信息中没有包含完整的街道门牌

号。这是一种非常低效的做事方式。

要避免发生这种情况，在Zoho CRM中将字段

标记为必填。如果用户没有在必填字段中输入

信息，那么系统将不允许保存此记录。

为字段设置最大字符数限制

有时候，可能需要输入客户信息中由你的企业

设定的唯一标识字段，例如，一个包含8位数

字的注册编号。万一不小心输入了10位数字编

号将会导致什么结果呢？如果系统接受这个信

息，那么就会在系统中拥有不准确的数据。

在Zoho CRM中定制字段时，可以为文本字段

设置允许的最大字符数，为数字字段设置允许

的最大数字位数来避免这个问题。
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维护一个样式表
虽然自动化可以完成大部分工作，但人类的参

与对于确保数据的质量是至关重要的。一种轻

松输入数据和维护数据一致性的方法，就是引

入命名约定。

例如，一个公司的名字有时候会以不同的格式

使用：卓豪，卓豪技术有限公司，卓豪（北
京）技术有限公司。对于这些数据，提供一个

标准化的格式可以帮助你生成准确的报表，并
根据正确的条件过滤记录。

卓豪

卓豪（北京）技术有限公司 

职位安全设置

由于数据从多个不同的来源获取，并且由多个

不同的用户访问，维护一个干净的CRM数据库

并不是那么容易。一个最佳方法就是限制对

CRM系统中数据的访问。定义可以帮助你在使

用CRM数据时控制用户访问权限的职位。这

样，用户只会修改与他们自己相关的记录。

你需要额外的权限来编辑此记

录。请联系系统管理员。

制定一个样式表，为地址、公司名称、职位等列出一个缩写和标准数据输入格式。预定义的下

拉列表值也可以消除一部分问题。
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