
 

Microsoft Dynamics CRM 4.0 

Arbeiten mit Aktivitäten  

Die Aktivitäten fördern die Verkaufsarbeit in Microsoft Dynamics CRM . Immer wenn Sie einen 

Kunden kontaktieren, ein Angebot senden oder eine Kampagne durchführen wollen, geschieht das 

über eine Aktivität. 

Wenn Sie auf eine Aktivität klicken, wird ein  Aktivitätenformular für diese Aktivität geöffnet. Hier sehen Sie den Inhalt der 

Aktivität, wie viel Zeit für die Aktivität vorgesehen ist, wann sie abgeschlossen sein soll und welche Priorität sie hat. Über einen Link 

im Feld òBezugò kºnnen Sie die Kunden- oder Kontaktfenster des Kunden oder Kontakts öffnen, um den es bei der Aktivität geht. 

Anlegen einer neuen Aktivität 

Eine neue Aktivität legen Sie an, indem Sie in der Men¿leiste ganz oben links auf òNeue Aktivitªtò klicken. Sie können zwischen 

Aufgabe, Fax, Telefonanruf, E-Mail, Brief,  Termin, Serviceaktivität und Kampagnenreaktion wählen. In diesem Beispiel wählen wir 

eine Aufgabe. 

 

 

 

Es öffnet sich das Aktivitätenfenster des gewählten Typs. Die Felder und der Aufbau der Aktivitätenfenster sind abhängig vom 

Aktivitätentyp. 

Geben Sie der Aktivität im Feld "Betreff" einen Titel an, und fügen Sie ggf. eine nähere Beschreibung im Feld darunter hinzu. 

Ergänzende Angaben kºnnen Sie auf der Registerkarte ĂNotizenñ eintragen. 

¦ber das Feld òBezugò kºnnen Sie die Aktivitªt z.B. mit einer Verkaufschance, einer Firma, einem Kontakt, einem Produkt oder 

mit weiteren Datentypen im CRM-System verknüpfen. Hilfe beim Ausfüllen des Bezugs-Feldes erhalten Sie im Aufgabenbereich 

rechts im Formular-Assistenten. Wenn Sie den Formular-Assistenten nicht sehen können, öffnen Sie ihn durch Anklicken des 

Doppelpfeils rechts im grau-hinterlegten Balken des  Aktivitätenfensters. 

Der Formular-Assistent öffnet sich und über das Feld "Suchen nach" können Sie wählen, mit welchem Informationstyp die 

Aktivität verknüpft werden soll. Geben Sie im Feld darunter ein Suchwort ein und klicken Sie anschließend auf "Suchen". Es wird 

eine Liste der Suchergebnisse angezeigt. F¿llen Sie das Feld òBezugò aus, indem Sie auf das gew¿nschte Suchergebnis klicken. 

Weisen Sie dann der Aktivitªt im Feld òBesitzerò einen Besitzer zu. Als Standard sind Sie selbst angegeben. Sie können über den 

Formular-Assistenten auch einen anderen CRM-Anwender oder eine Warteschlange angeben. Natürlich können Sie auch auf die 

Schaltflªche òSuchenò rechts vom Feld klicken und den gew¿nschten Anwender aus der Liste im Suchfenster auswªhlen.-, Es ist aber 

einfacher, den Formular-Assistenten zu verwenden, denn so öffnen Sie kein neues Fenster, sondern suchen direkt im 

Aktivitätenfenster. 

 

  



 

 

 

Denken Sie auch daran, eine Fälligkeit für Aktivitäten zu setzen. Diese wird Ihnen, oder der Person, an die Sie die Aktivität 

delegiert haben, automatisch in der Aktivitätenliste angezeigt. 

 

 

 

Sind alle erforderlichen Felder (roter Stern) ausgef¿llt, kºnnen Sie das Aktivitªtenfenster durch Klicken auf òSpeichernò 

abspeichern oder durch Anklicken von òSpeichern und schlieÇenò die Aktivitªt abspeichern und gleichzeitig das Fenster schlieÇen. 

Wenn Sie eine neue Aktivität nur anlegen, um eine Aktion für ein bestimmtes Konto, einen Kontakt, Verkaufschance o.a. 

aufzuzeichnen (z.B. einen unerwarteten Anruf eines Kunden), kºnnen Sie auch auf die Auswahl òAls erledigt speichernò klicken. Die 

Aktivität wird dann gespeichert und sofort als erledigt markiert. 

  



 

 

Eine Aktivität delegieren 

Wenn Sie eine neue Aktivität anlegen, wird sie automatisch Ihnen selbst, oder einem anderen CRM-Anwender oder einer 

Warteschlange, die Sie im Feld òBesitzerò auswªhlen, zugeordnet. Sie können jederzeit Aktivitäten in Ihrer Aktivitätenliste 

delegieren, indem Sie im Men¿ ĂAktionenò im offenen Aktivitªtenfenster das Symbol  òZuweisenò auswªhlen. Es öffnet sich eine 

neue Dialogbox, in der Sie die Aktivität einem anderen Anwender oder einer Warteschlange im CRM-System zuordnen können. 

 

Sie können jederzeit Aktivitäten in Ihrer Aktivitätenliste anderen Mitarbeiter zuweisen, indem Sie im Men¿ ĂAktionenò den 

Eintrag òZuweisenñ auswªhlen. Es öffnet sich eine neue Dialogbox, in der Sie die Aktivität einem anderen Anwender oder einer 

Warteschlange im CRM-System zuweisen können. 

 

Eine zugeordnete Aktivität akzeptieren 

Wenn Sie eine Aktivität erhalten, die Ihnen ein anderer CRM-Anwender zugeordnet hat, wird diese in der Warteschlange 

òZugewiesenò im Warteschlangen-Ordner abgelegt. Sie können sich den Inhalt der Warteschlange durch einfaches Anklicken 

anzeigen lassen. Wollen Sie die neue, Ihnen zugeordnete Aktivität auswählen, öffnen Sie diese durch Doppelklick. Wenn Sie diese 

Aktivitªt akzeptieren wollen, wªhlen Sie im Men¿ der Warteschlange òAkzeptierenò und klicken anschlieÇend auf ĂOKñ. Nun wird 

die Aktivität in Ihre Aktivitätenliste verschoben, wo Sie dann für Sie zur weiteren Bearbeitung bereit steht. 

  



 

 

Informationen hinzufügen oder eine Aktivität korrigieren 

Bei der Arbeit mit Aktivitäten können Sie neue Aktivitäten hinzufügen oder die vorhandenen Aktivitäten ändern. Vielleicht wollen 

Sie z.B. eine Angabe in einem Feld oder den Status der Aktivitªt ªndern, eine Notiz auf der Registerkarte òNotizenò hinzuf¿gen oder 

ein Datum für die Wiedervorlage ändern. 

Dazu öffnen Sie das Aktivitätenfenster, nehmen die Änderungen vor und klicken auf òSpeichern und schlieÇenò, um die 

Aktivität mit den Änderungen zu speichern und die Aktivität zu schließen. 

Wenn Sie z.B. einer Aktivität eine Anmerkung hinzufügen wollen, öffnen Sie die Aktivität, indem Sie sie in der Liste auf der 

Registerkarte òAktivitªtenò anklicken und im Men¿ ĂAktionenò | òNotiz hinzuf¿genò auswªhlen. Sie können die Notiz auch auf der 

Registerkarte òDetailsò im Aktivitªtenfenster hinzuf¿gen. Schreiben Sie Ihre Notiz, speichern Sie sie, und klicken Sie auf òSpeichern 

und schließenò, um das aktuelle Aktivitªtenfenster wieder zu schlieÇen.  

Sie kºnnen auch z.B. Dokumente an eine Aktivitªt anhªngen, indem Sie das Ikon òDatei anhªngenò auswªhlen. 

 

Schreiben Sie Ihre Notiz, speichern Sie sie, und klicken Sie auf óSpeichern und schlieÇenó, um die aktuelle 

Aktivitätenfenster wieder zu schließen. 

 


