
Prise en main des 
processus 
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Partie 2



Déclarer un lead
CRM > Leads ou depuis la fiche contact 
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Indiquer le destinataire du 
lead. Si vous ne savez pas 
indiquer AUCUN

Choisir lead entrant pour des demandes entrantes ou 
recommandation. Choisir prospection pour alimenter 
votre prospection 



Suivre le traitement d’un lead
CRM > Leads pour voir tous vos leads ou depuis la fiche contact 
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Etat d’avancement 
d’un lead sur un 
fiche contact

Etat d’avancement 
de tous vos leads 
depuis CRM > Leads



Traiter un Lead
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Faire évoluer la 
phase depuis la 
fiche du contact 
grâce au dérouleur.

Déplacer la carte dans l’
étape souhaitée

NB : Les étapes suivantes sont automatisées : 

- Tentative en cours : cette étape est franchie 
lorsque vous tentez de joindre le prospect (appels, 
mails, réunions enregistrés dans les activités à 
venir). 

- Connecté : l’étape est franchie lorsque le contact 
répond à votre mail, appel ou une réunion à eu 
lieu avec lui. 



Traiter un Lead

5Article : Comment gérer les leads

Cliquer pour traiter 
le lead

Liste de tous vos 
leads à traiter

Choisir comment vous souhaitez 
traiter le lead : 

- Par mail
- Appel téléphonique
- Inscrire à une séquence
- …

https://knowledge.hubspot.com/fr/records/manage-leads


Disqualifier un Lead
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Créer une tâche de suivi 

Exemples de motifs de la 
disqualification : 

- Mauvais timing
- Pas la bonne personne
- Contraintes budgétaires



Lead qualifié = opportunité commerciale

Lorsqu’un lead passe au 
statut qualifié, cela signifie 
qu’il y a une opportunité 
commerciale. Cela se 
traduit dans HubSpot par 
la création d’une 
transaction : 
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Choisir le Pipeline de 
l’activité CF concernée 
par la vente.

Indiquer un montant 
estimatif qui sera affiné 
ensuite

Il s’agit de la date 
estimative à laquelle 
vous allez clôturer la 
transaction

Choisir ouverture s’il s’agit 
d’un nouveau compte ou 
développement pour un 
client existant



Prise en main
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Créer lead sur votre contact
Déclarez le disqualifié



Créer une opportunité
CRM > Contacts > Ajouter une transaction
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Choisir le Pipeline de 
l’activité CF concernée 
par la vente.

Indiquer un montant 
estimatif qui sera affiné 
ensuite

Il s’agit de la date 
estimative à laquelle vous 
allez clôturer la transaction



Vues des pipelines
CRM > Transaction

10

Permet de passer en vue 
tableau ou Kanban

Filtrer le Pipeline

Choix du Pipeline 



Vue tableau et vue Kanban du pipeline 
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Vue Tableau

Vue Kanban (Tableau de bord)



Pipeline CF - Expertise Comptable
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Indique la ou les activités CF 
EC concernée(s) par la 
transaction

Cette étape est celle qui 
déclenche les onboarding  
et indique que l’offre est 
validée par le client

Cette étape est automatisée. Elle est 
franchie par la transaction lorsque la 
LM ou le devis sont signés



Pipeline ventes 360
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Cette étape déclenche la 
création automatique des 

transactions dans les 
Pipelines concernés et les 

associent ensembles.

Ces étapes permettent la 
compilation et le suivi de 

la vente globale

Permet de déclarer gagnée ou perdue 
chaque transaction 360. La clôture de 
la transaction 360 ne cloture pas les 
transactions associées.

Ces étapes permettent 
l’initialisation d’une 
transaction 360 et la 

constitution d’une équipe



Déplacer une transaction depuis la vue Kanban 
du pipeline 
Drag & Drop : cliquez, maintenez appuyé et passer à l’étape suivante
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Faire évoluer depuis la fiche de la transaction

Les modifications suivantes sont possibles sur les 
fiches transactions 

- A : Le montant qui peut évoluer dans le temps
- B : La date de fermeture = date de réponse du 

client / prospect
- C : l’étape de la transaction
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1 2 3
Vue en 3 colonnes

A B 

C 



Associer des produits à la transaction
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1. 1. Cliquez sur Ajouter une ligne de produit

3. Ajoutez un produit

2. Puis Sélectionner dans la 
bibliothèque de produits

4. Enfin le montant se met à 
jour automatiquement



Créer un document contractuel avec PandaDoc
Depuis la transaction après avoir ajouté les produits
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Dans l’interface qui 
s’ouvre choisir le modèle 
de document souhaité 
puis procéder à la 
relecture ou 
l’ajustement avant 
envoi.



Fermeture de la transaction Accord client ou perdue
Une transaction peut être fermée gagnée ou bien fermée perdue 

La modification peut être faite depuis 
1. La fiche de la transaction 
2. La vue kanban en drag and drop
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1 2



Prise en main
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Créer une transaction sur votre contact
Faire évoluer la transaction



Vues des pipelines
CRM > Tickets
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Permet de passer en vue 
tableau ou Kanban

Filtrer le Pipeline

Choix du Pipeline 



Pipeline de tickets (tableau vs Kanban)
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Vue Tableau

Vue Kanban (Tableau de bord)



Onboarding client comptabilité

22

Indique si une lettre de 
mission est à faire ou non Ces étapes sont obligatoires si 

une lettre de mission est requise

La création et l’affectation du ticket 
sont automatique depuis la phase de 
la transaction “Accord client”

Le passage dans cette étape 
est effectué manuellement 
lorsque la personne a pris en 
charge l’onboarding

L’obtention du statut client 
se fait ici pour les 
nouveaux clients

Cette étape fait passer la 
transaction à gagné (si LM 
requise)



Onboarding client paie et droit social
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Indique si une lettre de 
mission est à faire ou non Ces étapes sont obligatoires si 

une lettre de mission est requise

La création et l’affectation du ticket 
sont automatique depuis la phase de 
la transaction “Accord client”

Le passage dans cette étape 
est effectué manuellement 
lorsque la personne a pris en 
charge l’onboarding

L’obtention du statut client 
se fait ici pour les 
nouveaux clients

Cette étape fait passer la 
transaction à gagné (si LM 
requise)



Onboarding client juridique
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Indique si une lettre de 
mission est à faire ou non Ces étapes permettent le suivi de 

la réalisation du dossier

La création et l’affectation du ticket 
sont automatique depuis la phase de 
la transaction “Accord client”

Le passage dans cette étape 
est effectué manuellement 
lorsque la personne a pris en 
charge l’onboarding

L’obtention du statut client 
se fait ici pour les 
nouveaux clients



Vue d’un ticket d’Onboarding

S’associe d’office 
à la transaction 
d’origine  
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Reprend les contacts et 
entreprises issus de la 
transaction

Informations à propos de 
l’onboarding dont certaines 
sont héritées de la 
transactions



Faire évoluer un ticket d’Onboarding
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Mettre à jour la phase 
directement dans le ticket 
d’onboarding

Déplacer le ticket 
depuis la vue Kanban



Prise en main
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Faire évoluer l’onboarding de votre 
transaction test.



Déclarer une réclamation client
Contact > Ajouter un ticket => Pipeline réclamations
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1. Ajouter un ticket

2. Choisir “Réclamations clients”, 
puis remplir le questionnaire



Traitement de la réclamation client
CRM > tickets > Pipeline réclamations clients
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Cette étape permet la 
mise en attente d’une 
réclamation qui ne peut 
être traitée à date.

Cette étape permet de 
solliciter l’appui d’un 
supérieur.

Les tickets sont créés à 
cette étape puis sont 
automatiquement 
affectés

Cette étape est franchie 
manuellement part la 
personne ayant été 
désignée propriétaire 
pour indiquer la prise en 
charge de la réclamation.



Faire évoluer une réclamation
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Mettre à jour la phase 
directement dans le ticket 

Déplacer le ticket 
depuis la vue Kanban



Déclarer l’offboarding d’un client
Contact > Ajouter un ticket > Pipeline Offboarding
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1. Ajouter un ticket

2. Choisir “Offboarding”, 
puis remplir le questionnaire



Procéder à l’offboarding d’un client
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CRM > Tickets > Pipeline Offboarding

Les tickets sont créés à 
cette étape puis sont 
automatiquement 
affectés

Cette étape permet la 
validation officielle d’une 
demande d’offboarding

Ces étapes permettent le 
suivi de l’offboarding

Ces étapes indiquent que 
l’offboarding est terminé 
ou annulé



Faire évoluer un offboarding
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Mettre à jour la phase 
directement dans le ticket 

Déplacer le ticket 
depuis la vue Kanban



Pilotage de l’activité et 
des équipes
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Partie 2b



Espace de travail des ventes - Récapitulatif (1/6)
Donne un aperçu des actualités du jour
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Par type, priorité 
et date

De séquences commerciales

Liste d’actions 
guidées générées 
par l’IA

Vue sur votre 
Calendrier du 
jour

Résumé de vos 
KPIs



Espace de travail des ventes - Prospects (2/6)
Regroupe tous vos leads à traiter ou en cours de traitement

La section “Prospect” vous permet de suivre vos leads et entreprises dans 
une logique ABM, avec des filtres sur les leads ouverts, les comptes cibles, 
etc.. 
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Cette fonctionnalité 
vous permettra de 
traiter vos leads à la 
suite



Espace de travail des ventes - Transactions (3/6)
Reprend vos transactions selon différents filtres et priorise vos actions
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Filtres rapides

Vues sur les 
transactions 
ouvertes, en 
attente, sans 
activités 
planifiées, etc

Score généré par l’IA 
qui indique le 
pourcentage de 
chance de convertir 
une transaction. 
→ vous aide à 
prioriser vos actions 
commerciales



Espace de travail des ventes - Tâches (4/6)
Centralise toutes les activités de ventes (tâches, leads, transactions, agenda)

Vues sur les 
tâches dûes 
aujourd’hui, 
en retard, à 
venir, etc 
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Filtres rapides

Cette fonctionnalité vous permettra 
de traiter vos tâches à la suite (par 
ordre de priorité)



Espace de travail des ventes - Planifier (5/6)
Affiche votre agenda, les réunions à venir et les transactions associées

La section “Planifier” est une vue en lecture seule de votre calendrier connecté, des évènements et de toutes les tâches 
dans l’espace de travail des ventes.
→ Vous pouvez préparer des réunions et effectuer un suivi après réunions.
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Espace de travail des ventes (6/6)
Centralise toutes les activités de ventes (tâches, leads, transactions, agenda)

Accès rapide à 
votre Tableau de 
Bord
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Définir des objectifs (1/3) 
Reporting > Objectifs
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A partir de modèles d’objectifs 
pré-créés par HubSpot

Définir un objectif à 
partir de zéro 



Définir des objectifs (2/3) 
Grâce aux objectifs de vente, les responsables peuvent créer des quotas spécifiques 
pour leurs équipes commerciales ou service client.
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Exemples d’objectifs qui peuvent être établis 
Les objectifs peuvent être 
définis par collaborateur 
ou par équipe

La durée peut être 
hebdomadaire, mensuelle, 
trimestrielle, annuelle ou 
personnalisée



Définir des objectifs (3/3) 
Envoyer des notifications lors de l’atteinte d’objectifs
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Suivre les prévisions des ventes
Vente > Prévisions
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Article : Utiliser l'outil Prévisions

https://knowledge.hubspot.com/fr/forecast/use-the-forecast-tool


Accéder aux tableaux de bords

1 Tableau de bord = plusieurs rapports
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1 Tableau de bord3 Rapports différents 



Partager un tableau de bord ou un rapport
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Partager l’URL du Tableau de bord OU 
directement dans l’URL de la page

Bouton de partage 

Choisir si c’est un partage 
automatisé ou unique

Partage d’un tableau de bord 
entier ou des rapports 
sélectionnés



Filtrer les tableaux de bord

Filtres rapides 
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Possibilités d’ajouter des filtres 
avec toutes les propriétés de 
votre base



Créer un tableau de bord
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Pour créer un tableau de bord

A partir de zéro

Modèles HubSpot 
avec des rapports 
recommandés 

Définir les équipes/utilisateurs qui 
peuvent avoir accès à ce tableau de bord



Créer un rapport
Reporting > Rapports : créer des rapports afin de suivre les KPIs 
marketing, commerciaux… 
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Croiser des données entre plusieurs objets

Créer un rapport avec un seul objet



Texte de fin de présentation


