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Thema

Erklärung & Vorteile von Google My Business S. 4-5

Google My Business Eintrag zuweisen oder erstellen S. 6-8

G-Mail Adresse anlegen S. 9

Profilinformationen bearbeiten S. 10-14

Bilder hinzufügen S. 15-18

Neuigkeiten und Angebote hinzufügen S. 17-20

Administratoren hinzufügen S. 21

Weitere Tipps S. 22
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Die Google My Business Einträge 
werden bei der Suche in Google an 
zweiter Stelle angezeigt. Direkt 
nach den bezahlten Anzeigen. 
Auch bei Suchen in Google Maps
werden die Einträge angezeigt. 

Hier als Beispielsuche: 
„Parkettleger in Würzburg“
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 Je mehr Information Google über ein Unternehmen 

hat, desto besser wird das Unternehmen bewertet. 

 Also eine einfache Art, um in den Suchergebnissen 

sichtbar zu sein.

 Im Durchschnitt bekommen Unternehmen pro Monat 

mehr als 900 Views über die Suchfunktion und…

…mehr als 300 Views über Google Maps.

 84% landen auf der Webseite eines Unternehmens, 

weil sie das Unternehmen spontan in den lokalen 

Suchanfragen entdeckt haben
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Erster Schritt: In Google Maps die Firmenadresse eingeben und schauen, ob an diesem Ort bereits ein 

Unternehmen gelistet ist. 

Situation 1: Mein Unternehmen erscheint bereits auf Google Maps. Ein Eintrag ist vorhanden.

 Als Inhaber melden, um den Eintrag bearbeiten zu können. Ein neuer Eintrag kann nicht erstellt werden, da 

Google dies als Duplikat erkennt. 

Situation 2: Mein Unternehmen erscheint noch nicht auf Google Maps. Es ist noch nicht bei den Google My

Business Einträgen gelistet.

 Unternehmensprofil anlegen
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 Auf den vorhandenen Eintrag klicken. 

 „Als Inhaber eintragen“

 Wahlweise kann man sich nun über die angegebenen 

Telefonnummer bestätigen oder man bekommt eine 

Postkarte an die Adresse des Eintrags zugeschickt, mit 

der man dann die Bestätigung durchführen kann. 

 Für die Zuweisung sowie die spätere Pflege eines 

Google My Business Profils ist zwingend eine Gmail-

Adresse nötig. 
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 Nach der Unternehmensadresse in Google Maps suchen. 

 Dann auf „Unternehmen hinzufügen“ klicken

 Nun öffnet sich ein Fenster, in dem Unternehmensname, -

kategorie etc. eingegeben werden kann. 

 Wichtig: Man muss mit einer Gmail-Adresse angemeldet sein. 
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 Sie müssen sich ein Google Konto erstellen, indem Sie auf 

der Google Startseite www.google.de rechts oben auf 

„Anmelden“ klicken.

 Anschließend können Sie für Ihr Unternehmen ein „Konto 

erstellen“ 

http://www.google.de/
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Wichtige Informationen hinzufügen

Sie haben die Möglichkeit, Angaben wie Ihre 

Telefonnummer, Ihre Öffnungszeiten sowie Hygiene-

und Sicherheitsmaßnahmen ins Unternehmensprofil 

aufzunehmen, damit potenzielle Kunden informiert sind. 
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 Nach seinem Unternehmen googeln und bei dem 

entsprechenden Google My Business Eintrag auf „Info 

zum Unternehmen bearbeiten“ klicken
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 Nun öffnet sich ein neues Fenster.

 Hier lassen sich mit Klick auf den Stift (dieser 

erscheint, wenn man mit der Maus über die Begriffe 

fährt) die verschiedenen Angaben bearbeiten. 

 Bei der Unternehmenskategorie kann durch die 

Eingabe von Wörtern eine Kategorie gesucht werden. 

Tipp: „Bodenleger“ verwenden. Bei anderen, 

ähnlichen Unternehmen Inspiration einholen, was 

diese zusätzlich für Kategorien angeben. 

 Durch Klick auf die weiteren Reiter Kontakt, Standort, 

Öffnungszeiten und Mehr können auch die weiteren 

Informationen bearbeitet werden. 



12

 Voraussetzung: mit Gmail-Adresse eingeloggt sein. 

 Auf Google.com gehen und über Apps auf 

„Unternehmensprofil“ gehen

 Es öffnet sich das „Unternehmensprofil-Dashbord“. 

Dort können alle Inhalte des Google My Buisness

Profils bearbeitet werden. 
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 Unter dem Reiter „Info“ können die 

Daten des Unternehmensprofils 

bearbeitet werden. 

 Mit Klick auf den Stift lassen sich die 

verschiedenen Angaben bearbeiten. 

 Bei der Unternehmenskategorie kann 

durch die Eingabe von Wörtern eine 

Kategorie gesucht werden. 

Tipp: „Bodenleger“ verwenden. Bei 

anderen, ähnlichen Unternehmen 

Inspiration einholen, was diese zusätzlich 

für Kategorien angeben. 
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Fotos, Logo und anders mehr präsentieren

Mit Fotos, einem Titelbild, Ihrem Logo und anderen 

Elementen können Sie den Charakter Ihres 

Unternehmens herausstellen und potenzielle Kunden 

auf sich aufmerksam machen. 
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 Aufs Unternehmens-Dashbord gehen. 

Siehe S. 11

 Dort den Reiter „Fotos“ klicken. 

 Über das + lassen sich weitere Bilder 

hinzufügen. 

 Durch Klick auf eine bestimmte Kategorie 

in der Leiste oben, können Bilder direkt in 

Bereiche eingeteilt werden. Z.B. Produkte 

oder Außenaufnahme. 

 Im Bereich „Identität“ lassen sich Logo 

und Titelbild hinzufügen. 

Tipp: Das Logo wird als Profilbild genutzt, 

wenn das Unternehmen auf Rezensionen 

antwortet.  
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Zeigen , was aktuell wichtig ist

Neuigkeiten, Aktuelles,…
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 Aufs Unternehmens-Dashbord gehen. 

Siehe S. 11

 Dort den Reiter „Beiträge“ oder den 

blauen runden Button klicken. 

 Durch Klick auf „Beitrag erstellen“ kann 

ein neuer Beitrag erstellt werden. Z.B. 

aktuelle Angebote, Betriebsferien, …

 Über die Leiste oben kann ausgewählt 

werden, in welcher Kategorie der Beitrag 

erscheinen soll. 
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 Neuigkeit: Text und Bild (optional) 

hinzufügen. Außerdem lässt sich eine 

Schaltfläche mit Verlinkung hinzufügen, 

z.B. „Weitere Informationen“
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 Angebot: Titel und Bild (optional) sowie 

Start- und Enddatum hinzufügen. Weitere 

Details, wie Link zum Angebot, Details 

und Nutzungsbedingungen lassen sich 

ebenfalls einfügen. 
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 Aufs Unternehmens-Dashbord gehen. 

Siehe S. 11

 Dort den Reiter „Nutzer“ anklicken. Es 

öffnet sich eine Übersicht mit allen 

Nutzern.

 „Nutzer hinzufügen“ anklicken. 

 Es öffnet sich ein neues Fenster. Hier 

lässt sich dann die Email-Adresse 

eintragen und die Berechtigung 

auswählen. Als Administrator kann man 

alle Inhalte des Google My Business 

Eintrags bearbeiten. 
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 Verschiedene Darstellungen auf Desktop und Handy (in der Google Maps App). 

Daher die Ansicht des Google My Business Eintrags mal auf mehreren Endgeräten 

prüfen.

 Öffnungszeiten können tageweise angepasst werden – z.B. Betriebsurlaub 

einfügen. Dies kann im Bereich „Info“ bei „Spezielle Öffnungszeiten hinzufügen“ 

bearbeitet werden. 

 Man sollte am besten auf alle Rezensionen antworten, auf negative sowie auf 

positive Bewertungen. Dies geht im Bereich „Rezensionen“ und dort auf 

„Antworten“ klicken.
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Falls weitere Fragen sind oder Unterstützung bei dem Google My
Business Eintrag benötigt wird, gerne an info@parkettprofi.de
wenden. 

Wir helfen gerne!

mailto:info@parkettprofi.de



