GIBNIE WIEDER DEIN
G GOCUGLE-PASSWORT
RAUS.

Rollen-Tabelle und Checkliste

Von Dumos Agency, Niirnberg.
Gemacht im Google-Unternehmensprofil, kostenlos.

SO GEHT'S

1. Angemeldet deinen Betrieb bei Google suchen. Im Profil auf :, dann ,Einstellungen flr das
Unternehmensprofil“ und ,Personen und Zugriffsrechte“.

2. ,Hinzufiigen“ und die E-Mail-Adresse der Person eintragen.
3. Unter ,Zugriff“ die Rolle wahlen (meist ,,Administrator®), dann ,Einladen*.

4. Wer geht: Person in der Liste anklicken und laut Google-Hilfe ,,Person entfernen®. Die Person
bekommt eine E-Mail.

WER BRAUCHT WELCHE ROLLE

Rolle Was sie darf (so steht es im Fenster bei Google) Fiirwen

Inhaber »,Kann Unternehmensprofil in Google Suche und Maps du und dein Mitinhaber
bearbeiten, Personen hinzufliigen und Inhaber andern“

Administrator | ,lIst berechtigt, das Unternehmensprofil in der Google Schichtleitung, wer Fotos und
Suche und auf Maps zu bearbeiten“ Zeiten pflegt, deine Agentur

Laut Google-Hilfe diirfen Administratoren keine Nutzer hinzufligen oder entfernen und das Profil nicht
I6schen.

CHECKLISTE FURDEN LETZTEN ARBEITSTAG

|:| Im Google-Profil unter ,Personen und Zugriffsrechte“ die Person entfernen.

|:| Prifen, wer noch Zugriff auf Instagram und Facebook hat, und dort genauso aufraumen.
|:| Passwaorter andern, die mehrere Leute kannten (z. B. gemeinsames Postfach).

|:| Schliissel und Zugangskarten zuriick.

[_] Notieren, wer ab jetzt das Profil pflegt.
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GUT ZU WISSEN

» Eigenes Konto: Wer mitpflegen soll, braucht laut Google ein eigenes Google-Konto. Genau
deshalb musst du kein Passwort weitergeben.

o Sieben Tage: Neue Inhaber und Administratoren kdnnen bestimmte Funktionen erst nach sieben
Tagen nutzen, zum Beispiel andere Nutzer entfernen.

« PrimarerInhaber: Es gibt nur einen. Er muss die primare Inhaberschaft erst auf eine andere Person
Ubertragen, bevor sich sein Zugriff andern lasst.

QUELLEN

o Google-Hilfe Nutzer verwalten: support.google.com/business/answer/3403100?hl=de

¢ Rollentexte: Fenster ,Person hinzufligen“ im Unternehmensprofil (gesehen am 14.10.2026).

'q
liv DUMOS Stand: Oktober 2026. Google dndert Meniis ab und zu, die Namen kdnnen sich verschieben.
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https://support.google.com/business/answer/3403100?hl=de

