WERKZEUG - CHECKLISTE

Die Marketing-Ubergabe-Checkliste

Was dokumentiert sein muss, bevor die Person geht, die bei Thnen Marketing nebenbei macht.

Warum das fast jeden Betrieb einmal trifft

In den meisten KMU ist Marketing iiber die Jahre gewachsen, nicht geplant worden. Jemand hat einmal
das Google-Profil angelegt, jemand anders die Facebook-Seite, die Domain lduft noch iiber den Registrar-
Zugang eines ehemaligen Mitarbeiters, und die Agentur hat irgendwann ein Werbekonto erdffnet. Solange

alle da sind, funktioniert das.

Der Moment, in dem es nicht mehr funktioniert, ist immer derselbe: Jemand geht. Und dann stellt sich
heraus, dass die Zugdnge an einer Person hingen und nicht am Betrieb. Ich habe Betriebe gesehen, die ihre
eigene Domain zuriickkaufen mussten, und Betriebe, deren Google-Profil ein halbes Jahr lang niemand

dndern konnte.

Diese Checkliste verhindert das. Arbeiten Sie sie einmal durch, halten Sie das Ergebnis an einem Ort fest,

auf den zwei Personen im Betrieb Zugriff haben — fertig.

1 - Domain und Hosting

* Bei welchem Registrar liegt die Domain, und auf welches Konto lauft sie?

*  Wer istim WHOIS als Inhaber eingetragen — der Betrieb oder eine Person?
* Lauft die automatische Verlangerung, und auf welche Karte?

*  Wann lduft die Domain ab? (Eintrag im Kalender, nicht im Kopf.)

*  Wo liegen die DNS-Eintrdge, und wer kann sie d&ndern?

*  Wer verwaltet das SSL-Zertifikat und dessen Erneuerung?

e Gibt es weitere Domains — Schreibvarianten, alte Marken, .com neben .ch?

2 - Website

* Admin-Zugang zum CMS — mindestens zwei Personen im Betrieb, nicht nur die Agentur.

* Zugang zum Hosting-Panel und zu FTP/SFTP.

*  Wo liegen die Backups, wie oft laufen sie, und wurde je eine Wiederherstellung getestet?

*  Welche Themes, Plugins oder Module sind kostenpflichtig, auf wen laufen die Lizenzen, wann
verldngern sie?

* Falls es ein Code-Repository gibt: Wer hat Zugriff?

*  Wer bezahlt was — eine Liste der wiederkehrenden Rechnungen rund um die Website.



+ Google

Google Unternehmensprofil: Wer ist Inhaber, wer nur Verwalter? (Siehe die Fallen weiter
unten.)

Google Analytics: Kontozugriff auf Administratorstufe, nicht nur Leseansicht.

Google Search Console: Eigentumsnachweis — wie wurde er erbracht, und iiberlebt er einen
Website-Umbau?

Google Tag Manager: Container-Zugriff.

Google Ads: Wem gehort das Konto? Ist es mit einem Verwaltungskonto (MCC) der Agentur
verkniipft?

Welche Zahlungsmethode hinterlegt ist — Firmenkarte oder private Karte?

- Werbekonten und Social Media

Meta: Wem gehort der Business Manager, und in wessen Business Manager liegt die Facebook-
Seite?

Instagram: Verkniipfung mit der Seite, und wer kennt das Passwort des Ursprungskontos?
LinkedIn-Unternehmensseite: mindestens zwei Super-Admins aus dem Betrieb.

Weitere Plattformen (TikTok, Pinterest, YouTube): Konto-Inhaberschaft und Wiederherstellungs-
E-Mail.

Auf welche E-Mail-Adressen laufen diese Konten — personlich oder eine Funktionsadresse?

- E-Mail, Newsletter und CRM

Newsletter-Werkzeug: Administratorzugang und ein aktueller Export der Empféangerliste.
Wer besitzt die Liste rechtlich, und liegt die Einwilligung dokumentiert vor?
Transaktionsmails und SMTP-Zugangsdaten (Bestatigungen, Formularmails).

CRM: Zugang, Exportmoglichkeit und ein tatsdachlich gemachter Export.

Formulare der Website: Wohin gehen die Eintrdge, und wer bekommt die Benachrichtigung?

- Inhalte und Rechte

Fotos: Wo liegen die Originaldateien, und welche Nutzungsrechte haben Sie schriftlich?
Diirfen Sie Bilder von Mitarbeitenden weiter verwenden, die den Betrieb verlassen haben?
Logo in allen Formaten, inklusive Vektordatei — nicht nur als PNG aus einer Prédsentation.
Schriftlizenzen fiir Web und Print.

Videomaterial und Rohschnitte.

Texte, die eine Agentur geschrieben hat: Sind die Rechte iibertragen?



Die drei Fallen, die fast immer zuschlagen

Falle 1: Verwalter ist nicht Inhaber.

Beim Google Unternehmensprofil gibt es Inhaber und Verwalter. Wer Inhaber ist, kann alle anderen
entfernen — auch Sie. Viele Betriebe sind auf ihrem eigenen Profil nur Verwalter, weil eine Agentur oder
ein fritherer Mitarbeiter das Profil angelegt hat. Priifen Sie das zuerst, es ist der hdufigste und drgerlichste
Fall.

Falle 2: Die Seite liegt im Business Manager der Agentur.

Bei Meta héngt die Facebook-Seite an einem Business Manager. Hat die Agentur ihn erstellt, liegt Thre
Seite in deren Struktur. Beim Wechsel wird daraus eine Verhandlung statt einer Ubergabe. Richtig ist: Thr

Betrieb besitzt den Business Manager und gibt der Agentur eine Partnerrolle.

Falle 3: Konten auf personlichen E-Mail-Adressen.

Registrar, Werbekonten und Analytics laufen erstaunlich oft auf die private oder personliche Adresse
eines Mitarbeitenden. Geht die Person, geht die Wiederherstellungs-E-Mail mit. Legen Sie eine

Funktionsadresse an — marketing@ihredomain.ch — und héngen Sie alles dort an.

Was Sie heute in dreissig Minuten tun konnen

Offnen Sie Thr Google Unternehmensprofil und schauen Sie nach, ob Ihr Betrieb Inhaber ist.
Priifen Sie im WHOIS, wer als Domain-Inhaber steht.
Legen Sie eine Funktionsadresse an, falls es keine gibt.

Machen Sie einen Export Ihrer Newsletter-Liste und legen Sie ihn ab.
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Halten Sie den Rest der Liste in einem einzigen Dokument fest, auf das zwei Personen Zugriff
haben.

Das ist keine Marketingarbeit. Es ist Betriebssicherheit — und es ist in einem halben Tag erledigt, solange

die Person, die es weiss, noch im Haus ist.

marketing march — Remco Livain, Lachen SZ. Fractional CMO und Vertriebsleitung fiir KMU in March, Hofe, Linthgebiet

und am Ziirichsee.

Aktuelle Fassung: marketing-march.ch/werkzeuge/marketing-uebergabe-checkliste

Zwanzig Minuten buchen: https://calendar.app.google/tukJAy935pEGCnrB9
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