
 

Anleitung zur Datenpflege im Branchenverzeichnis 

www.wue-pro.de 

 

Loggen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem persönlichen Passwort ein. 

Sollte ihnen das Passwort nicht mehr bekannt sein, geben Sie ihren Benutzernamen ein, klicken auf 

Passwort vergessen und folgen den weiteren Anweisungen.  Abschließend geben Sie ein neues 

Passwort ein. 

 

 

Klicken sie nun auf „Branchenverzeichnis“ 

 

 

 



In diesem Fenster klicken Sie auf den gewünschten Buchstaben. Es werden als erstes alle Branchen 

mit dem jeweiligen Anfangsbuchstaben und danach die Eintragungen angezeigt. 

 

In diesem Beispiel ist es „M“ wie „Musterfirma“ 

 

 

Klicken Sie nun in Ihrem Eintrag auf „Editieren“ 

 



Jetzt können Sie in allen Feldern die Daten wie gewünscht verändern und ergänzen. 

Die Öffnungszeiten/ Geschäftszeiten geben Sie bitte in dem Format. 

hh:mm-hh:mm ein. Pro Tag können Sie zwei Zeiträume erfassen, z. B. dann, wenn in der 

Mittagszeit geschlossen wird. 

 

In diesem Textfeld können Sie beliebige Informationen erfassen  (Anleitung auf Seite 10) 

 



Auch Bilder mit einer Maximalen Größe von 300 KB können Sie hier hinterlegen. Einzelheiten dazu 

finden Sie auf Seite ???? 

 

 

Sie können bis zu 5 Kategorien können Sie ihrem Eintrag zuordnen. In der linken Spalte die 

Kategorie markieren(anklicken) und in der Mittleren Spalte auf „>>>“ klicken. Die zugeordneten 

Branchen sehen Sie in der rechten Spalte. Wenn Sie eine Branche löschen möchten markieren Sie 

diese in der rechten Spalte und klicken auf „<<<“. 

 

Nach dem sie alle Änderungen durchgeführt haben klicken Sie auf Abschicken. Erst dann wird der 

Eintrag aktualisiert. Über jede Änderung erhalten Sie automatisch eine Email. 

 



Ihre Adresse ist durch den Admin auch in Google hinterlegt. (Kann nicht durch den Anwender 

verändert werden. Sollten Änderungen notwendig sein, senden Sie bitte eine Mail an buero@wue-

pro.de. 

 

Selbstverständlich stehen alle Funktionen von Google Maps zur Verfügung, wie auch die 

Satellitenansicht. 

 

 



Eine Wegbeschreibung ist vorhanden, in dem der Besucher auf den Marker klickt und seine 

Adresse eingibt. 

 

Das Ergebnis sieht wie folgt aus: 

 

 

 

 



Logo/Flyer  installieren 

Klicken Sie neben dem Feld  Logo auf „Durchsuchen“. Gehen sie zum speicherort Ihrer *jpg – Datei. 

einmal anklicken und anschließend auf „Öffnen“. 

Die Datei darf nicht größer als 300KB sein und sollte die Größe von 300px  X 500px nicht 

überschreiten. 

 

Der Speicherort Ihrer ausgewählten Datei ist jetzt übernommen. 

 

Nun klicken Sie am Ende der Seite wieder auf „Abschicken“. Die Daten werden jetzt aktualisiert. 

Über diese Änderung erhalten Sie automatisch eine Email 

 

 

 

 

 

 



 

In unserem Beispiel sieht die Aktuelle Anzeige wie folgt aus 

 

Icon  installieren 

Klicken Sie neben dem Feld  Icon auf „Durchsuchen“. Gehen sie zum speicherort Ihrer *jpg – Datei. 

einmal anklicken und anschließend auf „Öffnen“. 

Die Datei darf nicht größer als 300KB sein und sollte die Größe von 100px  X 100px nicht 

überschreiten. 

 

 



 

 

 

Nun klicken Sie am Ende der Seite wieder auf „Abschicken“. Die Daten werden jetzt aktualisiert. 

Über diese Änderung erhalten Sie automatisch eine Email 

 

Die aktuelle Ansicht sieht in unserem Beispiel wie folgt aus 

 

 

 

 

 

 



Hier können sie, wenn gewünscht beliebige Informationen zu Ihrem Unternehmen erfassen. Dies 

könnten zum Beispiel Sonderaktionen oder Serviceleistungen sein 

 

 

Markieren sie den Text und formatieren diesen nach belieben in andere Schriften und Größen. 

Richten Sie den Text nach Ihren Vorstellungen aus. 

 

 

 

 



Verlinkung 

Wünschen Sie eine Verlinkung zu einer anderen Seite markieren sie den gewünschten Text und 

klicken auf das „Kettenglied“ 

 

In dem sich nun geöffnenden Fenster geben Sie die vollständige Adresse ein. Unter „Target“ 

können Sie festlegen, ob sich ein neues Fenster beim Klick auf den Link öffnen soll. Geben Sie dem 

Link einen beliebigen Titel. Klicken Sie anschließend auf „Insert“ 

 

 

 

 

 



Das Ergebnis in unserem Beispiel sieht wie folgt aus 

 

Zur Aktualisierung der Daten klicken Sie auf Abschicken. Sie erhalten automatisch eine 

Bestätigungsmail zu den getätigten Änderungen 

 

Neue Ansicht 

 


