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Boîte à outils
(pour vous accompagner dans la digitalisation)

TUTORIEL N°2 :

GOOGLE MY 
BUSINESS

Vous pouvez retrouver dans la même collection :
 TUTORIEL N°1 : Facebook
 TUTORIEL N°3 : Solocal

En cas de besoin, le service AFFECO est à votre disposition par téléphone au : 01 39 54 58 42 ou par mail à : 
affeco@ville-viroflay.fr



• Avant-propos :

1) Attirez plus de clients sur Google, gratuitement !

Un compte Google My Business représente bien plus qu'une 
simple fiche dans un annuaire. Grâce à votre profil 
d'établissement, vous pouvez interagir facilement avec vos clients 
potentiels sur Google et sur Google Maps.

2) Attirez de nouveaux clients grâce à un profil d'établissement 
attrayant

Vous pouvez publier des photos et des offres dans votre profil 
afin de mettre en avant les spécificités de votre établissement, et 
d'inciter les utilisateurs à vous choisir systématiquement.

3) Proposez différentes solutions pour vous contacter

Vos clients cherchent sur Google comment communiquer avec 
vous, que ce soit par téléphone, par message ou en publiant des 
avis. Aujourd'hui, les méthodes de communications se multiplient, 
ce qui peut vous permettre de développer votre activité.
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CHAPITRE I : 
Création d’un compte 
Google My Business
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ETAPE 1 :

Tapez dans votre moteur de recherche : Google MyBusiness pour arriver sur la page d’accueil

Puis cliquez ici
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ETAPE 2 : Créez un compte Google si vous n’en avez pas

Saisissez votre adresse gmailsi vous en 

possédez une

Ou cliquez ici

Puis choisir l’option adaptée
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Saisissez les informations 

demandées

Puis cliquez sur suivant

ETAPE 3 :
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Saisissez le code reçu par 

mail

Puis cliquez sur valider

ETAPE 4 :
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Saisissez les informations 

demandées

Puis cliquez sur suivant

ETAPE 5 :
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ETAPE 6 :

Cliquez ici
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Cliquez sur confirmer en bas 

de page puis j’accepte à la 

page suivante

ETAPE 7 :
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ETAPE 8 :

Saisissez le nom de votre établissement si 

il est déjà référencé

Cliquez ici pour ajouter votre établissement 

ou
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ETAPE 9 :

Saisissez le nom de votre établissement

Puis cliquez ici
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ETAPE 10 :

Saisissez la catégorie correspondant à votre établissement

Puis cliquez ici



14

ETAPE 11 :

Choisissez la réponse appropriée à votre établissement

Puis cliquez ici
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ETAPE 12 :

Saisissez la ville où vous proposez vos services 

Puis cliquez ici
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ETAPE 13 :

Ou choisissez entre les deux propositions suivantes 

Saisissez le numéro de votre établissement si vous en avez

Saisissez le site de votre établissement si vous en avez un 

Puis cliquez ici
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ETAPE 14 :

Puis cliquez ici

Ou choisissez entre les deux propositions suivantes 
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ETAPE 15 :

Cliquez ici
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ETAPE 16 :

Saisissez les informations demandées

Puis cliquez ici
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ETAPE 17 :

Saisissez votre 

nom et prénom Puis cliquez ici
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ETAPE 18 :

Cliquez ici
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ETAPE 19 :

Saisissez les informations demandées

Puis cliquez ici



16

ETAPE 20 :

Cliquez ici
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ETAPE 21 :

Saisissez une description détaillée de votre établissement

Puis cliquez ici

Vous avez jusqu’à 750 caractères
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ETAPE 22 :

Ajouter un maximum des photos 

Ou ignorer pour l’instant Cliquez ici
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ETAPE 23 :

Vous pouvez ignorer cet étape 

pour l’instant et y revenir après
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ETAPE 24 :

Cliquez ici
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ETAPE 25 : Votre profil est maintenant crée

Cliquez ici
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ETAPE 26 : Une fois votre code de validation reçu par courrier, vous pourrez modifier les informations de cette page (ajouter des photos, 

une adresse email, faire de la publicité pour gagner en visibilité….)
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FIN


