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Optimal vorbereitet fiir den Firmenumzug mit der Checkliste

3 Monate vorher

O Alten Mietvertrag kindigen, ggf. Nachmieter suchen

O Umzugstermin festlegen (Umzug am Wochenende spart Arbeitsausfall)

O Mitarbeiter friihzeitig tber Umzug informieren, z. B. per Infobrief

O Steuerberater, Anwalte, Finanzamt, Versicherungen, IHK, Gewerbeamt,
Berufsgenossenschaften, Telekommunikationsanbieter, Agentur fir Arbeit u. &. Gber
Umzug informieren

O Kunden und Geschéftspartner mittels Rundschreiben Gber Umzug und evtl.
Ausfallzeiten informieren

O Bei Ortswechsel Eintrag im Handelsregister &ndern lassen

O Eintrag im Telefonbuch und in den Gelben Seiten &ndern

O Angebote einholen und Umzugsunternehmen/Spedition beauftragen oder
Umzugshelfer und Umzugswagen organisieren

O ggf. Fachpersonal fir Demontage und Montage beauftragen

O RenovierungsmaBnahmen

O Firma zur Reinigung der Firmenrdume (alt und neu) nach Umzug beauftragen

O Briefpapier mit neuer Adresse und Kontaktdaten drucken lassen und Mitarbeiter
veranlassen, dieses ab einem bestimmten Zeitpunkt zu verwenden

O Zustand der Mdébel und Gerate priifen: EDV- und Telefonanlage, Software,
Arbeitsgerate — sollen modernere Gerate und Mdbel angeschafft werden?

O Fachfirma mit Installation/Konfiguration der EDV-/Telefonanlage beauftragen

O ggf. Kiindigen von Mitgliedschaften, Abos, Versorger, Telefon, DSL,
Kabelanschluss

1 Monat vorher

O Einrichtungsplan fir den neuen Arbeitsort zeichnen, dabei bisherige
Arbeitsplatzanordnung uberdenken und Wunsche von Mitarbeitern einflieBen lassen

O ggf. Verpackungsmaterial wie Umzugskartons, Decken, Folien, Seidenpapier und
Zubehdr wie Sackkarre etc. organisieren

O Priafen, ob sich Umzugsfirma um Halteverbotszonen am Umzugstag kiimmert und
ggof. selbst mobile Halteverbotszone bei der Stadtverwaltung beantragen

O Inventarisierung der Firmengegenstande und Mébel und ggf. Entrimpelung der
nicht mehr verwendbaren Gegenstande (Sperrmill bestellen)

O Umzugsreihenfolge festlegen (welche Rdume zuerst ein- bzw. ausrdumen?)

O Bisherige Archivierung tberdenken und ggf. auf elektronische Archivierung
umsteigen

O ggf. alte Akten vernichten (gesetzliche Aufbewahrungsfristen beachten!)

O Nachsendeservice flr Geschéftspost bei der Deutschen Post erteilen

O Termin zur Objektibergabe mit bisherigem und zuklinftigem Vermieter vereinbaren



1 Woche vorher

O Umzugskartons packen und beschriften

O vereinbarte Termine mit Handwerkern, Umzugshelfern, Spedition etc. nochmals
bestéatigen lassen

O Zahlerstande und Zustand des neuen Objekts inklusive Beleuchtung mit
Vermieter Uberprifen

1 bis 2 Tage vorher

O Letzte Umzugskartons und Handgepack packen mit wichtigen Dingen, die am
neuen Arbeitsplatz gleich wieder gebraucht werden (Putzutensilien, Werkzeug)

O Verpflegung far Umzugshelfer

O Parkplatzflache freihalten

U Wecker stellen!

Umzugstag

O Umzugswagen abholen und nach dem Umzug vollgetankt zurlckbringen
0 Umzug

O eventuelle Schaden dokumentieren und melden

Nach dem Umzug

0 Ubergabe des bisherigen Objekts

O Firmensitz ummelden (innerhalb einer Woche)

O Belege zu allen umzugsbezogenen Kosten sammeln und als Werbungskosten bei
Steuererklarung geltend machen

O restliche Behorden, Geschéftspartner etc. Gber Adressanderung informieren

O Einweihungsparty



