meldebox.de

stressfrei umziehen und ummelden

Checkliste: Firmenumzug

Uberblick

6 Monate vorher (Vorbereitungen)
3 Monate vorher

1 Monat vorher

2 Wochen vorher

1 Woche vorher

1 Tag vorher

Am Umzugstag

YVYVYVYVYVYY

Nach dem Umzug

6 Monate vorher (Vorbereitungen)

[0 Aiten Mietvertrag kiindigen (ggf. Iangere Kiindigungsfristen beachten)
u Umzugstermin festlegen (Tipp: Umzug am Wochenende spart Arbeitsausfall im Betrieb)
[ ] Urlaubsantrige mit dem Umzugstermin in Einklang bringen
u Ggf. Umzugsmanager engagieren und Umzugsplan erstellen
] Umzugshilfe
] Auf Firmenumzige spezialisierte Spedition beauftragen
(Tipp: Kostenvoranschlage einholen und vergleichen)
| | Wird zusatzliches Fachpersonal fiir die Demontage und Montage
der Mobel bendtigt?
L] wird Verpackungsmaterial zur Verfuigung gestellt?
| | Kummert sich die Spedition um Halteverbotszonen?

[] Ggf. zusatzliche Umzugshelfer organisieren
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https://www.meldebox.de/
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Checkliste: Firmenumzug

[0 Uver Umzug informieren und neue Adresse mitteilen:
[ ] Mitarbeiter (friihzeitig z. B. per Infobrief und E-Mail,
ggf. eine Betriebsversammlung einberufen)
[ ] Kundenund Geschaftspartner

(zzgl. Ausfallzeiten und Telefonnummer mitteilen)

]

Steuerberater, Anwalte, Finanzamt, Versicherungen, Krankenkassen,
Banken, Industrie- und Handelskammer (IHK), Gewerbeamt,
Berufsgenossenschaft, Agentur fir Arbeit, Lieferanten etc.

Bei Ortswechsel: Eintrag im Handelsregister andern lassen

Eintrage im Telefonbuch und in den Gelben Seiten dndern

Laufende Werbeauftrage

Fahrzeugausweise der Firmenfahrzeuge andern

OO0

Printeintréage aktualisieren (beachten Sie die ggf. langen Vorlaufzeiten

von Redaktions- und Anzeigenschluss)

]

Kontaktinformationen (z. B. Firmenstempel, Firmenschilder (Briefkasten,
Hauseingang)

[ ] Ggf. Reklametafeln / Leuchtreklamen

[] Vereine, Verbande und Organisationen

[ ] Alte und neue Nachbarn

O

Anschaffung modernerer Gerate flr die neuen Raumlichkeiten erwagen
(z. B. neue EDV- und Telefonanlage, Software, Arbeitsgerate)
[ ] Fachfirma mit Installation / Kofiguration der EDV-/ Telefonanlage beauftragen
Ggf. neue Vertrage mit Telefon-, Internet- und Stromanbietern
Hausrats- und Haftpflichtversicherungsschutz tiberpriifen bzw. neu abschlielzen

Briefpapier und Signatur mit neuer Adresse versehen und Kontaktdaten @ndern

0000

Dauerauftrage fur Mietobjekt, Lager und Garagen etc. Uberprifen
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3 Monate vorher

Gesamtes Umzugsgut inventarisieren

Mobel organisieren: Was wird mitgenommen, was neu angeschafft?
Nicht mehr bendtigte Bliromaobel und Altlasten aussortieren

(Tipp: Markieren Sie die zu entsorgenden Mdbelstiicke mit Etiketten)

Ggf. alte Akten vernichten / schreddern (gesetzliche Aufbewahrungfristen beachten!)

OO0 oO00d

Rahmenbedingungen fur den Umzug schaffen:
[ ] wiesind die Brandschutzbedingungen, die Fluchtwege und die
Belastbarkeit der Aufziige (falls vorhanden)?
[ ] Sicherheitsvorschriften Uberprifen (z. B. rutschfeste und antistatische
Bodenbeldge, Beleuchtung, elektrische Leitungen)
[] Renovierungsmaflnahmen fiir alten und neuen Firmensitz planen
[] Ggf. Handwerker bzw. Maler beauftragen
[] Ggf. Firma zur Reinigung der alten Rdume nach Umzug beauftragen
u Einrichtungsplan fur neue Firma erstellen, dabei bisherige Arbeitsplatzanordnung
uberdenken und Wuinsche von Mitarbeitern einflie’en lassen
[ ] Zusétzlich planen, welche Raume zuerst ein- bzw. ausgeraumt werden

[0 Postnachsendeservice fiir Geschaftspost erteilen

1 Monat vorher

Zeitplan erstellen (Tipp: Ans schwarze Brett hdngen und als E-Mail verschicken)
Breite von Tlren, Treppenhausern und Fahrstihlen fur Umzug ausmessen

Zeitungs- und Zeitschriftenabonnements ummelden

Ooooao

Nicht mehr bendétigte Sachen bereits in Kartons verpacken
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2 Wochen vorher

0 zuvor festgelegte Termine mit Spedition, Handwerkern, Malern, Reinigungsfirma
und Umzugshelfern bestatigen lassen

| Heizkostenabrechnung mit bisherigem Vermieter abklaren

O Termin zur Ubergabe mit Vermieter vereinbaren und Ubergabeprotokoll vorbereiten

| Abdeckung fir empfindliche Boden besorgen

u Schliisselriickgabe der Mitarbeiter organisieren (auf Vollstandigkeit priifen)

[0 mobelund Arbeitsplatze etikettieren, damit beim Umzug zusammenbleibt, was
zusammengehort

1 Woche vorher

| Rufumleitung beantragen sowie Anrufbeantworter mit der neuen Telefonnummer
besprechen

O Fur Verpflegung am Umzugstag sorgen

[0 zustand der neuen Firmenriume mit dem Vermieter Uberprifen

[0 Zanlerstinde ablesen und alles schriftlich festhalten

[0 Tiiren der Rdume im neuen Biiro beschriften, damit alles dort hin geht, wo es hin soll

[] Tipp: Beschriften Sie die entsprechenden Umzugkartons und
markieren Sie Zerbrechliches

[0 Auch nicht zu verpackenden Bestand kennzeichnen (z. B. Pflanzen)

|:| Ggf. Gerate aus der Reparatur abholen

[0 sofern vorhanden, Kiihlschrank leeren
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Checkliste: Firmenumzug

1 Tag vorher

[0 schrinke und Schreibtische leeren
u Wichtige Unterlagen zusammenlegen und am Umzugstag selbst transportieren

[0 Neue Firmenriume reinigen lassen

Am Umzugstag

Schliisseliibergabe

Treppenhaus (alt und neu) auf Vorschaden kontrollieren und nach dem
Umzug reinigen lassen

Uberpriifen, ob Transportwege und Parkplitze frei sind

Kontrollieren, ob in den alten Firmenrdumen nichts vergessen wurde

Alten Firmensitz mit Ubergabeprotokoll an Vermieter iibergeben

In den neuen Firmenraumlichkeiten fiir funktionierende Beleuchtung sorgen
Notfall-Apotheke, WC-Papier, Abfallsdacke, Seife und Tiicher bereitlegen
Alle Umzugsgegensténde in die entsprechenden Rdume transportieren

Trinkgeld flur Speditionshelfer bereithalten

OO0O0O0O00O0OooOo OO0

Einladung zur Einweihungsparty

Nach dem Umzug

] Impressum / Kontaktdaten auf Firmenwebseite anpassen
O ale Umzugsrechnungen und Belege fir die Steuerklarung sammeln
[0 Technische Gerite (Computer, Telefone, etc.) auf Funktionstiichtigkeit testen

[0 Eventuelle Schiaden der Speditionsfirma melden
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