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Checkliste fiir Firmenumzug

3 Monate vor dem Umzug

%

Mietvertrag Kiindigen ( ggfls. lange Kiindigungsfristen beachten )

‘;f

Umzugstermin Festlegen

‘;f

Mitarbeiter Informieren

%

Kunden und Geschdftspartner iiber Umzug Informieren

‘;f

Finanzamt, Versicherungen, IHK, Gewerbeamt, Agentur fiir Arbeit u.a. lber Umzug Informieren
Gdfls. Handelsregister Eintrag dndern lassen
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Eintrag in Branchenblichern aktualisieren
Geschdiftspapiere mit Neuer Anschrift drucken lassen
Umzugsangebote einholen/ Vergleichen
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Firma fiir Installation von EDV-,Telefonanlage beauftragen
Einrichtungsplan erstellen / ggfis. Neue Mébel bestellen
Alte Mébel Entsorgen lassen

Renovierungsplan fiir alte und neue Anschrift erstellen

V V VYV V

Kiindigen / Ummelden von Telefon ,Internet, Abos

1 Monat vor dem Umzug

Umzugsmaterial Bereitstellen / Liefern lassen
Handwerker, Reinigungsfirma, Maler Organisieren

Y V V

Halteverbotszone fiir Umzugswagen organisieren ( ggfls. durch
Spedition)

Nachsendeauftrag erteilen

Termin zur Ubergabe mit dem Vermieter vereinbaren

Gdfls. Alte Akten vernichten

Umzugsgut Inventarisieren
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Umzugsreihenfolge festlegen ( Welche Rdume zuerst)
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1 Woche vor dem Umzug

Termine bestdtigen lassen ( Handwerker, Spedition, Reinigungsfirma)

Neue und alte Nachbarn iiber Umzug Informieren

Zéhlersténde alte / Neue Réumlichkeiten ablesen lassen

Kartons Einpacken ( ggfls. Spedition packen lassen)

Kartons- / Mébel beschriften

Modobel Demontieren (ggfls. durch Spedition am Umzugstag)

Moébelstellplan erstellen

Wertvolle / Wichtige Dokumente sicher Verstauen oder selbst Transportieren

Am Umzugstag

» Treppenhaus auf Vorschdden Kontrollieren und Protokolieren
» Kontrollieren ob Umzugsgut vergessen wurde

» Alte Rdumlichkeiten reinigen lassen

» Trinkgeld fiir Umzugshelfer bereithalten

» Kartons auspacken / Mébel montieren ( ggfis. Durch Spedition)

Nach dem Umzug

A\

Ubergabe alte Biirordume
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Neue Adresse Bekannt geben
Evtl. Schédden Protokolieren / Melden
Rechnungen / Belege zu allen umzugsbezogenen Kosten fiir Steuererkldrung sammeln
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Einweihungsparty Veranstalten



