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1 -4 Monate vor dem Umzug
To-dos Allgemein
[JUmzug terminieren
[JUber Umzug informieren (Rundschreiben von Vorteil)

e Mitarbeiter informieren
e Geschaftspartner, Kunden und Lieferanten per Rundschreiben informieren
e Behorden informieren
o Bei Ortswechsel Handelsregistereintrag dndern
e Eintragin Branchenblichern und Verzeichnissen dndern
e Banken informieren
e Abonnements dndern

[JTuren der alten und neuen Firmengebdudes messen

[JAngebote von spezialisierten Umzugsdiensten einholen, vergleichen und beauftragen
LIEDV & Systeme

e Wenn notwendig Anbieter wechseln
e Domain Administrator tiber Umzug informieren

[1Ggf. Reinigungsfirma beauftragen
[INachsendeservice der Deutschen Post nutzen
[1Ggf. Halteverbotszone organisieren

To-dos — alter Firmensitz

[JAlter Mietvertrag vertragsgerecht kiindigen (Fristen einhalten)

[ IRenovierung vorbereiten bzw. mit altem Vermieter besprechen
[JAngebote von Handwerkern Gber Renovierungsarbeiten einholen
[IStrom- und Wasseranbieter informieren

[JAlte Biromobel entsorgen

[1Ggf. Mobel einlagern

To-dos — neuer Firmensitz
LIEinrichtungsplan erstellen (zeichnen) und ggf. neue bendtigte Mobel einkaufen/bestellen

[JGeschaftsunterlagen wie z.B. Briefpapier und Visitenkarten drucken
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1 -4 Wochen vor dem Umzug
To-dos Allgemein
[ISchriftliche Bestatigung aller am Umzug beteiligten Firmen einholen.
e Umzugsdienst, Handwerker, Umzugshelfer und Reinigungsfirma
[JHeizkostenabrechnung abklaren und Gberpriifen

[ISchlusselriickgabe der Mitarbeiter und ggf. Lieferanten
[JWenn Notwendig Polsterungen fur Boden, Mobel etc. besorgen
[INeue und alte Nachbarn informieren

To-dos — alter Firmensitz

[1MG0bel beschriften

LIFirmenrdume vom Umzug reinigen

[CJEinbauschranke auf Inhalte Gberpriifen

To-dos — neuer Firmensitz

[CIFirmenrdume reinigen

Am Umzugstag

LITreppenhauser auf Vorschaden iberprufen
[]Alte Firmenrdaume saubern
[]Ggf. Schaden protokollieren und der Umzugsfirma mitteilen

[CJAlten Firmensitz mit Ubergabeprotokoll an Vermieter iibergeben
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