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TRANSPORTE

Checkliste fur einen erfolgreichen Geschéaftsumzug

Rund ums Planen

O Projektteam bestimmen, Aufgaben verteilen und Detailtiming mit Umzugsdatum
oder -zeitraum erstellen.

O Neuen Mietvertrag sorgfaltig prifen und abschliessen.
O Bestehenden Mietvertrag termin- und formgerecht kiundigen.

O Endausbau von Neubauten festlegen: Bodenbelage, Anstrich, Steckdosen,
Telefon- und IT-Anschlisse usw.

O Planungsauftrage an Drittpartner erteilen: IT, Telefonanlage, Versicherungen,
neues Mobiliar, Reinigung usw. Termine und Kosten schriftlich bestatigen lassen.

Rund ums Mobiliar
O Bedarfsliste flir neues Mobiliar und Inventar aller Umzugsobjekte erstellen.

O Alte Einrichtungsgegenstande und Geréate verkaufen (z. B. an Mitarbeitende).

O Mobelstellplanen fur die neuen Raume anfertigen.
O Alle Raume (auch Lager und Archive) entrimpeln. Externe Abfuhr beauftragen.

O Professionelle Aktenvernichtung (mit personeller Zuteilung) organisieren.

Rund ums Informieren

O Adressanderung bei Post, Finanzinstituten, Versicherungen, Gemeinde,
Elektrizitatsversorger, Zeitschriften- und Serviceabonnementen, Telefon- und
Internetanbietern, Personalvorsorge, Lieferanten, Steuerdmtern, Behdrden u. a.

veranlassen.
O Geschéaftsdrucksachen, Beschriftungen und Werbemittel anpassen.
O Kunden und Geschaftspartner iibber Umzug und Verfiigbarkeit informieren.

O Mitarbeitende informieren: Ansprechperson, Bezug Packmaterial, Verpackungs-
und Beschriftungsvorgaben, RAumung der Arbeitsplatze, Umgang mit
elektronischen Geraten, Verfligbarkeit von Anlagen, Start am neuen Ort.
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O Umzugsreihenfolge fur IT-/Telefonanlagen, Gerate, Archive, Lager, Akten,
Bibliothek, Mobiliar, Spezial- und Reservemobiliar, Pflanzen, Vorrate, sensitives
Material u. a. festlegen und allen Betroffenen mitteilen.

Rund ums Einpacken

O Professionelles Verpackungsmaterial in ausreichender Menge beschaffen und
verfugbar machen.

O Verpackungs- und Beschriftungsvorgaben festlegen.
O Jedem Gebaude/Stockwerk/Raum eine Farbe und eine Nummer zuteilen.

O Etagen-, Buro- und Mobelstellplane erstellen.

O Die neuen Raume mit der Etikettenfarbe und Nummer markieren und
Mobelstellplan aufhdngen.

O Samtliches Mobiliar, Kartons und sonstiges Zugelgut mit Etikette in richtiger
Farbe, mit Raumnummer und (wenn moglich) Mitarbeiterkirzel kennzeichnen.

O Wertgegenstande, vertrauliche Dokumente, sensitive Daten oder Geld gesondert
verpacken und eventuell zwischenlagern (externe Tresore).

O Schubladen fixieren, mit Etiketten beschriften.
O Tablare in Aktenschranken und Gestellen entfernen.

O Kartons/Kuvetten: Kartonboden gut zukleben, nicht Uberladen, Haltegriffe frei
halten, Gewicht verteilen, Kartondeckel mit Klebeband verschliessen und mit

Etikette beschriften.

O Computer: abmelden und abstellen. Peripheriegerate voneinander trennen,
Kabel aufrollen, mit Etiketten beschriften.

O SchlUssel: stecken lassen. Das Umzugsunternehmen schliesst die Schranke und
Schubladen ab und befestigt die Schlissel an den Mébeln.

O Bilder: hdngen lassen und mit Etikette bezeichnen.

O Fragiles und gefahrliches Ziigelgut kennzeichnen und mit Umzugsunternehmen
besprechen.

O Mobel demontieren lassen (z. B. besondere Systeme).
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Rund ums Umziehen
O Abdeckung fir heikle Boden am alten und neuen Ort mit Umzugsunternehmen
absprechen.

O Zufahrten und interne Transportwege sicherstellen: Rampen, Lifte,
Treppenhauser usw.

O Parkplatze fur Zugelwagen reservieren, evt. bei der Polizei anmelden (am alten
und neuen Ort).

O Parkplatzliste fur Mitarbeitende erstellen, evt. Beschriftung organisieren.
O Schlussel der Waren- und Personenlifte fir den Umzugstag organisieren.
O Schlussel- oder Batchabgabe fiir alle Mitarbeitenden organisieren.

O Rutschfeste Schuhe und passende Kleider anziehen.

O Schaden am Ziugelgut innerhalb von drei Tagen dem Umzugsunternehmen
schriftlich melden.

Rund ums Einleben

O Alte Geschaftsraume abgeben: mit dem Vermieter ein vollstandiges
Abgabeprotokoll ausflllen.

O Schlissel an Vermieter zurtickgeben.

O Neue Geschaftsrdume tUbernehmen: mit dem Vermieter ein vollstandiges
Ubernahme- und Schlusselprotokoll ausfillen.

O Zahlerstdnde am alten und neuen Ort notieren (Strom, Gas, evtl. Heizung und
Warmwasser).

O Alles auf seine Funktionstiichtigkeit prifen und gegebenenfalls dem Vermieter
eine Mangelliste eingeschrieben zustellen.

O Am neuen Standort loslegen!



