Checkliste
Buroumzug

Mindestens vier bis sechs Monate vor dem Umzug sollten Sie
Mitarbeiter informieren und regelmdlRig den neuen Status kommunizieren
Umzugstermin festlegen und Budget planen
Umzugsunternehmen fur Buroumzuge suchen und beauftragen
BUro-Mietvertrag im alten Gebdude kdndigen
Inventarlisten erstellen (was wird aussortiert?)

Detailplanung mit dem Umzugsunternehmen erstellen

Kunden, Geschdftspartner und Zulieferer informieren

Behdrden, Kommern, Verbdnde, Versicherungen und Banken informieren
Strom, Gas und Telefonie ummelden

Renovierung der neuen Burordume beauftragen

ggf. neue Buromobel bestellen und Montage terminieren

IT-Infrastruktur fur den neuen Standort beauftragen

Briefodgen und Visitenkarten mit neuer Buroadresse drucken lassen

Nachsendeantrdge fur Briefpost und Pakete stellen

ARNDT

UMZUG & LOGISTIK GMBH




Nach dem Umzug
Gerdte und Mobel auf Transportschdden prufen
E-Mail-Signaturen dndern und auf neue BUroadresse hinweisen
Neuerdffnung fur besondere Kundenangebote nutzen
Einweihungsparty far Mitarbeitende organisieren

Alle Rechnungen des Buroumzugs und der Renovierungsarbeiten an
den Steuerberater senden
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