Sorglos 2

Umziige & Entriimpelungen
Uberuns

Sorglos ermdglicht Ihnen einen Firmenumzug ohne
Arbeitsausfalle und Komplikationen.

Dabeilegenwir groBen Wert auf eine professionelle Planung,
Organisation und Durchfihrung von Anfang bis Ende!

Checkliste Firmenumzug

8 - 6 Monate vor dem Umzug

O 000 00

Mietvertrag der neuen Geschaftsrdume unterschreiben
Mietvertrag der alten Geschaftsrdume kiindigen (Frist beachten!)
Passende Umzugsunternehmenrecherchieren und beauftragen
Zeitplanerstellen

Inventarliste erstellen

Entscheidung treffen: altes Blro-Equipment behalten oder aufristen?

4 - 2 Monate vordem Umzug

o 00 O

U

Ggf. neues Buro Equipment anschaffen

Mitarbeitende Gber den Firmenumzug informieren

Arbeitsplatze und -materialien beschriften (lassen)

Vertrage mit Internet- und Telefon-Anbietern kiindigen bzw. Ummeldung
beantragen

Versicherungsschutzprifen

Uberfliissige bzw. nicht mehr bendtigte Gegenstande entriimpeln

(UnserTipp: Beauftragen Sie eine Entrimpelungsfirma)




Digitale Sicherheitskopien erstellen

Renovierungs- und Reinigungsarbeiten organisieren
BlroUbergabe veranlassen (inklusive Ubergabeprotokoll)
Mitarbeitende bitten, ihre persdnlichen Gegenstande zu rdumen
SchlUssel einsammeln

Neue Blroraume firden Umzug bereit machen (Grundreinigung
durchfihren, Béden

auslegen, Stellplan erstellen, Maf3 anlegen auchim Treppenhaus)

Briefkasten leerenund Nachsendeauftrag beider Post einreichen

Den Uberblick behalten (die Umzugsfirma kimmert sichum den Rest)
Verpflegung fur Umzugshelfer und helfende Mitarbeitende bereitstellen
Alte Baroraume leerund sauber hinterlassen

Einenletzten Kontrollgang durch die Birordume machen



Nach dem Umzugstag

1 Neue Blrordume gemeinsam mit dem Team einrichten und Mébel
aufbauen

1 Entstandenen Mullentsorgen

U

Belege und Rechnungen aufbewahren (als Betriebsausgabenvon der
Steuer absetzbar)

E-Mail Signaturen und Impressum der Website aktualisieren
Firmenname auf dem Klingelschild anbringen

Neue Adresse bei Amtern und Behérden melden

Neue Adresse in Verzeichnissen aktualisieren

Partnerund Kunden Uber die neue Adresse informieren

O 00000

Neues Blro einweihen

Notizen

Google
050 Fifi

Fragen zu lhrem Firmenumzug? husgessichnetempiohier

Uber 300+ Google Bewertungen

Kontaktieren Sie uns fur ein persénliches Beratungsgesprach!

@ Tel: 0221782828900 >4 E-Mail: info@sorglosumzuege.de



