Umzug Zirich

Entspannt umziehen Checkliste Geschaftsumzug

Ratgeber Umzug Ziirich “Geschafts- und Buroumziige”

Diese nutzliche Checkliste dient leitenden Personen bei Geschaftsumzigen
als Ratgeber — vor, wahrend und nach dem Umzug!

Organisation

Umzugstermin bzw. —Zeitraum festlegen.

Projektleiter/~-Team bestimmen und mit allen nétigen Kompetenzen versehen.

Eventuell externe Beratung, Planung beiziehen.

Besichtigung und Auflistung aller Rdumlichkeiten am alten und neuen Standort durchfihren.

Die verantwortlichen Personen fur EDV und Telefonanlage informieren betreffend Planung und Vorbereitung.
Inventar aller zu transportierenden Objekten (was befindet sich in welchem Raum) erstellen.

(Hilfreich fiir den internen Uberblick aber z.B. auch fiir das Anfordern einer Offerte bei Umzugsfirmen.)

Planung

Neuen Mietvertrag sorgfaltig prifen, eventuell von Fachkraft prifen lassen.

Sobald der neue Mietvertrag abgeschlossen ist, den alten frist- und formgerecht kiindigen.

Bei Neubauten im Gesprach mit der Verwaltung den Endausbau mitbestimmen (Spannteppiche, Farbanstriche,
Steckdosen, Antennen-, Telefonanschlisse).

Umzugsfirma beauftragen. Auftrag und genauen Termin schriftlich bestatigen lassen.

Reinigungsunternehmen beauftragen. Auftrag und genauen Termin schriftlich bestatigen lassen.

Verkauf (z.B. an Mitarbeiter) bestehender Einrichtungsgegenstande organisieren.

Neue Einrichtungsgegenstande bestellen und an neue Geschéftsadresse liefern lassen. Auftrage und
Liefertermine schriftlich bestatigen lassen.

Layout mit Mébelstellplan vom neuen Ort anfertigen.

Reparaturbedurftige Gegenstande in Reparatur geben und direkt an die neue Adresse liefern lassen.

Abfall: Geschéafts-, Buro-, Nebenrdume, Lager und Archive entriimpeln; Abfuhr organisieren. Rdume in Ordnung
bringen, wo diese Pflicht vertraglich festgelegt ist.

Versicherungen Uberprifen, nétigenfalls Deckungsumfang der Mobiliarversicherung anpassen; geanderte

bauliche Verhaltnisse melden, wo es die Police verlangt.

1 Monat vor dem Umzug

Adressanderung mitteilen.

Post

Bank(en)

Gemeindewerke

Elektrizitatswerk

Gaswerk

Wasserwerk

Zeitschriften-, Zeitungsabonnemente
Serviceabonnemente



« Telefon-/Internetanbieter (Zugeltermin angeben!)

» Personalabteilung damit beauftragen, sédmtliche in ihren Bereich fallenden Kontaktadressen tber die neue
Anschrift zu informieren (AHV, Versicherungen, Amter, etc.).

» Den Einkauf damit beauftragen, sdmtliche in seinen Bereich fallenden Kontaktadressen Gber die neue Anschrift
zu informieren (Lieferanten, Verzeichnisse, etc.).

» Die Buchhaltung damit beauftragen, sadmtliche in ihren Bereich fallenden Kontaktadressen Uber dieneue Anschrift
zu informieren (Steueramt, MWST, Behérden, Uberweisungsauftrage, etc.).

» Die Geschéftsleitung beauftragen, samtliche in ihren Bereich fallenden Kontaktadressen tber dieneue Anschrift
zu informieren (Partner, Mitarbeiter, etc.).

« Das Marketing beauftragen, samtliche in seinen Bereich fallenden Kontaktadressen tber die neue Anschrift zu
informieren und Publikationen anzupassen (Kunden, Firmenunterlagen, Briefpapier, Visitenkarten,
Beschriftungen, Webseite, Telefoneintrage, Stempel, Firmenschilder, Inserate etc.).

Reihenfolgen und Verpackungsorganisation

» Verpackungsmaterial in ausreichender Menge organisieren.

» Umzugsreihenfolge (Abteilung, Arbeitsplatze) festlegen.

* EDV mit allen Servern und Stationen

 Telefonanlage mit allen Telefonapparaten

* Archive und Lager

» Persdnliche Akten jeder Mitarbeiterin und jedes Mitarbeiters

» Allgemeine Akten

» Persdnliches Mobiliar jeder Mitarbeiterin und jedes Mitarbeiters
 Allgemeines Mobiliar auf den Gangen

+ Allgemeines Mobiliar in Sitzungszimmern

+ Allgemeines Mobiliar beim Empfang

» Pflanzen im ganzen Gebaude

» Vorrate (Toner, Papier, Schreibmaterial, Toilettenpapier etc.).

» Kopierer und allgemeine Gerate (Trinkstationen, Laminier gerat etc.).
» Spezielle Schranke (Feuerschutzschranke, Tresore etc.).

* Reserve Mobiliar (eingelagert im Magazin)

* Mobiliar welches zu entsorgen ist

* Neues Mobiliar, neue Gerate etc.

+ Sensitives Material, Daten, Gerate

Zwei Wochen vor dem Umzug

« Zufahrten und interne Transportwege sicherstellen (Zufahrt und Benltzung der Rampe, Treppenhaus, Lift etc.).

» Parkplatz flr das Transportfahrzeug reservieren (beim Hauswart, bei der Hausverwaltung oder —falls es
offentlichen Grund betrifft — bei der Polizei). Am alten und am neuen Ort.

« Schlussel kontrollieren, anhand Mietvertrags oder separatem Schllsselverzeichnis.

» Schlussel der Waren- und Personenlifte fir den Umzugstag organisieren. (Fehlende Schlissel fir Aufzlige 16sen
unvorhersehbare Aufwande und Kosten aus.)

Personalplanung und Einsatzorganisation

» Welche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden am Umzugstag nicht benotigt bzw. missen nicht oder nur zu einer
bestimmten Zeit zur Arbeit kommen?

» Welche Personen haben zusatzliche Aufgaben?

» Welche Akten missen nicht umgezogen werden? Wer vernichtet die Akten?

« Samtliche Mitarbeiter dartber informieren, wann welcher Arbeitsplatz gerdumt und verpackt sein muss und wer
wann am neuen Ort wieder starten kann.

» Samtliche Mitarbeiter darliber informieren, wann was nicht mehr verfigbar sein wird (EDV, Telefon) und ab wann
es wieder verfugbar ist.

« Samtliche Mitarbeiter dartiber informieren, wer fur welchen Bereich / welche Abteilung die Ansprech- Person ist.



Samtliche Mitarbeiter dartiber informieren, wo Packmaterial bezogen werden kann (Lagerplatz).

Samtlichen Mitarbeitern empfehlen, ein Inventar von den selber verpackten Kartons und Containern zu machen.
Samtliche Mitarbeiter dartiber informieren, dass am Umzugstag keine privaten Transporte oder private Anlieferungen
getatigt werden sollten, da die Aufzlige fur das Umzugspersonal reserviert sind.

Samtliche Mitarbeiter oder die entsprechend verantwortliche Abteilung / Person darauf hinweisen, samtliche Anlagen
wie PC-Stationen, Kopierer, Drucker, Fax-Gerate etc. rechtzeitig auszuschalten und abzuhangen- alle Kabelverbindungen
missen ausgesteckt sein. (Dem Umzugspersonal ist es nicht gestattet, laufende Anlagen auszuschalten oder Kabel
auszuziehen.)

Zutrittsreglement erstellen. Schllissel- oder Batch-Abgabe organisieren.

Parkplatzliste erstellen. Wer erhalt am neuen Ort welchen Parkplatz?

Parkverbote definieren (Platz fir Mobelwagen etc.)

Beschriftungsreglement fir samtliches Mobiliar, Kartons und alle Gerate herausgeben. Etiketten an Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter verteilen.

Tipps zur Beschriftung

Jedem Gebaude / Stockwerk / Raum eine Farbe zuteilen. (Unsere — Umzug Zirich — Beschriftungs-Etiketten gibt
es in 8 Farben: Blau, Grin, Gelb, Orange, Rot, Violett, Grau und Schwarz.

Etagenplan vom neuen Ort erstellen.

Blro- und Raum plan vom neuen Ort erstellen.

Méobelstellplan je Buro-/Raum erstellen — Jedem Mdbel einen eindeutigen Platz zuteilen.

Samtliches Mobiliar, Kartons und sonstiges Umzugsgut mit einer sauber beschrifteten Etikette der zugeteilten
Farbe kennzeichnen. (Etage und Biiro Nr. vom neuen Ort!)

Am neuen Ort die verschiedenen Raume am Turrahmen mit der zugeteilten Etikettenfarbe markieren und den
entsprechenden Mobelstellplan aufhangen.

Innerhalb der letzten zwei Tage vor dem Umzug / Verpackungstipps

Wertgegenstande, vertrauliche Dokumente, sensitive Daten oder Geld gesondert verpacken und personlich
transportieren, eventuell zwischenlagern (Banksafe).

Arbeitsplatze: Alles ausraumen, Schubladen fixieren, mit Etiketten beschriften.

Aktenschranke, Gestelle: Alles ausrdumen, Tablare entfernen, mit Etiketten beschriften. (Fir Hangeregistermappen
den speziellen Hangeregisterkarton verwenden.)

Kartons: Boden gut zukleben, nicht Gberladen, Haltegriffe freihalten, Gewicht verteilen, Inhalt so verpacken, dass
keine Schaden entstehen konnen, Deckel mit Klebeband verschliessen und mit Etikette beschriften.

Container: Nicht Uber den Containerrand hinaus beladen (sonst nicht mehr stapelbar!), Haltegriffe freihalten, Gewicht
verteilen, Inhalt so verpacken, dass keine Schaden entstehen kénnen, mit Etikette beschriften.

Computer: Vom System abmelden und abstellen. Peripheriegerate und Zubehdr voneinander trennen, Kabel aufrollen,
mit Etiketten beschriften.

Kabel: Kabelkanal leeren, alle Kabel aufrollen, falls nétig evtl. kennzeichnen und in einen Karton/ Container verpacken.
Schlussel: Bitte sdmtliche Schlissel stecken lassen! Sobald die Mébel transportbereit sind, wird das Umzugspersonal
die Schranke und Schubladen zuschliessen und die Schllissel an den Mébeln befestigen.

Bilder: Lassen Sie grossere Gemalde einfach hangen und bezeichnen diese mit einer Etikette. Die Bilder werden
durch das Umzugspersonal abgehangt und verpackt. (Falls gewlnscht auch wieder ausgepackt und aufgehangt.)
Pflanzen: Vor dem Umzug nicht mehr giessen. Falls méglich zuriickschneiden und bei grossen Pflanzen Aste
zusammenbinden. (Kleinere Topfe zusammen einen Karton/Container stellen.)

Zerbrechliches: Lose Glasplatten, Spiegel und Bilder selber mit Luftpolsterfolie verpacken oder das Umzugsunternehmen
entsprechend avisieren.

»LAllgemeingut®: Auch allgemein benutztes Mobiliar vorbereiten und allgemeine Akten verpacken.

De- und Montage von Mobiliar: Wird — falls nicht anders vereinbart — durch das Umzugspersonal ausgefihrt. (Auch
USM-Mobiliar!)

Kopierer: Durch Service-Monteur transporttiichtig vorbereiten lassen.

Parkplatz fir das Transportauto am Vorabend des Umzugs sperren. Am alten und am neuen Ort.

Verpflegung, einschliesslich Getranke, fir den Umzugstag vorbereiten.

Tipp: Nutzen Sie die Gelegenheit der leergeraumten Mébel und reinigen Sie diese jetzt.

Putzmaterial und Mllsacke separat bereitstellen.



Am Umzugstag

» Rutschfeste Schuhe und passende Kleider senken das Unfallrisiko

» Parkplatz flr Zugelauto kontrollieren. Zugangswege freihalten. Zigelteam auf zerbrechliche, empfindliche und
gefahrliche Gegenstande ausdricklich hinweisen.

« Aliféllige Mangel oder Schaden umgehend dem Transportleiter melden.

» Firmenschilder an Briefkasten und TUr anbringen.

» Zahlerstande sicherheitshalber selbst notieren (Strom, Gas, eventuell Heizung und Warmwasser).

* Abgabe der alten Geschéaftsraume: Mit dem Vermieter ein vollstdndiges Abgabe- Protokoll ausfiillen und nur
unterschreiben was tatsachlich zutrifft.

» Schlusselriickgabe: Sie verkorpert die Rickgabe der Mietsache. Anschliessend besteht fiir denMieter kein
Zutrittsrecht mehr. Auch nicht fir Reparaturen oder Reinigungsarbeiten.

+ Ubernahme der neuen Geschaftsraume: Mit dem Vermieter ein vollstandiges Ubernahme- Protokoll ausfiillen und
nur unterschreiben, was tatsachlich zutrifft.

In den ersten Tagen am neuen Ort

« Zahlerstande sicherheitshalber selbst notieren (Strom, Gas, eventuell Heizung und Warmwasser).

« Allfallige Schaden am Umzugsgut innert 3 Tagen schriftlich und eingeschrieben dem Transport- Unternehmer melden.

* Am neuen Ort alles genau ansehen, auf seine Funktionstlchtigkeit prifen und gegebenenfalls der Verwaltung
eingeschrieben eine Mangelliste zustellen.



