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Langfristige Vorbereitung

Kindigung: Mietvertrag kindigen, Vertragsbestandteile wie insbesondere die Kindigungsfristen
und Renovierungspflichten berticksichtigen

K aufer/Vermieter: Mit dem Vermieter oder Kaufer die Ubernahme von fest eingebauten Gegens-
tanden (Kuche, Schranke, Gardinenleisten, Teppiche, EDV-V erkabelung etc.) verhandeln

Planung: Umzugsplanung incl. Terminierung und Abstimmung der im Vor- oder Nachlauf betei-
ligten Handwerker

3-4 Wochen vor dem Umzug

L ageplane: Erstellung von Lageplanen der Entladestelle getrennt nach Stockwerken und Raumen.
Darin Raumbezeichnungen vergeben (Zielraum-Nr., Abteilung, ggf. Mitarbeiter, Ort innerhalb des
Raumes etc.). Diese Bezeichnungen sollten bei der Kartonbeschriftung und bei der Kennzeichnung
des Umzugsgutes tber Kartonniveau und Mobelstlicken mit Tesa-Krepp verwandt werden. Dann
kénnen unsere M 6beltrager das Umzugsgut ohne Umwege zu den neuen Standorten bringen.
Transportsicherung: Fachgerechte Transportvorbereitung von EDV-Anlagen durch Hersteller
oder Servicepersonal fur den Tag vor dem Umzug veranlassen (siehe Anlage).
Umzugsbeauftragte: Festlegung verantwortlicher und weisungsbefugter Mitarbeiter zur Unterstiit-
zung unseres Transportleiters am Umzugstag. Bel lediglich einer Be- und einer Entladestelle ist es
flr einen reibungslosen Umzugsverlauf und sorgfétige Vorplanung ausreichend, wenn jeweils ein
einzelner Mitarbeiter des Auftraggebers vor Ort ist.

Per sonalplanung: Festlegung der Einpackverantwortung in den einzelnen Abteilungen. Einteilen
der an den Umzugstagen vor Ort anwesenden Mitarbeiter.

Adressander ungen/K iindigungen |: Banken/Sparkassen/Postgiroamter benachrichtigen (Konten,
Einzugserméchtigungen) und Post (Postnachsendeantrag, Telefon, Postrentendienst, GEZ, Rund-
funk, Fernsehen, Kabelfernsehen: Tel. 0800 33 01000)

Adressanderungen/Kindigungen |1: Energieversorger benachrichtigen (Wasser, Strom, Gas,
Fernwéarme; ggf. Ablesetermin vereinbaren)
Adressanderungen/K iindigungen 111: Mittellungen an Amtsgericht (Handelsregister), Versiche-

rungen, Finanzamt, Krankenkassen, Zeitung, Geschéftspartner und Lieferanten (insbesondere bei
bestehenden Wartungsvertragen)

Erreichbarkeit: Sicherung der Erreichbarkeit per Rufumleitung oder Direktumschaltung. Ggf.
Mobiltelefonie einbeziehen. Notfalls nach dem Abklemmen der Telefone Anrufbeantworter mit
neuer Telefonangabe.

Haltegelegenheit fir Mobelwagen: Mit Nachbarn oder Bauunternehmen absprechen, dass Zuwe-
ge moglichst nahe der Haustir an den Umzugstagen mit M 6belwagen oder A ul3enaufziigen nutzbar
sind. Sollte dies nicht mdglich sein, kurzfristige Riickmeldung zur Planung von Alternativen. Das-
selbe gilt fur Hindernisse auf Treppen und Fluren innerhalb der Gebaude sowie ggf. fir Aufzlge.

2-3 Tage vor dem Umzug

Einpacken: Einpacken aller Schreibtisch-, Regal-, Aktenschrank- und Tresorinhalte in Umzugs-
kartons. Fir Akten, Blcher, Schallplatten, CD’s und andere Gegenstande mit hohem spezifischem
Gewicht unbedingt besondere Blicher- und Aktenkartons verwenden. Bitte bedenken Sie, dass die
Schreibtische beim Transport gekippt werden — auch die Kugel schreiberlade muss verpackt sein.
Packart: Kartons nicht so hoch beladen, dass sich die Deckel nicht mehr schlief3en lassen oder auf
dem Ladegut aufliegen. Die Kartons werden wahrend des Transportes mehrfach gestapelt. Falls
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Ladegut direkt am oberen Deckel anliegt, besteht eventuell Beschadigungsgefahr. Grundsétzlich:
Schweres nach unten und Gleiches zu Gleichem - Bicher, Platten, Bilder mdglichst hochkant stel-
len/packen - Geréusch-Test durch leichtes Schitteln des Kartons

Empfindliches: Empfindliche Gegenstande durfen nur nach Verpackung in Papier, Luftpolsterfo-
lie, Gléser-, Teller- oder Seidenpapier einpacken, um Beschédigungsrisiken auszuschlief3en. Das
Verpackungsmaterial kann nach  Vereinbarung durch  uns gestellt  werden (s
www.klauenberg.de/verpack.htm).

Kennzeichnung: Markierung des nicht verpackbaren Transportgutes mit Tesa-Krepp (bel alen
anderen Etiketten- und Aufkleberformen ist nach unserer Erfahrung keine riickstandsfreie Ablos-
barkeit gewdahrleistet. Tesa-Krepp hat sich im Maerhandwerk u.E. ausreichend bewahrt). Hierauf
Raumnummern und &hnliche kurze Notierungen vermerken. Bitte auch Aufkleber auf EDV-Geréte,
grofRere Blumen, Bilder, Abfalleimer, Wandkarten, Kalender und Garderoben markieren. Die De-
ckel der Umzugskartons entsprechend beschriften.

Schlissel: Denken Sie daran, Schliissel von Sideboards, Aktenschranken, Tresoren usw. stecken zu
lassen, damit eventuell darin verbliebene Gegenstdnde und Bdden herausgenommen werden kon-
nen.

Botanik: Pflanzen nicht mehr gief3en. Grolsere Pflanzen, die in Hydrokultur gehalten werden, mis-
sen vor dem Transport unbedingt vom Wasser in den Behéltern befreit werden.

Kdhlschranke: Kihlschranke gegebenenfalls ausréumen und abtauen lassen (Vorsicht: Nach dem
Umzug erst nach der im Herstellerhinwels angegebenen Wartezeit wieder anschlief?en, da der
Kompressor sonst Schaden nehmen kann).

Abstellraum: Einen Ort an der Entladestelle angeben, an den unsere Mitarbeiter un- oder nicht
eindeutig markierte Gegenstande zunéchst abstellen sollen.

Haltemoglichkeit: Versichern, dass dle vereinbarten Parkflachen fir den Umzugstag zur Verfu-
gung stehen. Evtl. sollte unsererseits eine durch die Kommunalverwaltung genehmigungspflichtige
Halte- und Sondernutzungszone eingerichtet werden.

Zeitplanung: In der Ablaufplanung berticksichtigen, dass Fremdfirmen den Umzugsablauf nicht
behindern und alle Gebaude in der vereinbarten Zeit und ggf. Uber das normale Arbeitsende hinaus
fUr die Umzugsmitarbeiter zur Verfligung stehen.

Sonderbereich EDV-Umzug

Ausfuhrliche Datensicherung. Ggf. Transportsicherungen (Drucker, Plotter, Kopierer) einlegen.

Bel Leasinggerdten unbedingt vorab schriftlich die Zustimmung der Leasinggesellschaften zum
Transport einholen.

Abnahme der Netzwerk-, Stromversorgungs- und Telefonieverkabelung sowie der Verkabelung
zwischen den EDV-Geréten. Die Kabel zu den entsprechenden Geraten legen, damit diese von un-
serem Mitarbeitern fachgerecht verpackt werden kdnnen. Insbesondere Monitore, PC’'s und Dru-
cker mit Zielangaben markieren.

Je nach der geforderten Verfugbarkeit und Datensicherheit ggf. bestimmte Geréte in getrennten
Mobelwagen umziehen, um bei einem recht unwahrscheinlichen Totalverlust trotzdem in Uber-
schaubarer Zeit den Betrieb wieder aufnehmen zu kénnen.

Den Transportleiter vorab Uber alle Besonderheiten von EDV-Geréten und Grof3anlagen informie-
ren.

Nach dem Umzug

Beladestelle: Zahlerstande Strom, Wasser, Gas, Heizung ablesen, notieren und weiterleiten. Was-
ser, Gas, Strom und Heizung absperren. Riickversichern, dass auch wirklich ale Raume leer sind
(incl. Keller, Materialrdume, Speicher, Garagen)

Machen Sie ausfindig, wo sich der Sicherungskasten und die Hauptwasseranschl isse befinden.
Wenn Sie in einen Gebaudekomplex gezogen sind, erkundigen Sie sich, wie und wo Sie den
Hausmeister erreichen konnen und machen Sie sich vertraut mit dem Gebaudekomplex (Notaus-
gange, etc.).
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