Gewerbeumzug, Firmenumzug und
Buroumzug

Effiziente Planung und Organisation fiir erfolgreiche Ubersiedlungen




EINFUHRUNG

Warum professionelle Umzugsplanung entscheidend ist

Ein Unternehmensumzug ist weit mehr als nur der Transport von Mobeln
und Geriéten. Er stellt eine komplexe logistische Herausforderung dar, die
erhebliche Auswirkungen auf die Geschéftskontinuitét,
Mitarbeiterzufriedenheit und letztlich den Unternehmenserfolg haben
kann.

Professionelle Planung minimiert Ausfallzeiten, reduziert Kosten durch
effiziente Ressourcennutzung und sorgt dafiir, dass Ihr Unternehmen

schnell am neuen Standort voll einsatzfdhig ist.

Zentrale Herausforderungen

e Koordination zahlreicher beweglicher Teile und Beteiligter
e Minimierung von Betriebsunterbrechungen
* Einhaltung strenger Zeitplane und Budgets

e Gewihrleistung der Mitarbeiterzufriedenheit



Die wichtigsten Griinde fiir einen Unternehmensumzug

Unternehmenswachstum

Wenn das Team wichst und mehr Platz benétigt wird, ist ein Umzug
oft unvermeidlich. Zusétzliche Flachen ermoglichen die Einstellung

neuer Mitarbeiter und die Expansion in neue Geschiftsbereiche.

Strategische Standortwahl

Nihe zu Kunden, Partnern oder Lieferanten verkiirzt Wege und
verbessert die Geschiftsbeziehungen. Ein gut erreichbarer Standort

erleichtert auch die Mitarbeitergewinnung.

Arbeitsumgebung optimieren

Moderne, funktionale Rdumlichkeiten steigern Produktivitdt und
Mitarbeiterzufriedenheit. Offene Grundrisse, Kollaborationsflachen

und ergonomische Arbeitsplitze férdern Innovation.

Kostensenkung

Ein besser gewdhlter Standort kann Miet-, Betriebs- und
Logistikkosten erheblich reduzieren. Giinstigere Gewerbefldchen in

aufstrebenden Regionen bieten finanzielle Vorteile.



Gewerbe-, Firmen- und Biiroumzug: Die
Unterschiede verstehen

Gewerbeumzug

1 Fokussiert auf Produktionsstédtten, Werkstatten und Lagerhallen. Hier
stehen Maschinen, Produktionsanlagen und schweres Equipment im

Mittelpunkt. Spezialtransporte und technisches Know-how sind essentiell.

Firmenumzug

Umfasst die Verlagerung der gesamten Organisation inklusive aller
2 Abteilungen, Systeme und Prozesse. Erfordert umfassende Koordination
zwischen Biiros, Lager, Produktion und moglicherweise mehreren

Standorten.

Biiroumzug

3 Konzentriert sich auf Arbeitsplitze, IT-Infrastruktur und Biiroausstattung.
Schreibtische, Computer, Aktenarchive und Meeting-Rdume miissen

sorgfiltig verpackt und transportiert werden.




PLANUNG

Planung ist der Schliissel zum Erfolg

Ein erfolgreicher Unternehmensumzug beginnt nicht Wochen, sondern Monate im
Voraus. Die frithzeitige Planung gibt Thnen den nétigen Spielraum, um alle Aspekte
griindlich zu durchdenken, potenzielle Probleme zu identifizieren und Losungen zu

entwickeln.

Ein detaillierter Zeitplan dient als Roadmap fiir den gesamten Umzugsprozess. Er
definiert Meilensteine, legt Verantwortlichkeiten fest und stellt sicher, dass alle Beteiligten

wissen, was wann zu tun ist.

Die klare Verteilung von Aufgaben und Verantwortlichkeiten verhindert
Missverstandnisse und sorgt dafiir, dass nichts iibersehen wird. Jedes Teammitglied sollte

genau wissen, welche Rolle es im Umzugsprozess spielt.




Ihre Checkliste fiir einen erfolgreichen Umzug

1 Analyse des neuen Standorts

Priifen Sie Raumaufteilung, Infrastruktur, Parkméglichkeiten,
Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln und technische
Anschliisse. Beriicksichtigen Sie auch Erweiterungsmoglichkeiten

fiir zukiinftiges Wachstum.

3 Budgetplanung

Kalkulieren Sie alle Kosten: Umzugsunternehmen,
Verpackungsmaterial, IT-Migration, Renovierungen,
Versicherungen und Pufferreserven. Beriicksichtigen Sie auch

indirekte Kosten durch Produktionsausfille.

Inventarisierung des aktuellen Standorts

Erstellen Sie eine vollstdndige Liste aller Mdbel, Gerite, IT-Systeme
und Materialien. Entscheiden Sie, was mitgenommen, entsorgt oder
ersetzt werden soll. Dies hilft bei der Kostenschédtzung und

Transportplanung.

Kommunikation mit Mitarbeitern

Informieren Sie Thr Team frithzeitig und transparent iiber alle
Aspekte des Umzugs. Beantworten Sie Fragen zu neuen

Arbeitsplatzen, Pendelzeiten und Veranderungen im Arbeitsalltag.



Effektive Kommunikation mit Mitarbeitern

e

Friihzeitige Information

Kiindigen Sie den Umzug so frith wie moglich an. Mitarbeiter benotigen
Zeit, um sich auf Verdanderungen einzustellen, insbesondere wenn der neue

Standort langere Pendelzeiten bedeutet.

Aktive Einbindung

Beziehen Sie Mitarbeiter in Entscheidungen ein, etwa bei der Gestaltung
ihrer neuen Arbeitsplétze. Dies erhoht die Akzeptanz und kann wertvolle
Einblicke liefern.

Schulungen anbieten

Organisieren Sie Orientierungsveranstaltungen am neuen Standort. Zeigen
Sie Raumlichkeiten, erkldren Sie neue Systeme und stellen Sie lokale

Infrastruktur vor.




Die zentrale Rolle des Umzugskoordinators

Ein dedizierter Umzugskoordinator ist das Herzstiick jedes erfolgreichen
Unternehmensumzugs. Diese Person fungiert als zentrale Anlaufstelle fiir alle

Fragen, Probleme und Entscheidungen rund um den Umzug.

Hauptaufgaben

e Koordination zwischen internen Abteilungen und externen Dienstleistern

e Uberwachung des Zeitplans und Sicherstellung, dass alle Meilensteine erreicht

werden
e Budgetkontrolle und Genehmigung von Ausgaben
e Problemlésung bei unvorhergesehenen Herausforderungen

e RegelmaBige Statusberichte an die Geschiftsfithrung




Auswahl und Zusammenarbeit mit externen
Dienstleistern

01

Recherche und Auswahl

Holen Sie Angebote von mehreren professionellen Umzugsunternehmen ein. Priifen Sie

Referenzen, Erfahrung mit Unternehmensumziigen und Spezialisierungen.

02

Leistungsumfang definieren

Klaren Sie genau, welche Dienstleistungen benotigt werden: Verpackung, Demontage,
Transport, Montage, Lagerung oder Entsorgung.

03

Vertrage priifen

Lesen Sie Vertréage sorgfiltig durch. Achten Sie auf Haftungsausschliisse,

Versicherungsumfang und Kiindigungsbedingungen.

04

Versicherungen abschlieflen

Stellen Sie sicher, dass eine ausreichende Transportversicherung besteht, die den Wert
Threr Giiter abdeckt.



LOGISTIK

Logistik eines Firmenumzugs meistern

Transportplanung

Die Route muss sorgfiltig geplant werden, insbesondere bei
Spezialtransporten. Beriicksichtigen Sie Briickenhohen,
Straflenbreiten und Verkehrsbeschrankungen. Wahlen Sie geeignete
Fahrzeugtypen basierend auf der Art und Menge der zu

transportierenden Giiter.

Spezialtransporte

Maschinen, Serverracks oder empfindliche Laborgeréte erfordern
spezielle Transportlosungen. Beauftragen Sie Fachfirmen mit

entsprechender Expertise und Equipment fiir sichere Handhabung.

Zeitfenster koordinieren

Legen Sie optimale Umzugszeitpunkte fest, um
Geschiaftsunterbrechungen zu minimieren. Wochenenden oder
Ferienzeiten konnen ideal sein. Beriicksichtigen Sie auch Ladezeiten

an beiden Standorten und mogliche Verkehrsstaus.

Zwischenlagerung

Wenn der neue Standort noch nicht bezugsfertig ist oder eine
Renovierung lduft, bendtigen Sie moglicherweise temporére
Lagermoglichkeiten. Stellen Sie sicher, dass diese sicher, klimatisiert

und versichert sind.



IT und Technik: Das digitale Riickgrat sicher
libersiedeln

Die IT-Infrastruktur ist das Nervensystem modernes Unternehmen. Ein Ausfall kann

erhebliche finanzielle Verluste verursachen und die Geschaftskontinuitit gefdhrden.

Sicherung Transport Neuinstallation

e Vollstdandige e Spezialverpackung fiir e Vorinstallation von
Datensicherung vor empfindliche Netzwerkinfrastruktur
dem Umzug Hardware 5 Tes B Clam

e Backup in der Cloud e Klimakontrollierter Betriebsstart
oder externen Transport e IT-Support am
Systemen e Tracking sensibler Umzugstag

e Testder Gerite

Wiederherstellbarkeit

[ Die durchschnittliche Ausfallzeit bei IT-Umziigen ohne professionelle Planung
betréagt 2-3 Tage. Mit sorgfaltiger Vorbereitung kann dies auf wenige Stunden

reduziert werden.



Moderne Biiroorganisation am neuen

Standort

Arbeitsplatzgestaltung
optimieren

Ein Umzug bietet die ideale Gelegenheit,
das Biirolayout zu iiberdenken. Moderne
Konzepte wie Activity-Based Working
ermoglichen es Mitarbeitern, je nach
Aufgabe zwischen verschiedenen

Arbeitsbereichen zu wechseln.

Schaffen Sie Zonen fiir konzentriertes
Arbeiten, Kollaboration, informelle
Meetings und Entspannung. Dies steigert
die Produktivitat und Zufriedenheit.

Ergonomie und Ausstattung

e Hohenverstellbare Schreibtische fiir

gesundes Arbeiten

e Ergonomische Biirostiihle mit

Lordosenstiitze

e Optimale Beleuchtung mit Tageslicht

und blendfreien Leuchten

e Moderne Technologie: Grof3e

Monitore, Docking-Stations

o Akustiklosungen fiir GroBraumbiiros




Nachhaltigkeit beim Umzug beriicksichtigen

& N3 5

Wiederverwendung Umweltfreundliche Materialien Fachgerechtes Recycling

Priifen Sie, welche Mdbel und Ausstattung in die ~ Verwenden Sie wiederverwendbare Alte IT-Geréte, Mobel und Materialien sollten
neuen Raume iibernommen werden kénnen. Umzugsboxen statt Einwegkartons. Nutzen Sie professionell recycelt werden. Elektronikschrott
Spenden Sie nicht mehr benoétigte, aber Decken und Polster statt Plastikfolie. Viele enthilt wertvolle Rohstoffe und muss
funktionsfdahige Gegenstdnde an gemeinniitzige Umzugsunternehmen bieten mittlerweile griine entsprechend den gesetzlichen Vorgaben
Organisationen statt sie zu entsorgen. Verpackungsoptionen an. entsorgt werden.

Ein nachhaltiger Umzug reduziert nicht nur die Umweltbelastung, sondern spart oft auch Kosten und starkt das positive Image Ihres Unternehmens.



Budgetplanung: Alle Kostenfaktoren im Blick

Transport & Logistik Personal & Verpackungsmaterial @ IT-Migration @ Renovierung neuer
Arbeitsstunden Standort
@ Versicherungen @ Pufferreserve

Eine realistische Budgetplanung beriicksichtigt alle direkten und indirekten Kosten. Planen Sie mindestens 10-15% Puffer fiir unvorhergesehene

Ausgaben ein. Zu den oft iibersehenen Kosten gehdren: Entsorgung, temporare Losungen wihrend des Umzugs, erhohte Fahrtkosten fiir Mitarbeiter und
Produktivitatsverluste.



Zeitmanagement: Realistische Deadlines setzen

6-12 Monate vorher |

Umzugskoordinator benennen, ersten Zeitplan erstellen,

Angebote einholen, Budget festlegen
2 3-6 Monate vorher

Dienstleister beauftragen, Mitarbeiter informieren, IT-Konzept

entwickeln, Inventarisierung durchfiihren
1-3 Monate vorher 3

Verpackungsmaterial bestellen, Parkgenehmigungen beantragen,

Umzugsteams bilden, neue Biiros planen
4 1 Monat vorher

Verpackung beginnen, finale Checklisten erstellen, Backups

durchfiihren, letzte Abstimmungen
Umzugswoche 5

Koordinierter Transport, IT-Migration, Aufbau am neuen
Standort, Qualitdtskontrolle

Flexibilitdt ist entscheidend. Nicht jeder Umzug verlduft exakt nach Plan. Bauen Sie Pufferzeiten ein und seien Sie bereit, den Zeitplan anzupassen, wenn

unvorhergesehene Herausforderungen auftreten.



& INTERNATIONAL

Besondere Herausforderungen bei
internationalen Umziigen

Zoll und Dokumentation

Internationale Umziige erfordern umfangreiche Zolldokumente, Carnet-ATA fiir
temporare Einfuhren und detaillierte Inventarlisten. Arbeiten Sie mit erfahrenen

Zollagenten zusammen, um Verzégerungen zu vermeiden.

Kulturelle Unterschiede

Beriicksichtigen Sie unterschiedliche Geschaftspraktiken, Feiertage und
Arbeitskulturen. Was in Deutschland iiblich ist, kann in anderen Lindern

ungewohnlich oder sogar problematisch sein.

Sprachbarrieren

Stellen Sie sicher, dass alle wichtigen Dokumente iibersetzt werden. Idealerweise
sollte mindestens ein Teammitglied die Landessprache sprechen oder ein

professioneller Ubersetzer zur Verfiigung stehen.

Lange Transportwege

Internationale Transporte dauern langer und erfordern sorgfiltigere Verpackung.
Planen Sie mit mehrwochigen Lieferzeiten und organisieren Sie bei Bedarf

temporire Losungen fiir die Ubergangszeit.




Sicherheitsmalinahmen wahrend des Umzugs

Datenschutz gewdhrleisten Wertgegenstidnde sichern

Sensible Unternehmensdaten miissen wahrend des gesamten Teure Gerite, Kunst oder spezielle Ausstattung sollten separat und mit
Umzugsprozesses geschiitzt werden. Verschliisseln Sie digitale Daten, besonderer Sorgfalt transportiert werden. Erwéagen Sie GPS-Tracking fiir
sichern Sie physische Dokumente in verschliefbaren Behéltern und besonders wertvolle Giiter.

definieren Sie klare Zugriffsrechte.
Erstellen Sie eine genaue Inventarliste mit Fotos und Wertangaben fiir

Die DSGVO verlangt, dass personenbezogene Daten auch wahrend eines Versicherungszwecke.
Umzugs geschiitzt bleiben. Dokumentieren Sie alle

Sicherheitsmafinahmen.

e Arbeitsschutz

Alle Helfer miissen in sicheres Heben und Tragen eingewiesen werden. Stellen Sie Schutzausriistung wie Handschuhe und Sicherheitsschuhe bereit.

Beauftragen Sie nur zertifizierte Fachkrifte fiir schwere oder gefdhrliche Arbeiten.



Gewerbeverlagerung: Produktionsstatten
professionell iibersiedeln

Die Verlagerung von Produktionsstitten oder Lagern stellt besondere Anforderungen an

Planung und Durchfiithrung. Produktionsausfalle konnen erhebliche finanzielle Verluste

bedeuten.

Vorbereitung

Detaillierte Dokumentation aller Maschinen und Anlagen. Erstellen Sie
Demontagepldne und fotografieren Sie Verkabelungen und Anschliisse fiir den

spateren Wiederaufbau.

Demontage

Beauftragen Sie Spezialisten fiir den Abbau komplexer Maschinen. Sichern
Sie alle Einzelteile systematisch und beschriften Sie diese eindeutig.

Transport

Schwerlasttransporte erfordern Sondergenehmigungen, spezielle
Fahrzeuge und geschultes Personal. Planen Sie Routen sorgféltig unter

Beriicksichtigung von Gewichts- und Groenbeschrankungen.

Installation

Stellen Sie sicher, dass die neue Halle iiber ausreichende Anschliisse
und Tragfahigkeit verfiigt. Fithren Sie umfassende Tests durch, bevor

die Produktion wieder aufgenommen wird.



Firmenlogistik: Lieferketten aufrechterhalten

Lieferantenabstimmung

Informieren Sie alle Lieferanten iiber den

Umzug und die neue Adresse rechtzeitig

Kundenkommunikation

Halten Sie Kunden iiber mogliche

Lieferverzogerungen auf dem Laufenden

B

Lagerbestandsmanagement

Reduzieren Sie Lagerbestinde vor dem Umzug
auf ein Minimum, um Transportkosten zu

senken

Logistikplanung

Stellen Sie sicher, dass Lieferungen wiahrend

des Umzugs an den richtigen Ort gehen

Eine gut organisierte Firmenlogistik wiahrend des Umzugs minimiert Unterbrechungen in der Lieferkette und sorgt dafiir, dass Kunden weiterhin

zuverldssig bedient werden konnen.



Biiroverlagerung: Effiziente Arbeitsplatzorganisation

Systematische Verpackung

Jeder Mitarbeiter sollte seine personlichen Arbeitsmaterialien selbst verpacken und
beschriften. Verwenden Sie ein einheitliches Beschriftungssystem mit Namen, Abteilung

und Zielort.

Erstellen Sie farbcodierte Etiketten fiir verschiedene Abteilungen oder Stockwerke, um die

Zuordnung am neuen Standort zu erleichtern.
Voreinrichtung

Richten Sie Arbeitspldtze am neuen Standort bereits vor dem offiziellen Umzugstag ein.
Installieren Sie Telefone, richten Sie Computer ein und stellen Sie sicher, dass alle

technischen Systeme funktionieren.

Fiihren Sie Testlaufe mit einer kleinen Gruppe durch, um potenzielle Probleme friihzeitig

zu identifizieren.




Mitarbeiterzufriedenheit wahrend des Umzugs

Flexible Arbeitsmodelle Zusitzliche Unterstiitzung Feedback einholen

Bieten Sie wihrend der Ubergangszeit Erwégen Sie Zuschiisse fiir erhchte Pendelkosten = Nach dem Umzug sollten Sie aktiv Feedback von
Homeoffice-Moglichkeiten an. Dies reduziert oder organisieren Sie Shuttle-Services zum neuen Mitarbeitern einholen. Was funktioniert gut?
Stress und ermoglicht Mitarbeitern, produktivzu  Standort. Kleine Gesten zeigen Wertschitzung Was konnte verbessert werden? Nutzen Sie diese
bleiben, auch wenn das Biiro nicht voll und erleichtern die Akzeptanz. Erkenntnisse fiir Anpassungen.

einsatzfahig ist.

[ Studien zeigen, dass Unternehmen mit hoher Mitarbeitereinbindung wihrend des Umzugs eine um 30% héhere Zufriedenheit und schnellere

Produktivitdtserholung verzeichnen.



Kommunikation mit Kunden und

Geschaftspartnern

01

02

Rechtzeitige Ankiindigung

Informieren Sie Kunden und Partner
mindestens 4-6 Wochen vor dem Umzug
iiber Thre neue Adresse, Telefonnummern
und E-Mail-Adressen. Nutzen Sie alle
Kommunikationskanile: E-Mail, Website,

Social Media, Briefpost.

03

Erreichbarkeit sicherstellen

Richten Sie Rufumleitungen ein und stellen
Sie sicher, dass E-Mails an alte Adressen
weitergeleitet werden. Definieren Sie
Notfallkontakte fiir dringende Anfragen

wihrend des Umzugszeitraums.

Professionelle Aulendarstellung

Aktualisieren Sie alle Geschiftsunterlagen: Briefpapier, Visitenkarten, Website, Google-

Maps-Eintrag, Online-Verzeichnisse. Der Umzug bietet auch eine Chance fiir ein frisches

Branding.




Herausforderungen erfolgreich meistern

Typische Probleme Losungsansitze

e Unerwartetes schlechtes Wetter am Umzugstag Flexibilitit ist der Schliissel. Halten Sie alternative Pldne bereit fiir

* Verzogerungen bei Renovierungsarbeiten am neuen Standort verschiedene Szenarien. Definieren Sie klare Eskalationswege fiir schnelle
Entscheidungen.

e IT-Probleme bei der Migration von Systemen

 Beschidigte Giiter wihrend des Transports Ein erfahrener Umzugskoordinator kann viele Probleme vorhersehen und
e Krankheitsausfille im Umzugsteam préaventiv angehen. Regelmifige Statusmeetings helfen, Risiken friihzeitig

zu identifizieren.
e Unvorhergesehene Kosten

Wichtig ist auch, nicht in Panik zu geraten. Die meisten Probleme lassen

sich mit kiihlem Kopf und kreativen Losungen bewiltigen.



ABSCHLUSS

Nachbereitung: Der Umzug ist noch nicht vorbei

1 Qualitatskontrolle

Fiihren Sie eine griindliche Inspektion der
neuen Raumlichkeiten durch. Priifen Sie
auf Schaden, fehlende Gegensténde oder
funktionale Probleme. Dokumentieren Sie
alles fiir eventuelle Reklamationen.
Testen Sie alle technischen Systeme

umfassend.

2

Alte Raumlichkeiten

Organisieren Sie die Riickgabe oder den
Verkauf des alten Standorts. Stellen Sie
sicher, dass alle vertraglichen
Verpflichtungen erfiillt sind.
Dokumentieren Sie den Zustand mit
Fotos fiir die Ubergabe. Veranlassen Sie

die Endreinigung.

Abschlussbesprechung

Treffen Sie sich mit allen Beteiligten, um
den Umzug zu evaluieren. Was lief gut?
Was konnte beim néachsten Mal besser
gemacht werden? Dokumentieren Sie
Erkenntnisse und bedanken Sie sich bei
allen Helfern fiir ihren Einsatz.



Die Erfolgsfaktoren auf einen Blick

Griindliche Planung

Detaillierte Planung und Organisation sind

das Fundament jedes erfolgreichen Umzugs.

Beginnen Sie friih, erstellen Sie umfassende
Checklisten und planen Sie jeden Schritt
sorgfaltig.

Professionelle Unterstiitzung

Erfahrene Dienstleister bringen Know-how
und Ressourcen mit, die Risiken minimieren
und den Prozess beschleunigen. Investieren

Sie in Qualitét statt nur den giinstigsten

Anbieter zu wahlen.

Klare Kommunikation

Transparente und regelméafige
Kommunikation mit allen Stakeholdern —
Mitarbeitern, Kunden, Dienstleistern —
verhindert Missverstdndnisse und sorgt fiir

reibungslose Ablaufe.



Haufige Fehler, die Sie unbedingt vermeiden sollten

Unzureichende Planung Unrealistische Budgets Fehlende Kommunikation

Der grofite Fehler ist, mit der Planung zu Viele Unternehmen kalkulieren zu knapp Mitarbeiter, die nicht oder zu spat

spat zu beginnen oder wichtige Details zu und vergessen versteckte Kosten. Planen informiert werden, reagieren mit

iibersehen. Ein Umzug bendétigt mindestens Sie grofziigige Puffer ein und Widerstand und Unsicherheit. Kunden, die

6-12 Monate Vorlaufzeit fiir optimale beriicksichtigen Sie alle direkten und von neuen Kontaktdaten tiberrascht

Ergebnisse. Unterschétzen Sie nicht die indirekten Kosten, einschlief3lich werden, verlieren das Vertrauen.

Komplexitat des Projekts. Produktivitatsverluste wahrend der Kommunizieren Sie proaktiv, transparent
Ubergangszeit. und rechtzeitig.

[ Profi-Tipp: Erstellen Sie eine "Lessons Learned"-Dokumentation wihrend des Umzugs. Halten Sie fest, was gut funktioniert und was nicht.

Dies ist Gold wert fiir zukiinftige Projekte.



¥ FALLSTUDIE

Erfolgreicher Firmenumzug in der Praxis

~ I Dic Herausforderung

Komplexe IT-Infrastruktur mit kritischen Serverrdumen, keine Ausfallzeiten

akzeptabel, internationale Kunden in verschiedenen Zeitzonen, begrenzte

Parkplédtze am neuen Standort.
Der Erfolg

e Umzug in nur 48 Stunden iiber ein Wochenende
e Null Ausfallzeit kritischer Systeme
* Budget-Einhaltung mit 5% Puffer-Rest

l e 092% Mitarbeiterzufriedenheit nach 3 Monaten
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Das Unternehmen

Mittelstdndisches IT-Unternehmen mit 120 Mitarbeitern, das von
einem veralteten Biirokomplex in ein modernes Biirogebdude mit

besserer Verkehrsanbindung umzog.

"Der Schliissel war die 9-monatige Vorplanung und ein dediziertes Umzugsteam, das jeden Aspekt durchdacht hat. Die Investition in professionelle
Dienstleister hat sich mehr als bezahlt gemacht."

— Geschaftsfithrerin des IT-Unternehmens




Praktische Tipps fiir einen reibungslosen
Ablauf

Friihzeitig starten

Beginnen Sie mit der Planung mindestens 6-12 Monate vor dem geplanten
1 Umzugstermin. Je friiher Sie starten, desto mehr Optionen haben Sie bei der
Auswahl von Dienstleistern und Terminen. Frithbucher erhalten oft auch

bessere Konditionen.

Experten hinzuziehen

Professionelle Umzugsunternehmen, IT-Spezialisten und Projektmanager
2 bringen Erfahrung mit, die unbezahlbar ist. Ihre Expertise hilft, kostspielige
Fehler zu vermeiden und den Prozess zu beschleunigen. Die Investition zahlt

sich durch Effizienz aus.

Flexibel bleiben

3 Trotz bester Planung kénnen unvorhergesehene Ereignisse eintreten. Halten
Sie alternative Pldne bereit und seien Sie bereit, schnell zu reagieren.

Flexibilitdt in Kombination mit solider Planung ist die perfekte Balance.




CHECKLISTE

Thre ultimative Umzugs-Checkliste

6-12 Monate vorher 1-3 Monate vorher

e Umzugskoordinator benennen e Verpackungsmaterial bestellen

e Projektteam zusammenstellen e Umzugsteams und Verantwortlichkeiten definieren
e Budget festlegen e Layout fiir neue Biiros planen

e Angebote von Umzugsunternehmen einholen * Externe Kommunikation vorbereiten

e Ersten groben Zeitplan erstellen e Versicherungen abschliefen

e Neue Raumlichkeiten analysieren e IT-Backup durchfiihren

3-6 Monate vorher 1 Monat vorher

e Umzugsunternehmen beauftragen e Verpackung beginnen

e Mitarbeiter offiziell informieren e TFinale Checklisten fiir alle Teams erstellen
e IT-Migrationskonzept entwickeln e Kunden und Partner informieren

e Vollstdndige Inventarisierung durchfiihren e Letzte Abstimmungen mit Dienstleistern

e Vertrage fiir neuen Standort priifen e Not-Kontaktliste erstellen

e Parkgenehmigungen beantragen



Technologie als Umzugshelfer

<>

Projektmanagement-Software

Tools wie Asana, Trello oder
Monday.com helfen, den Uberblick iiber
hunderte von Aufgaben zu behalten.
Weisen Sie Verantwortlichkeiten zu,
setzen Sie Deadlines und tracken Sie den
Fortschritt in Echtzeit.

% Digitale Inventarisierung

Nutzen Sie Apps zur Erfassung und
Verwaltung Ihres Inventars mit Barcode-
Scanning. Fotografieren Sie wertvolle
Gegenstidnde und erstellen Sie
automatische Bestandslisten fiir

Versicherungen.

@é GPS-Tracking

Moderne Umzugsunternehmen bieten
Echtzeit-Tracking Ihrer Giiter. Sie
wissen immer genau, wo sich Ihr
Equipment befindet und wann es am

Zielort ankommt.



Der erste Arbeitstag am neuen Standort

Der erste Tag am neuen Standort ist entscheidend fiir einen erfolgreichen Neustart. Eine durchdachte Planung sorgt dafiir, dass dieser Tag reibungslos

verlduft und Mitarbeiter motiviert in die neue Arbeitsumgebung starten.

Willkommenspaket vorbereiten

Bereiten Sie fiir jeden Mitarbeiter ein Willkommenspaket mit
Standortinformationen, Zugangsausweisen, WLAN-Passwortern
und einem kleinen Geschenk vor. Dies zeigt Wertschitzung und

erleichtert den Start.

Gemeinsamer Start-Event

Planen Sie ein Friihstiick oder einen Lunch am ersten Tag. Dies
gibt Gelegenheit zum Austausch, stdrkt das Teamgefiihl und

markiert symbolisch den Neuanfang am neuen Standort.

Orientierungstour organisieren

Bieten Sie gefiihrte Touren durch das neue Gebdude an. Zeigen
Sie wichtige Bereiche: Arbeitsplatze, Meeting-Raume, Kiichen,

Toiletten, Notausgédnge. So fiihlen sich alle schnell zuhause.

IT-Support vor Ort

Stellen Sie sicher, dass IT-Mitarbeiter den ganzen Tag fiir Fragen
und Probleme zur Verfiigung stehen. Kleine technische

Schwierigkeiten sind normal und sollten schnell gel6st werden.



Umgang mit verschiedenen Unternehmensgréfien

Kleinunternehmen (1-20
Mitarbeiter)

Bei kleinen Teams kann der Umzug oft an
einem Wochenende bewiltigt werden. Der
Vorteil: kurze Kommunikationswege und
flexible Entscheidungen. Dennoch sollte
auch hier professionell geplant werden. Ein
Umzugsunternehmen und ein klarer Plan
sind auch bei kleinen Umziigen

unverzichtbar.

Mittelstandische Unternehmen (20-
250 Mitarbeiter)

Hier wird die Komplexitat deutlich hoher.
Verschiedene Abteilungen miissen
koordiniert werden, die IT-Infrastruktur ist
umfangreicher. Ein dedizierter
Umzugskoordinator und mehrere Subteams
sind notwendig. Der Umzug erfolgt oft in

Phasen iiber mehrere Tage oder Wochen.

Groflunternehmen (250+
Mitarbeiter)

Bei groen Organisationen ist ein Umzug ein
Grof3projekt, das bis zu einem Jahr
Vorlaufzeit benétigt. Change Management
wird kritisch. Oft werden externe
Projektmanager engagiert. Der Umzug
erfolgt in klar definierten Phasen mit

Backup-Plédnen fiir jeden Schritt.



Psychologische Aspekte des Umzugs

Veranderung als Chance

Ein Umzug ist mehr als eine logistische
Herausforderung — er ist auch eine
psychologische. Mitarbeiter konnen
Angste vor Verinderungen haben,
Liebgewonnenes zuriicklassen miissen
oder Sorgen beziiglich langerer

Pendelzeiten haben.

Es ist wichtig, diese Emotionen
anzuerkennen und aktiv anzusprechen.
Organisieren Sie Workshops zum Thema
Change Management, bieten Sie die
Moglichkeit fiir Einzelgesprache und

zeigen Sie Verstdndnis fiir Bedenken.

Positive Narrative schaffen

Kommunizieren Sie die Vorteile des
Umzugs: modernere Rdume, bessere
Ausstattung, kiirzere Wege zu Kunden,
Wachstumschancen. Involvieren Sie
Mitarbeiter in die Gestaltung des neuen
Standorts.

Schaffen Sie Rituale: eine Abschiedsfeier
am alten Standort, eine Eroffnungsfeier
am neuen. Dies hilft beim
psychologischen Ubergang und kann

positive Erinnerungen schaffen.




Rechtliche Aspekte und Genehmigungen

Mietvertrage und Kiindigungsfristen

Priifen Sie Kiindigungsfristen und Bedingungen in bestehenden
Mietvertragen. Oft sind mehrmonatige Kiindigungsfristen einzuhalten.

Klaren Sie Renovierungspflichten und die Riickgabe des Objekts.

Behordliche Anmeldungen

Melden Sie den neuen Firmensitz bei Gewerbeamt, Handelsregister,
Finanzamt und anderen relevanten Beh6rden. Informieren Sie auch IHK,

Berufsgenossenschaften und Versicherungen iiber die Adressanderung.

Parkgenehmigungen

Beantragen Sie rechtzeitig Parkverbote oder Sondergenehmigungen fiir
Umzugsfahrzeuge. In stadtischen Gebieten kann dies mehrere Wochen

dauern.

Versicherungen

Stellen Sie sicher, dass IThre Betriebshaftpflicht und Inhaltsversicherung
auch wahrend des Umzugs und am neuen Standort gilt. Eine zusitzliche

Transportversicherung ist oft sinnvoll.



Spezialfall: Hybride Arbeitsmodelle

Die Verbreitung von Homeoffice und hybriden Arbeitsmodellen verdandert auch die

Anforderungen an Biiroumziige. Nicht mehr jeder Mitarbeiter benétigt einen festen

Schreibtisch.

Desk-Sharing-Konzepte

Moderne Biiros setzen auf flexible

Arbeitsplatze, die nach Bedarf genutzt

werden. Dies reduziert den Flachenbedarf

und damit Kosten. Planen Sie
verschiedene Zonierungen: Ruhezonen,

Kollaborationsflachen, Phone Booths.

Bei einem Umzug konnen Sie die
Gelegenheit nutzen, ein solches Konzept
zu implementieren. Bedenken Sie jedoch,

dass nicht alle Mitarbeiter dies schéatzen.

Technologie fiir Flexibilitat

Investieren Sie in Cloud-Losungen und
mobile Technologie. Mitarbeiter sollten
von iiberall produktiv arbeiten konnen.
Dies erleichtert auch den Umzug, da
weniger physische Infrastruktur bewegt

werden muss.

Videokonferenz-Systeme, digitale
Whiteboards und Kollaborationstools
werden essentiell fiir Teams, die zwischen

Biiro und Homeoffice wechseln.



Umweltauswirkungen minimieren

40% 25% 60%

Reduzierung Verpackungsmiill Geringerer CO2-Ausstof} Weniger Elektroschrott
Durch wiederverwendbare Umzugsboxen statt Bei Nutzung moderner, effizienter

Durch fachgerechtes Recycling alter IT-Geréte
Einwegkartons Transportfahrzeuge

Nachhaltigkeit beim Umzug ist nicht nur gut fiir die Umwelt, sondern auch fiir Thr Unternehmensimage. Viele Kunden und Mitarbeiter legen zunehmend
Wert auf 6kologische Verantwortung.

e Weitere griine Mallnahmen

* Spenden Sie funktionsfdahige Mdbel an soziale Einrichtungen
* Nutzen Sie Elektro- oder Hybrid-Transporter wenn moglich
e Digitalisieren Sie Dokumente statt sie zu transportieren

e Kaufen Sie gebrauchte statt neue Biiromobel



Post-Move-Optimierung: Die ersten 3 Monate
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B Produktivitit ([ Mitarbeiterzufriedenheit

Die ersten Wochen am neuen Standort sind eine Eingewohnungsphase. Produktivitat und Zufriedenheit steigen allmahlich an. Wichtig ist, in dieser Zeit

aufmerksam zu bleiben und schnell auf Probleme zu reagieren. Sammeln Sie kontinuierlich Feedback und nehmen Sie notwendige Anpassungen vor.



Umzug als Katalysator fiir Verdnderung

Ein Unternehmensumzug ist die perfekte Gelegenheit, nicht nur den Standort, sondern

auch Arbeitsweisen, Prozesse und Unternehmenskultur zu iiberdenken.
Nutzen Sie den Momentum fiir:
¢ Kulturwandel: Fordern Sie neue Zusammenarbeitsformen und brechen Sie alte

Silos auf

e Prozessoptimierung: Uberpriifen Sie bestehende Workflows und digitalisieren Sie
wo moglich

e Technologie-Updates: Implementieren Sie moderne Systeme und Tools
e Neupositionierung: Nutzen Sie den Umzug fiir ein Rebranding oder eine

strategische Neuausrichtung

Der Umzug signalisiert Aufbruch und Veranderung — ideal, um auch intern frischen Wind
zu bringen.




Langfristige Erfolgsmessung

il
Geschaftskennzahlen

Messen Sie die Auswirkungen des Umzugs
auf Umsatz, Produktivitit und
Betriebskosten. Ein erfolgreicher Umzug
sollte mittelfristig positive Effekte auf diese
KPIs haben.

~—

Y
Mitarbeiterzufriedenheit

Fiihren Sie regelméfige Umfragen durch:
Wie zufrieden sind Mitarbeiter mit dem
neuen Standort? Gibt es
Verbesserungspotenzial? Die Zufriedenheit
beeinflusst direkt Produktivitat und
Mitarbeiterbindung.

S

Kundenfeedback

Hat der Umzug die Servicequalitit oder
Erreichbarkeit beeinflusst? Sammeln Sie
aktiv Kundenfeedback und reagieren Sie auf
Bedenken. Der neue Standort sollte
idealerweise Vorteile fiir Thre Kunden

bringen.

Dokumentieren Sie alle Learnings fiir zukiinftige Projekte. Jeder Umzug bietet wertvolle Erkenntnisse, die beim néchsten Mal Gold wert sind.



IThr Weg zum erfolgreichen Unternehmensumzug

Ein Unternehmensumzug ist eine komplexe Herausforderung, aber mit der richtigen Planung, professioneller Unterstiitzung und klarer Kommunikation
wird er zum Erfolg. Sie haben nun das Wissen und die Werkzeuge, um Ihren Umzug strukturiert und effizient zu gestalten.

Thre néachsten Schritte Denken Sie daran

1. Beginnen Sie mit einer ersten Bestandsaufnahme e Friihe Planung ist der Schliissel zum Erfolg

2. Benennen Sie einen Umzugskoordinator e Investieren Sie in professionelle Unterstiitzung

3. Erstellen Sie einen groben Zeitplan e Kommunizieren Sie transparent und regelmafiig

4. Holen Sie erste Angebote ein » Bleiben Sie flexibel fiir Anpassungen

5. Informieren Sie Ihr Team iiber die Plane e Nutzen Sie den Umzug als Chance fiir Verbesserungen

"Ein gut geplanter Umzug ist nicht das Ende, sondern der Beginn eines neuen, erfolgreichen Kapitels fiir Thr Unternehmen."



https://www.gamma.app/
https://gamma.app/docs/screenshot

