
Checkliste für den Gewerbeumzug
Effiziente Planung für einen reibungslosen Standortwechsel Ihres Unternehmens



EINFÜHRUNG

Warum eine strukturierte Umzugsplanung entscheidend ist

Ein Gewerbeumzug ist weit mehr als nur der Transport von Möbeln und 
Geräten. Er erfordert eine durchdachte, frühzeitige und strukturierte 
Planung, um Geschäftsprozesse nicht zu gefährden.

Das Hauptziel: Minimierung von Ausfallzeiten und unnötigen Kosten. 
Jede Stunde, in der Ihr Unternehmen nicht produktiv arbeiten kann, 
bedeutet Umsatzverlust.

Diese umfassende Checkliste bietet Ihnen eine praxiserprobte Schritt-für-Schritt-Anleitung, die alle wichtigen Aspekte eines erfolgreichen 
Gewerbeumzugs abdeckt – von der ersten Planung bis zur finalen Nachbereitung.



Übersicht: Die sechs Phasen Ihres Gewerbeumzugs
01

Vorbereitungen
6–12 Monate vor dem Umzug

02

Detaillierte Planung
3–6 Monate vor dem Umzug

03

Feinschliff
1–3 Monate vor dem Umzug

04

Finale Schritte
1–2 Wochen vor dem Umzug

05

Umzugstag
Der Tag des Standortwechsels

06

Nach dem Umzug
Abschluss und Einrichtung



6–12 MONATE VORHER

Phase 1: Die Weichen stellen
Die erste Phase beginnt bereits ein Jahr vor dem geplanten Umzug. In dieser Zeit legen 
Sie das Fundament für einen erfolgreichen Standortwechsel. Frühe Planung gibt Ihnen 
Flexibilität und vermeidet Zeitdruck in späteren Phasen.

Jetzt ist der richtige Zeitpunkt, um grundlegende Entscheidungen zu treffen und 
langfristige Verträge zu kündigen oder abzuschließen.



Neue Geschäftsräume finden und sichern

Besichtigung und Vertragsabschluss

Die Suche nach passenden Geschäftsräumen erfordert Zeit und sorgfältige Prüfung. 
Berücksichtigen Sie dabei nicht nur die Raumgröße, sondern auch:

Lage und Erreichbarkeit für Kunden und Mitarbeiter

Infrastruktur und Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel

Parkmöglichkeiten und Lademöglichkeiten
Technische Ausstattung und Modernisierungsbedarf

Prüfen Sie den Mietvertrag gründlich und lassen Sie ihn bei Bedarf von einem Fachanwalt 
prüfen, bevor Sie unterzeichnen.



Mietverträge: Kündigung und Fristen

Kündigungsfristen prüfen
Überprüfen Sie Ihren aktuellen Mietvertrag 
auf die geltenden Kündigungsfristen. Diese 
können gesetzlich oder individuell 
vertraglich vereinbart sein.

Fristgerechte Kündigung
Kündigen Sie den alten Mietvertrag 
schriftlich und per Einschreiben mit 
Rückschein, um einen Nachweis über den 
Zugang zu haben.

Nachmietersuche
In manchen Fällen können Sie die 
Kündigungsfrist verkürzen, indem Sie einen 
geeigneten Nachmieter stellen. Klären Sie 
dies frühzeitig mit Ihrem Vermieter.



Budget und Zeitplan festlegen

Budgetplanung

Erstellen Sie ein detailliertes Budget, das 
alle Kostenaspekte berücksichtigt:

Umzugsunternehmen und Spedition
Neue Möbel und Büroausstattung

IT-Infrastruktur und Verkabelung

Renovierung und Anpassungen
Marketing (neue Adresse, Website-
Update)
Pufferreserve für unvorhergesehene 
Ausgaben

Zeitplanung

Definieren Sie einen realistischen 
Zeitplan mit klaren Meilensteinen:

Wichtige Termine und Deadlines
Verantwortlichkeiten zuweisen

Pufferzeiten für Verzögerungen 
einplanen

Kritische Pfade identifizieren



Mitarbeiter frühzeitig informieren und einbinden

Transparente Kommunikation
Informieren Sie Ihr Team frühzeitig über den 
geplanten Umzug. Offene Kommunikation 
schafft Vertrauen und reduziert Unsicherheiten 
bei den Mitarbeitern.

Aktive Einbindung
Beziehen Sie Mitarbeiter in die Planung ein. Sie 
kennen ihre Arbeitsabläufe am besten und 
können wertvolle Hinweise zur optimalen 
Raumgestaltung geben.

Feedback einholen
Holen Sie regelmäßig Feedback ein und 
berücksichtigen Sie Anregungen. Dies erhöht die 
Akzeptanz und erleichtert die Umstellung am 
neuen Standort.



3–6 MONATE VORHER

Phase 2: Detaillierte Planung
In dieser Phase konkretisieren Sie Ihre Pläne und beginnen mit der Umsetzung wichtiger 
Vorbereitungen. Jetzt werden Dienstleister beauftragt und technische Details geklärt.

Die kommenden Monate sind entscheidend für einen reibungslosen Ablauf. Versäumen 
Sie keine wichtigen Fristen und beginnen Sie mit der systematischen Vorbereitung aller 
Unternehmensbereiche.



Umzugsunternehmen sorgfältig auswählen

Angebote einholen und vergleichen

Holen Sie Angebote von mindestens drei seriösen Umzugsunternehmen ein. Ein 
Vor-Ort-Termin hilft den Anbietern, realistische Kostenvoranschläge zu erstellen.

Worauf Sie achten sollten

Erfahrung mit Gewerbeumzügen
Versicherungsschutz und Haftung

Referenzen und Bewertungen

Leistungsumfang (Packen, Montage, Lagerung)
Verfügbarkeit am Wunschtermin

Tipp

Schließen Sie den Vertrag schriftlich ab und lassen Sie 
sich den Termin sowie alle vereinbarten Leistungen 
detailliert bestätigen.



Inventarliste: Was kommt mit, was bleibt?

Bestandsaufnahme
Erstellen Sie eine vollständige Liste aller 
Möbel, Geräte und Materialien. Diese 
Inventarliste dient als Grundlage für 
Angebote und hilft bei der Planung.

Kategorisierung
Teilen Sie Gegenstände in drei Kategorien: 
Mitnehmen, Entsorgen, Neu anschaffen. So 
behalten Sie den Überblick und vermeiden 
unnötigen Transport.

Dokumentation
Fotografieren Sie wertvolle Gegenstände vor 
dem Umzug. Dies erleichtert die 
Schadensregulierung, falls etwas während 
des Transports beschädigt wird.



IT-Infrastruktur professionell vorbereiten

Technische Planung

Die IT-Infrastruktur ist das Nervensystem Ihres Unternehmens. Planen 
Sie den Abbau und Wiederaufbau von Servern, Telefonanlagen und 
Netzwerken sorgfältig.

Erstellen Sie einen detaillierten IT-Umzugsplan

Prüfen Sie die technischen Voraussetzungen am neuen Standort
Planen Sie Netzwerkverkabelung und Serverräume

IT-Dienstleister einbinden

Bei komplexen IT-Systemen empfiehlt sich die Beauftragung eines 
spezialisierten IT-Dienstleisters:

Professioneller Abbau und Transport sensibler Technik

Minimierung von Ausfallzeiten
Schnelle Wiederherstellung der Betriebsfähigkeit

Fotodokumentation der Verkabelung



Versicherungen rechtzeitig informieren

Betriebshaftpflicht
Informieren Sie Ihre 
Betriebshaftpflichtversicherung über den 
neuen Standort und prüfen Sie, ob 
Anpassungen nötig sind.

Gebäudeversicherung
Melden Sie die neue Adresse bei Ihrer 
Gebäudeversicherung und klären Sie den 
Versicherungsschutz während des Umzugs.

Weitere Versicherungen
Aktualisieren Sie auch andere 
Versicherungen wie Inhaltsversicherung, 
Rechtsschutz und Elektronikversicherung.



1–3 MONATE VORHER

Phase 3: Feinschliff und behördliche Formalitäten
Jetzt werden die administrativen Aufgaben konkret. Behördengänge, Adressänderungen und organisatorische Details stehen im Mittelpunkt dieser Phase.

Nehmen Sie sich ausreichend Zeit für Behördengänge und rechnen Sie mit Bearbeitungszeiten. Manche Ämter benötigen mehrere Wochen für 
Umregistrierungen.



Gewerbeummeldung: Schritt für Schritt

Ordnungs-/Gewerbeamt
Melden Sie Ihr Gewerbe beim zuständigen 
Ordnungs- oder Gewerbeamt um. Bringen 
Sie alle erforderlichen Dokumente mit.

Finanzamt
Informieren Sie das Finanzamt über Ihren 
Standortwechsel. Möglicherweise wechselt 
auch die Zuständigkeit zu einem anderen 
Finanzamt.

Handelsregister
Lassen Sie die neue Geschäftsadresse im 
Handelsregister eintragen. Dies ist gesetzlich 
vorgeschrieben und kann einige Wochen 
dauern.



Neue Adresse kommunizieren

Geschäftspartner informieren

Verschicken Sie rechtzeitig eine professionelle Mitteilung an alle 
relevanten Kontakte:

Kunden und Lieferanten

Banken und Versicherungen
Steuerberater und Rechtsanwälte

Geschäftspartner und Kooperationen

Marketing-Material aktualisieren

Website und Social-Media-Profile

E-Mail-Signaturen

Briefpapier und Visitenkarten
Online-Verzeichnisse und Google My Business

Werbematerialien und Broschüren



Halteverbotszonen beantragen

1

Rechtzeitig planen
Beantragen Sie Halteverbotszonen 4-6 
Wochen vor dem Umzug bei der zuständigen 
Straßenverkehrsbehörde Ihrer Stadt.

2

Beide Standorte
Denken Sie daran, Halteverbotszonen 
sowohl am alten als auch am neuen Standort 
zu beantragen, um reibungslose Be- und 
Entladevorgänge zu gewährleisten.

3

Kosten einplanen
Die Kosten für Halteverbotszonen variieren 
je nach Stadt und Dauer. Rechnen Sie mit 
100-300 Euro pro Zone.



Entrümpelung: Ballast abwerfen

Nutzen Sie den Umzug als 
Gelegenheit für eine gründliche 
Entrümpelung. Weniger 
Gegenstände bedeuten geringere 
Umzugskosten und einen frischen 
Start.

Was kann weg?

Defekte oder veraltete Geräte

Überflüssige Möbel und Regale

Alte Akten (nach 
Aufbewahrungsfristen)
Nicht mehr benötigte Materialien

Entsorgungsmöglichkeiten

Planen Sie verschiedene Entsorgungswege ein:

Spende an gemeinnützige Organisationen

Verkauf über Online-Plattformen

Recyclinghöfe für Elektrogeräte
Professionelle Entrümpelungsfirmen

Kostenlose Abholung von 
Sozialkaufhäusern



Umzugsmaterial rechtzeitig besorgen

Umzugskartons
Besorgen Sie stabile Kartons in 
verschiedenen Größen. Für Bücher eignen 
sich kleine Kartons, für leichtere 
Gegenstände größere Boxen.

Verpackungsmaterial
Luftpolsterfolie, Packpapier und Füllmaterial 
schützen empfindliche Gegenstände. 
Klebeband in großer Menge ist 
unverzichtbar.

Beschriftungsmaterial
Farbige Etiketten oder Marker helfen bei der 
Organisation. Erstellen Sie ein Farbsystem 
für verschiedene Räume oder Abteilungen.



1–2 WOCHEN VORHER

Phase 4: Die finalen Vorbereitungen
In den letzten zwei Wochen vor dem Umzug läuft die Vorbereitung auf Hochtouren. Jetzt 
wird gepackt, organisiert und alles für den großen Tag vorbereitet.

Eine systematische Vorgehensweise ist jetzt besonders wichtig. Arbeiten Sie Ihre 
Checkliste gewissenhaft ab und kommunizieren Sie regelmäßig mit allen Beteiligten.



Systematisch packen und beschriften

Strukturiertes Vorgehen

Packen Sie Raum für Raum und beschriften Sie jeden Karton eindeutig 
mit:

Zielraum am neuen Standort

Inhaltsbeschreibung
Abteilung oder Mitarbeitername

"Vorsicht Zerbrechlich" bei empfindlichen Gegenständen

Priorität (z.B. "Sofort benötigt")

Farbcodierung nutzen

Ein Farbsystem beschleunigt das Auspacken erheblich:

Rot: Geschäftsführung
Blau: Buchhaltung

Grün: Marketing

Gelb: Vertrieb

Orange: Lager/Archiv



Möbelstellplan finalisieren
Ein detaillierter Möbelstellplan ist Gold wert am Umzugstag. Er zeigt dem Umzugsteam 
exakt, wo jedes Möbelstück platziert werden soll, und spart enorm viel Zeit.

01

Grundriss beschaffen
Besorgen Sie sich den maßstabsgetreuen Grundriss der neuen Räume vom Vermieter 
oder Makler.

02

Möbel einzeichnen
Zeichnen Sie alle Möbel und Geräte maßstabsgetreu ein. Berücksichtigen Sie 
Türöffnungen und Verkehrswege.

03

Mit Team abstimmen
Besprechen Sie den Plan mit Mitarbeitern und holen Sie Feedback ein. Ergonomie und 
Arbeitsabläufe sollten optimal sein.

04

Kopien erstellen
Erstellen Sie mehrere Kopien des Plans für das Umzugsteam und platzieren Sie sie an 
zentralen Stellen am neuen Standort.



IT-Abbau detailliert planen

Fotodokumentation erstellen

Fotografieren Sie vor dem Abbau alle Verkabelungen, Anschlüsse und 
Konfigurationen. Diese Bilder sind beim Wiederaufbau unbezahlbar und ersparen 
stundenlanges Rätselraten.

Beschriftung aller Kabel

Beschriften Sie jedes Kabel an beiden Enden mit farbigen Etiketten oder 
nummerierten Aufklebern. Notieren Sie die Zuordnung in einer Liste.

Wichtiger Hinweis

Erstellen Sie ein Backup aller wichtigen Daten vor dem 
Abbau. Planen Sie einen IT-Testlauf nach dem Aufbau 
ein, bevor der reguläre Betrieb startet.



Schlüsselorganisation für beide Standorte

Alter Standort
Sammeln Sie alle Schlüssel ein, die 
zurückgegeben werden müssen. Erstellen Sie 
eine Liste aller Schlüssel und deren 
Empfänger.

Übergabe planen
Vereinbaren Sie einen Termin für die 
Schlüsselübergabe mit dem Vermieter. Lassen 
Sie sich die Rückgabe schriftlich bestätigen.

Neuer Standort
Organisieren Sie die Schlüsselübergabe für die 
neuen Räume. Planen Sie eventuell eine 
Schließanlage oder Zutrittskontrollsystem.



UMZUGSTAG

Phase 5: Der große Tag
Der Umzugstag ist da! Mit guter Vorbereitung wird dieser Tag trotz der Hektik gut zu 
bewältigen sein. Bleiben Sie ruhig und kommunizieren Sie klar mit allen Beteiligten.

Stellen Sie sicher, dass verantwortliche Ansprechpartner an beiden Standorten verfügbar 
sind, um Fragen zu beantworten und Probleme schnell zu lösen.



Vorbereitung am Morgen des Umzugstags

1

Treppenhaus-Check alter Standort
Überprüfen Sie das Treppenhaus auf vorhandene Schäden und 
fotografieren Sie diese. So vermeiden Sie spätere Haftungsfragen.

2

Treppenhaus-Check neuer Standort
Führen Sie die gleiche Überprüfung am neuen Standort durch. 
Dokumentieren Sie den Zustand vor dem Umzug.

3

Aufzüge reservieren
Stellen Sie sicher, dass Aufzüge an beiden Standorten für das 
Umzugsteam reserviert sind und funktionieren.

4

Parkflächen prüfen
Kontrollieren Sie, ob die beantragten Halteverbotszonen aufgestellt 
wurden und der Zufahrtsweg frei ist.



Ansprechpartner vor Ort

Verantwortlichkeiten definieren

Bestimmen Sie mindestens eine Person als Hauptansprechpartner für das 
Umzugsteam. Diese Person sollte:

Den gesamten Tag vor Ort sein
Entscheidungen treffen können

Den Möbelstellplan kennen

Kontaktdaten aller Beteiligten haben
Zugang zu wichtigen Dokumenten haben

Ideal ist eine Aufteilung: ein Ansprechpartner am alten, einer am neuen 
Standort.



Funktionskontrolle am neuen Standort

Strom und Beleuchtung
Testen Sie alle Steckdosen und Lichtschalter. 

Prüfen Sie, ob ausreichend Steckdosen 
vorhanden sind.

Wasser und Sanitär
Kontrollieren Sie Wasserzufuhr, 
Sanitäranlagen und überprüfen Sie auf 
Leckagen.

Heizung und Klima
Stellen Sie sicher, dass Heizung oder 
Klimaanlage funktionsfähig sind und 
eingestellt werden können.

Internet und Telefon
Prüfen Sie, ob Internetanschluss und 

Telefonleitungen wie vereinbart bereitstehen.



Übergabeprotokoll für die alten Räume

Warum ein Protokoll wichtig ist

Das Übergabeprotokoll dokumentiert den 
Zustand der Räume bei Auszug und 
schützt Sie vor ungerechtfertigten 
Nachforderungen des Vermieters.

Was gehört hinein?

Zustand aller Räume

Vorhandene Schäden oder Mängel

Zählerstände (Strom, Wasser, Gas)
Anzahl zurückgegebener Schlüssel

Datum und Unterschriften

Fotodokumentation

Ergänzen Sie das Protokoll mit 
aussagekräftigen Fotos:

Gesamtansichten aller Räume

Details von Schäden oder 
Abnutzungen

Zustand von Böden und Wänden
Sanitäranlagen und Küchen

Zählerstände (lesbar fotografieren)



NACH DEM UMZUG

Phase 6: Einrichtung und Nachbereitung
Der physische Umzug ist geschafft, aber die Arbeit noch nicht ganz vorbei. Jetzt geht es darum, den Betrieb schnellstmöglich wieder aufzunehmen und 
administrative Details abzuschließen.

Nehmen Sie sich Zeit für eine systematische Einrichtung. Überstürztes Handeln führt zu suboptimalen Lösungen, die später aufwendig korrigiert werden 
müssen.



IT-Geräte anschließen und testen

Verkabelung nach Plan
Nutzen Sie Ihre Fotodokumentation, um alle Geräte korrekt 
anzuschließen. Arbeiten Sie systematisch Raum für Raum.

Server und Netzwerk
Starten Sie zuerst die zentrale IT-Infrastruktur: Server, Router und 
Switches. Testen Sie die Netzwerkverbindungen.

Arbeitsplätze einrichten
Richten Sie die Arbeitsplätze ein und testen Sie Computer, Drucker und 
Telefone. Erstellen Sie eine Liste funktionierender Systeme.

Abnahme durch IT-Verantwortlichen
Lassen Sie die IT-Installation von Ihrem IT-Verantwortlichen oder -
Dienstleister abnehmen und freigeben.



Umzugsschäden dokumentieren und melden

Sofortige Schadensmeldung

Entdeckte Schäden müssen Sie unverzüglich beim Umzugsunternehmen melden. 
Die meisten Versicherungen haben enge Meldefristen.

Richtige Dokumentation

Detaillierte Fotos aus mehreren Winkeln

Beschreibung des Schadens

Kaufbeleg oder Wertnachweis
Schriftliche Schadensmeldung per E-Mail

Fristenwahrung beachten

Nehmen Sie keine Reparaturen vor, bevor die Versicherung den Schaden 
begutachtet hat.



Professionelle Reinigung der alten Räume

Vertragsanforderungen prüfen
Überprüfen Sie Ihren Mietvertrag: Oft ist eine professionelle 

Endreinigung vorgeschrieben. Klären Sie den Umfang mit dem 
Vermieter.

Reinigungsfirma beauftragen
Eine professionelle Reinigungsfirma kennt die Anforderungen und 
garantiert meist das Ergebnis. Holen Sie Angebote ein und vergleichen 
Sie Leistungen.

Abnahme durch Vermieter
Vereinbaren Sie einen Abnahmetermin mit dem Vermieter. Lassen Sie 

sich die ordnungsgemäße Reinigung schriftlich bestätigen.



Einweihung und Kundeninformation

Einweihungsfeier planen

Eine Einweihungsfeier ist eine 
hervorragende Gelegenheit für Marketing 
und Networking:

Kunden und Geschäftspartner 
einladen

Presse und lokale Medien informieren
Tag der offenen Tür veranstalten

Catering und Rahmenprogramm 
organisieren

Professionelle Kommunikation

Informieren Sie alle Stakeholder über den 
erfolgreichen Umzug:

Offizielle Mitteilung an Kundenstamm
Social-Media-Ankündigungen

Pressemitteilung verfassen

Neue Visitenkarten verteilen
Google Maps und Verzeichnisse 
aktualisieren



Steuerliche Absetzbarkeit nutzen

100%
Absetzbare Kosten

Die Kosten für einen Gewerbeumzug sind in der 
Regel vollständig als Betriebsausgaben steuerlich 

absetzbar

3
Jahre Aufbewahrung

Bewahren Sie alle Rechnungen und Belege 
mindestens drei Jahre für die Steuererklärung 

auf

30
Tage Frist

Reichen Sie wichtige Belege zeitnah beim 
Steuerberater ein, um Fristen nicht zu verpassen

Sammeln Sie systematisch alle Rechnungen: Umzugsunternehmen, Makler, Renovierungskosten, neue Möbel und Ausstattung. Sprechen Sie mit Ihrem 
Steuerberater über optimale Abschreibungsmöglichkeiten.



Häufige Fehler beim Gewerbeumzug vermeiden

Zu späte Planung
Viele Unternehmen beginnen zu spät mit der Planung. Starten Sie 
mindestens 6-12 Monate im Voraus, um Stress und Mehrkosten zu 
vermeiden.

Unzureichendes Budget
Kalkulieren Sie großzügig und planen Sie einen Puffer von 20-30% für 
unvorhergesehene Ausgaben ein.

Mangelhafte Kommunikation
Informieren Sie alle Beteiligten frühzeitig und regelmäßig über den 
Stand der Planung und wichtige Termine.

IT unterschätzt
Die IT-Migration ist oft komplexer als gedacht. Planen Sie ausreichend 
Zeit und Ressourcen dafür ein.

Keine Entrümpelung
Nutzen Sie die Chance für Entrümpelung. Unnötiger Transport kostet 
Geld und verstellt am neuen Standort wertvollen Platz.

Fehlende Dokumentation
Dokumentieren Sie Zustände, Verkabelungen und Schäden 
fotografisch. Das spart später viel Ärger und Kosten.



Zeitersparnis durch professionelle Planung

Umzugstag

IT-Wiederherstellung

Einrichtung

Nacharbeiten

0 6 12 18

Eine professionelle Planung mit dieser Checkliste kann bis zu 42 Stunden Arbeitszeit einsparen. Das entspricht mehr als einer Arbeitswoche, die Sie 
produktiver nutzen können.



Checkliste: Kritische Erfolgsfaktoren

Frühzeitige Planung
Beginnen Sie 6-12 Monate vor dem Umzugstermin mit der systematischen Planung aller Schritte.

Professionelles Umzugsunternehmen
Wählen Sie ein erfahrenes Unternehmen mit Gewerbeumzugs-Expertise und ausreichendem Versicherungsschutz.

Detaillierter Möbelstellplan
Erstellen Sie einen präzisen Plan für die neue Raumaufteilung, um Zeit am Umzugstag zu sparen.

IT-Konzept
Planen Sie die IT-Migration mit Experten und erstellen Sie umfangreiche Fotodokumentation.

Klare Kommunikation
Informieren Sie Mitarbeiter, Kunden und Behörden rechtzeitig über alle relevanten Details.



Budget-Übersicht: Kostenplanung für Ihren Umzug

Umzugsunternehmen Neue Möbel IT-Infrastruktur Renovierung Marketing

Sonstiges Puffer

Beispielhafte Kostenverteilung für einen mittelgroßen Gewerbeumzug (ca. 25.000 Euro Gesamtbudget). Die tatsächlichen Kosten variieren je nach 
Unternehmensgröße und individuellen Anforderungen.



Mitarbeiter-Umfrage: Was ist beim Umzug wichtig?

0

30

60

90

Verkehrsanbindung Parkplätze Moderne Ausstattung Helle Räume Pausenraum

Beziehen Sie Ihre Mitarbeiter in die Entscheidungsfindung ein. Eine 
Umfrage zeigt, was dem Team am neuen Standort wichtig ist.

Die Grafik zeigt typische Prioritäten aus Mitarbeitersicht. Eine gute 
Verkehrsanbindung ist für 87% besonders wichtig, gefolgt von 
ausreichenden Parkplätzen.

Berücksichtigen Sie diese Faktoren bei der Auswahl Ihrer neuen 
Geschäftsräume, um die Mitarbeiterzufriedenheit zu erhalten.



Digitale Tools für Ihren Umzug

Projektmanagement-Tools
Nutzen Sie Tools wie Trello, Asana oder 
Monday.com, um Aufgaben zu verteilen und den 
Fortschritt zu überwachen.

Inventar-Apps
Digitale Inventarlisten-Apps helfen beim 
Katalogisieren und Tracking aller Gegenstände 
während des Umzugs.

Raumplaner-Software
Erstellen Sie virtuelle Grundrisse mit Tools wie 
RoomSketcher oder SketchUp für optimale 
Raumplanung.



Nachhaltigkeit beim Gewerbeumzug

Mehrwegkartons nutzen
Mieten Sie stabile Mehrwegkartons statt Einwegkartons zu kaufen. Das schont 
Ressourcen und ist oft günstiger.

Möbel spenden
Spenden Sie nicht mehr benötigte Möbel an gemeinnützige Organisationen statt sie 
zu entsorgen.

Energieeffiziente Einrichtung
Nutzen Sie den Umzug als Chance für LED-Beleuchtung und energieeffiziente Geräte 
am neuen Standort.

Digitalisierung vorantreiben
Reduzieren Sie Papierarchive durch Digitalisierung und schaffen Sie so Platz und 
Ressourcen.



Rechtliche Aspekte nicht vergessen

1Gewerbeanmeldung
Die Ummeldung beim Gewerbeamt ist gesetzlich vorgeschrieben 

und muss innerhalb bestimmter Fristen erfolgen.

2 Handelsregister
Bei Kapitalgesellschaften (GmbH, AG) muss die Adressänderung 
zwingend im Handelsregister eingetragen werden.

3Arbeitsverträge
Prüfen Sie, ob Arbeitsverträge Klauseln zum Arbeitsort enthalten 

und ob Anpassungen nötig sind.
4 Datenschutz

Aktualisieren Sie Ihre Datenschutzerklärung mit der neuen 
Geschäftsadresse und informieren Sie ggf. die 
Datenschutzbehörde.5Verträge prüfen

Überprüfen Sie alle laufenden Verträge (Leasing, Wartung, 
Lieferanten) auf Adressänderungen und Kündigungsoptionen.



Ihr Weg zum erfolgreichen Gewerbeumzug

Zusammenfassung der Erfolgsfaktoren

Ein gut geplanter Gewerbeumzug ist die Basis für einen nahtlosen 
Übergang und die Fortsetzung erfolgreicher Geschäftstätigkeit.

Frühzeitige Planung minimiert Stress und Kosten
Professionelle Partner sichern Qualität

Systematische Vorbereitung verhindert Chaos

Klare Kommunikation erhält Vertrauen
Gründliche Nachbereitung schließt den Prozess ab

Mit dieser Checkliste haben Sie alle wichtigen Schritte im Blick und 
können Ihren Gewerbeumzug souverän meistern.



Bereit für Ihren Umzug?

6-12
Monate Vorlauf

Starten Sie Ihre Planung 
rechtzeitig für optimale 

Ergebnisse

45
Planungsschritte

Diese Checkliste deckt alle 
wichtigen Aufgaben 

systematisch ab

100%
Erfolgsquote

Mit strukturierter Planung 
meistern Sie Ihren Umzug 

problemlos

Nutzen Sie diese umfassende Checkliste als Ihren persönlichen Leitfaden. Ein 
erfolgreicher Gewerbeumzug ist kein Zufall, sondern das Ergebnis sorgfältiger Planung 
und professioneller Umsetzung. Wir wünschen Ihnen viel Erfolg an Ihrem neuen 
Standort!


