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CHECKLISTE FÜR FIRMENUMZÜGE
Zürich Transport – Professionell. Effizient. Unternehmensgerecht.

Ein Firmenumzug betrifft viele Abteilungen, Systeme und externe Partner. Diese Checkliste unterstützt Sie dabei, 
Ihren Standortwechsel strukturiert, sicher und zeitsparend zu organisieren – vom ersten Entscheid bis zur 
erfolgreichen Arbeitsaufnahme am neuen Standort.

1. STRATEGISCHE VORBEREITUNG (SO FRÜH WIE MÖGLICH)

Projektverantwortung definieren
 Bestimmen Sie eine interne Leitung oder ein Projektteam, das alle umzugsrelevanten Aufgaben steuert.
 Legen Sie klare Zuständigkeiten, Entscheidungswege und Eskalationsprozesse fest.

Professionelle Umzugsfirma beauftragen
 Vereinbaren Sie mit Zürich Transport einen kostenlosen Vor-Ort-Termin zur Analyse der Räumlichkeiten, 

Transportwege und Spezialanforderungen.
 Identifizieren Sie besondere Herausforderungen wie Schwertransporte, sensiblen Geräteumzug, 

Möbellift-Einsatz oder hohe Stockwerke.

Budget- und Standortplanung
 Definieren Sie ein detailliertes Umzugsbudget inklusive Mietkosten, Umbauten, IT-Infrastruktur, 

Transport, Reinigung und allfälliger Zwischenlagerung.
 Vergleichen Sie verschiedene Standortoptionen nach Erreichbarkeit, Grösse und Ausbaupotenzial.

Kommunikation früh anstossen
 Informieren Sie Mitarbeitende, dass eine Standortverlegung geplant ist, und kündigen Sie den groben 

Zeitplan an.
 Falls Sie Kunden mit terminkritischen Leistungen betreuen, lohnt eine erste proaktive Information.

2. SECHS MONATE VOR DEM UMZUG

Bestandsaufnahme und Entsorgung
 Erstellen Sie ein vollständiges Inventar sämtlicher Büro-, Technik- und Lagereinrichtungen.
 Entscheiden Sie, was mitgenommen, ersetzt, eingelagert oder fachgerecht entsorgt werden soll.
 Zürich Transport unterstützt auf Wunsch mit umweltgerechter Entsorgung und Entrümpelung.
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Zwischenlagerung und Versicherung
 Klären Sie frühzeitig, ob temporärer Lagerraum benötigt wird (z. B. bei Umbauten am neuen Standort). 

Zürich Transport bietet gesicherte Lagerflächen an.
 Prüfen Sie den Versicherungsschutz Ihrer Firma für Transport und Lagerung. Eine zusätzliche 

Transportversicherung ist bei Bedarf möglich.

3. DREI MONATE VOR DEM UMZUG

Detaillierter Umzugsplan
 Legen Sie einen verbindlichen Zeitplan fest, inklusive Abbau, Transport, Aufbau, IT-Inbetriebnahme und

Endreinigung.
 Koordinieren Sie intern und extern, damit Abteilungen ihre Aufgaben fristgerecht erledigen können.

IT- & Infrastrukturplanung
 Stimmen Sie sich mit Ihrer IT-Abteilung oder externen Dienstleistern ab:

 Netzwerk- und Serverinstallation
 Telefonanlage
 Sicherheits- und Zugangssysteme
 Hardwaretransport sensibler Geräte

Büroorganisation
 Planen Sie die zukünftige Möblierung und Raumaufteilung.
 Bestellen Sie neue Möbel oder Ausstattung rechtzeitig.

Administrative Kommunikation
 Informieren Sie Kunden, Lieferanten, Behörden und Partner über die bevorstehende Standortänderung.
 Aktualisieren Sie Versicherungen und bestehende Verträge auf den neuen Standort.

Interne Information
 Informieren Sie Mitarbeitende laufend über Veränderung der Arbeitsplätze, Prozesse und Abläufe 

während der Übergangszeit.

4. EIN BIS ZWEI MONATE VOR DEM UMZUG

Inventar für den Transport finalisieren
 Präzisieren Sie, welche Gegenstände transportiert, eingelagert oder entsorgt werden.
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 Organisieren Sie Kennzeichnungssysteme für Möbel, Arbeitsplätze und Kartons.

Verpackungsmaterial und Logistikorganisation
 Beschaffen Sie Verpackungskartons, Etiketten und Schutzmaterial.
 Legen Sie Zonen für Transportbereitstellung fest.
 Führen Sie regelmässige Projektmeetings mit Zürich Transport und Ihrem internen Team durch.

Halteverbotszonen
 Beantragen Sie Parkverbote bzw. Ladezonen für den Umzugstag – auf Wunsch übernimmt Zürich

Transport die Organisation direkt bei den Behörden.

5. ZWEI WOCHEN VOR DEM UMZUG

Packarbeiten und Vorbereitung
 Beginnen Sie mit dem Verpacken von Akten, Büromaterialien und persönlichen Gegenständen der 

Mitarbeitenden.
 Klären Sie besondere Verpackungsanforderungen für vertrauliche Akten oder technische Geräte.

Reinigungsorganisation
 Falls gewünscht übernimmt Zürich Transport die Endreinigung der alten Räumlichkeiten mit 

Abnahmegarantie.

Kommunikation nach aussen
 Informieren Sie erneut alle betroffenen Kunden und Lieferanten über den genauen Umzugstermin sowie 

mögliche Einschränkungen.

6. EIN TAG VOR DEM UMZUG

Finale Kontrolle
 Prüfen Sie, ob alle Kisten beschriftet und alle Abteilungen vollständig vorbereitet sind.
 Stellen Sie sicher, dass Arbeitsplätze geräumt und persönliche Gegenstände verpackt sind.
 Koordinieren Sie letzte Absprachen mit Zürich Transport.
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7. AM UMZUGSTAG

Effiziente Ablaufsteuerung
 Stellen Sie sicher, dass alle internen und externen Teams ihre Rollen kennen.
 Begleiten Sie die Beladung, um sicherzustellen, dass Reihenfolge und Prioritäten eingehalten werden.

Transparente Koordination
 Überwachen Sie den Transport und den Aufbau am neuen Standort.
 Prüfen Sie sofort IT-Infrastruktur, Netzwerkzugang und sicherheitsrelevante Systeme.
 Sorgen Sie dafür, dass zentrale Abteilungen (z. B. Empfang, IT, HR) als erste arbeitsfähig sind.

8. NACH DEM UMZUG

Aufbau & Funktionsprüfung
 Kontrollieren Sie, ob alle Möbel und Geräte korrekt platziert wurden.
 Testen Sie sämtliche IT-Systeme, Server, Drucker, Telefonie und Netzwerkverbindungen.

Mitarbeitende unterstützen
 Helfen Sie Teams bei der Einrichtung ihrer neuen Arbeitsplätze.
 Stellen Sie Informationsmaterial bereit (z. B. Raumpläne, Zugänge, neue Abläufe).

Nachbearbeitung & Optimierung
 Dokumentieren Sie den gesamten Umzugsablauf für interne Prozesse.
 Führen Sie ein internes Review durch: Was lief gut, was kann optimiert werden?

Offizielle Kommunikation
 Sie Kunden, Partner und Behörden über die neue Adresse und aktualisieren Sie Online-Profile, 

Signaturen und Dokumente.

Abschlussgespräch mit Zürich Transport
 Besprechen Sie den Ablauf, offene Punkte und Feedback – Zürich Transport steht Ihnen für 

Nachbetreuung jederzeit zur Verfügung.


