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Anleitung:  
Betriebsumzug:  
ZEITSTRAHL - WAS WANN ANSTEHT
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IMMER AUF DER SICHEREN SEITE

Von unserer Fachredaktion geprüft. Die Inhalte dieses Downloads sind nach bestem Wissen und gründlicher Recherche entstanden. Für eventuell enthaltene Fehler übernehmen jedoch 

Autor/in, Chefredakteur sowie die Holzmann Medien GmbH & Co. KG keine rechtliche Verantwortung. 

Autor:  Jennifer Spatz, wortwert



Anleitung Betriebsumzug: Was wann ansteht

Damit Sie beim Umzug nicht den Überblick verlieren, erstellen Sie sich am besten direkt zu Beginn eine To-do-Liste mit den wichtigsten Punkten, die tragen Sie sich dann mit entsprechendem Vorlauf in den 
Kalender ein. Die Zeitleiste zeigt, welche Schritte wann erledigt werden sollten.
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Ein Jahr bis  

sechs Monate vorher 

KOSTEN UND HELFER 

PLANEN

Sobald der Umzug beschlos-

sene Sache ist, geht es an die 

Planung. Wie viel Geld muss 

ich für den Umzug einpla-

nen? Brauche ich Dienstleis-

ter, externe Techniker oder 

geschulte Umzugshelfer? Die 

müssen frühzeitig angefragt 

und gebucht werden. 

Wer nur wenig Material 

und keine komplizierten 

Maschinen hat, kommt oft 

mit Mitarbeitern, Familie 

und Freunden aus.

Sechs Monate  

vorher

AUSMISTEN

Fangen Sie gemeinsam mit 

Ihren Mitarbeitern so früh 

wie möglich an, sich von 

Altlasten zu trennen. Das 

können Sie immer dann 

machen, wenn gerade etwas 

Luft ist, oder Sie planen aktiv 

Zeit dafür ein, wenn es die 

Auftragslage sonst nicht 

hergibt.

Spätestens drei Monate 

vorher

TELEFON- UND INTERNET

ANSCHLUSS KLÄREN

Erreichbarkeit ist elementar. 

Sprechen Sie Ihren Telefon- 

und Internetanbieter 

frühzeitig an und klären 

Sie, ob zum Beispiel eine 

Telefonnummernmitnahme 

möglich ist.

Zwei Monate  

vorher

WERBEMATERIAL 

UPDATEN

Alles, was die alte Adresse 

trägt, muss sich ändern. 

Briefpapier, Flyer, Schilder 

und so weiter. Bestellen Sie 

rechtzeitig neues Material, 

um Rechnungen und Co. di-

rekt nach dem Umzug richtig 

versenden zu können.

Einen Monat  

vorher

KUNDEN UND LIEFERAN-

TEN INFORMIEREN

Geben Sie allen Menschen 

Bescheid, die regelmäßig bei 

Ihnen anliefern oder vorbei-

kommen. So verhindern Sie 

Lieferungen an falsche Orte 

und frustrierte Kunden, die 

dann am alten Standort vor 

verschlossener Tür stehen. 

Am besten melden Sie sich 

auch direkt nach dem Um-

zug noch mal kurz per Mail 

oder Social Media bei Ihren 

Kunden, dass der Umzug 

fertig ist.

Unmittelbar  

nach dem Umzug 

BETRIEB UMMELDEN

Ist der Umzug abgeschlossen, müssen Sie 

Ihren Betrieb beim zuständigen Gewerbeamt 

oder Handelsregister ummelden. Das geht 

schriftlich und in einigen Bundesländern 

und Städten auch digital. Wenn Sie in eine 

andere Stadt oder einen anderen Landkreis 

gezogen sind, müssen Sie Ihr Gewerbe am 

alten Standort ab- und am neuen anmelden. 

Für die Ummeldung sind theoretisch bis zu 

60 Monate nach Umzug Zeit, je länger Chefs 

aber damit warten, desto komplizierter wird 

es, weil Bußgelder anfallen können oder 

Nachweise über die bisherige Geschäftstätig-

keit verlangt werden können. Das Gewerbe-

amt gibt die Information zur Betriebsverlage-

rung in der Regel an die Handwerkskammer 

weiter, am besten geben Sie aber auch selbst 

kurz Bescheid.

Bis einen Monat  

danach

FAHRZEUGE UMMELDEN

Wenn Sie die Stadt oder den Landkreis 

wechseln, müssen Sie auch Ihre Firmen-

fahrzeuge ummelden. Eine gesetzliche 

Frist für die Ummeldung gibt es nicht, die 

Kfz-Zulassungsstellen geben als Faustregel 

jedoch vier Wochen an.


