
1. 2. 
Ordnen Sie jedem Zimmer in den neuen Räumlichkeiten eine 

deutlich sichtbar am Türrahmen - nicht an der Tür - an. 

Kennzeichnen Sie jedes Möbelstück, jeden Karton, jeden 
Computer etc. mit der Nummer des Raumes, in dem der 
Gegenstand später abgestellt werden soll. 

3. 4. 
Gegenstände verbleiben an der Ladestelle. 

5. 6. 

Erstellen Sie bitte für jeden Raum einen Möbelstellplan und 
befestigen Sie diesen am Türrahmen.

Falls eine Skizze nicht erstellt werden kann, bleiben Sie bitte 
ständig ansprechbar und teilen Sie den Möbelwerkern sofort 
mit, welches Teil wohin gestellt werden soll.

Packen Sie bitte alle Bücher und Akten in Umzugskartons. 
Achten Sie bitte darauf, dass ein Karton nicht mehr als 20 kg 
wiegen sollte. Für Hängemappen sind entsprechende Einsätze 
verfügbar.
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7. 8. 
 

9. 10. 
Lassen Sie an allen Möbelstücken die Schlüssel stecken. Wir 
ziehen die Schlüssel ab und kleben sie mit Krepp an die Seite.

11. 6. 
Bei Computern, Schreibmaschinen, Fax und Kopierer 

Verbindungskabel. Die Geräte werden von unseren 
Mitarbeitern in EDV-Wannen verpackt. 

Sie am Besten selbst. Falls Sie dazu keine Möglichkeit haben, 

12.

Falls bei Ihrem Umzug Aktenwagen eingesetzt werden, packen 
Sie bitte alle Bücher und Akten in die seitliche Fläche. Die obere 
Ablagefläche des Aktenrollwagens bepacken Sie bitte nicht, da 
dieser Platz von uns benötigt  wird.

Kleinteile und Büromaterial packen Sie bitte ebenfalls in die von 
uns zur Verfügung gestellten Umzugskartons. Eventuell vorhan-
dene vertrauliche Unterlagen werden in unsere Kunststoff-
Universalboxen verpackt, die mit Plomben ausgerüstet sind.

Räumen Sie bitte alle Möbelstücke vollständig aus; bei Schreib- 
tischen auch die Schubladen bzw. Rollcontainer.
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