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Checkliste: E-Mail-Adresse ändern
So ziehst du sauber um, ohne wichtige Nachrichten, Kontakte oder Logins zu verlieren.

Wichtig vorab
Eine E-Mail-Adresse zu ändern bedeutet nicht, dass du dein altes Postfach sofort löschen solltest. Halte
die alte Adresse während der Übergangsphase aktiv. So fängst du Nachrichten ab, findest vergessene
Dienste und vermeidest Zugriffsprobleme.

Alte E-Mail-Adresse ____________________________________________________________

Neue E-Mail-Adresse ____________________________________________________________

Wechsel gestartet am ____________________ Alte Adresse behalten bis: ____________________

Wichtigste Konten Banking, Zahlungsdienste, Shops, Social Media, Hosting, Behörden, Newsletter

Der saubere Ablauf

Neue Adresse einrichten

Kontakte informieren

Online-Konten aktualisieren

Sicherheitseinstellungen prüfen

Weiterleitung einrichten

E-Mails und Kontakte übertragen

Empfohlene Übergangsphase

Plane mindestens einige Wochen ein. Für geschäftlich
genutzte Adressen sind 2 bis 3 Monate oft sinnvoll, weil
selten genutzte Dienste sonst leicht übersehen werden.

Erst löschen, wenn über die alte Adresse keine
wichtigen Nachrichten mehr kommen.

1 Neue Adresse vorbereiten
Grundlage schaffen, bevor du irgendetwas umstellst

Lege deine neue E-Mail-Adresse an. Wähle eine Adresse, die langfristig zu dir passt. Für private Nutzung ist eine
Variante aus Vor- und Nachname meist ausreichend.

Prüfe eine eigene Domain. Für berufliche Nutzung wirkt eine Adresse wie vorname@deinedomain.de
professioneller und macht dich unabhängiger von Freemail-Anbietern.

Sichere den Zugang zur neuen Adresse. Verwende ein starkes Passwort und aktiviere, wenn möglich, die
Zwei-Faktor-Authentifizierung.

Lasse das alte Postfach aktiv. Nicht kündigen, nicht löschen und nicht deaktivieren, solange der Umzug noch
läuft.

2 Kontakte informieren
Damit wichtige Personen sofort die neue Adresse nutzen

Erstelle eine Liste wichtiger Kontakte. Familie, Freundeskreis, Kundschaft, Geschäftspartner, Vereine, Schule,
Behörden und andere regelmäßige Absender.

Sende eine kurze Info-Mail von der alten Adresse. So erkennen Empfänger den Wechsel sofort und können ihr
Adressbuch aktualisieren.

Passe Signaturen an. Ändere deine E-Mail-Signatur in allen Programmen, Geräten und Apps.
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Aktualisiere öffentliche Angaben. Website, Impressum, Social-Media-Profile, Visitenkarten,
Bewerbungsunterlagen und Branchenprofile prüfen.
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3 Online-Konten aktualisieren
Der wichtigste Schritt beim E-Mail-Umzug

Gehe systematisch durch alle Konten, bei denen deine alte Adresse hinterlegt ist. Nutze dein altes Postfach
als Suchhilfe: Welche Dienste haben dir in den letzten Monaten geschrieben?

Online-Banking und Kreditkarte

PayPal, Zahlungsdienste, Rechnungsportale

Online-Shops und Marktplätze

Social Media und Messenger

Streaming, Apps und Abos

Cloudspeicher und Backups

Hosting, Domains, Website-Tools

Newsletter, die du behalten möchtest

Arbeitgeber, Schule, Hochschule

Bewerbungs- und Jobportale

Versicherungen und Verträge

Reiseportale und Bonusprogramme

Vereine, Mitgliedschaften, Communitys

Behörden- oder Servicekonten

Passwortmanager-Konto

Sonstige selten genutzte Logins

4 Sicherheit prüfen
Damit du dich später nicht aussperrst

Wiederherstellungsadresse aktualisieren. Ändere die hinterlegte Recovery-Adresse bei allen wichtigen Konten.

Zwei-Faktor-Authentifizierung prüfen. Wenn Codes, Bestätigungen oder Warnungen an die alte Adresse gehen,
stelle sie auf die neue Adresse um.

Sicherheitsbenachrichtigungen testen. Prüfe bei kritischen Konten, ob Warnungen und Passwort-Reset-Mails
ankommen.

Passwortmanager aktualisieren. Hinterlege die neue Login-Adresse in deinem Passwortmanager und markiere
umgestellte Konten.

Extra wichtig bei Banking, Zahlungsdiensten und Hauptkonten
Ändere diese Konten zuerst und prüfe den Zugang direkt danach. Wenn ein Passwort-Reset oder eine
Sicherheitsabfrage noch an die alte Adresse geht, kann das später zum Problem werden.

5 Weiterleitung und automatische Antwort
Nichts verpassen während der Übergangszeit

Weiterleitung einrichten. Leite Nachrichten vom alten Postfach an die neue Adresse weiter.

Automatische Antwort aktivieren. Kurzer Hinweis genügt: Meine neue E-Mail-Adresse lautet ... Bitte nutze künftig
diese Adresse.

Weitergeleitete Mails beobachten. Wenn noch wichtige Mails an die alte Adresse kommen, stelle den jeweiligen
Dienst oder Kontakt um.

Spam nicht mitnehmen. Nur wichtige Newsletter erneut abonnieren. Alles andere ist eine gute Gelegenheit zum
Aufräumen.
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6 E-Mails und Kontakte übertragen
Alte Daten sauber ins neue Postfach übernehmen

Kontakte exportieren und importieren. Viele Anbieter erlauben den Export als CSV oder vCard. Prüfe danach
Stichproben.

Alte E-Mails übertragen. Nutze Importfunktionen, Umzugstools oder binde beide Postfächer in Thunderbird,
Outlook oder Apple Mail ein.

Ordnerstruktur bereinigen. Übernimm nicht alles ungeprüft. Alte Newsletter, Spam und unnötige Anhänge
können weg.

Testmail versenden und empfangen. Prüfe, ob Versand, Empfang, Signatur, Anzeigename und Antwortadresse
korrekt funktionieren.

Besonderheiten bei Gmail, Outlook, GMX & Co.
Bei vielen Freemail-Anbietern kannst du eine bestehende Adresse nicht einfach umbenennen. In der Praxis
legst du meist ein neues Konto an und ziehst anschließend deine Daten und Logins um. Genau deshalb sind
Weiterleitung, Datenübertragung und eine ausreichend lange Übergangsphase so wichtig.

Stolperfalle Besser so

Alte Adresse zu früh löschen Erst stilllegen, wenn keine wichtigen Mails mehr ankommen.

Keine Weiterleitung einrichten Weiterleitung plus automatische Antwort für die Übergangszeit nutzen.

Sicherheitsfunktionen vergessen Recovery-Adresse und Zwei-Faktor-Authentifizierung zuerst prüfen.

Selten genutzte Dienste übersehen Altes Postfach nach Rechnungen, Login-Mails und Newslettern
durchsuchen.

Abschlusskontrolle

Neue Adresse funktioniert auf allen Geräten.

Wichtige Kontakte wurden informiert.

Alle kritischen Konten wurden umgestellt.

Wiederherstellungsadresse ist aktualisiert.

Zwei-Faktor-Authentifizierung wurde geprüft.

Weiterleitung ist aktiv und getestet.

Alte E-Mails und Kontakte sind gesichert.

Alte Adresse wird erst später deaktiviert.

Langfristiger Tipp: E-Mail-Adresse unter eigener Domain
Mit einer eigenen Domain bleibt deine Adresse unabhängig vom einzelnen Anbieter. Wechselst du später
den Mailanbieter, kann deine Adresse bestehen bleiben. Das ist besonders sinnvoll für Selbstständige,
kleine Unternehmen und alle, die professionell auftreten möchten.

Eigene Notizen / vergessene Konten
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