Checklista infor Kontorsflytt

Utse projektledare pa lastnings- och lossningsstallet
som ska vara kontaktperson mot flyttfirmans
flyttarbetsledare.

* Utse ansvarig for las och larm pa nya och gamla kontoret.

* Informera personalen i god tid sa de kanner sig delaktiga.

* Informera personal och andra hyresgaster att hissen kommer att anvandas.
* Se till att det finns behdrig hisspersonal finns att tillga i fall den inte fungerar.
* Hall korridorer fria, viktigt, fyll dem inte med mdbler och kartonger.

* Fasta installationer av el och vatten maste kopplas bort av behdrig personal.
* Se till att flyttbilen har en bra plats framfor entrén till kontoret.

* Se till att er personal har tillgang till det de behdver under dessa flyttdagar.

* Montera isar datorer och annan elektrisk utrustning.

* Hoj och sankbara skrivbord ska sankas till I1agsta nivan.

* Mobler och dylikt som INTE ska med till nya kontoret, mark upp dessa tydligt! Ej
uppmarkta saker flyttar vi ej pa. * Boka stadning av nya och gamla kontoret och
det kan vi sjalvklart hjalpa till med.

* Anmala flyttningen till Sv. Adressandring, 020-979899 eller www.adressandring.se

* Bestall flyttning av telefon och internet och se till att de fungerar pa bada
adresserna.

Uppmarkning

* Mark alla Iador med etiketter pa kortsida eller langsida, INTE uppe pa. Ange
vaning (om det ar flera) och rum som godset ska flyttas till.

* Mark varje rums mobler ordentligt.

* Mark tydligt upp dérrkarmarna pa nya arbetsplatsen sa att méblerna kommer ratt.


http://www.adressandring.se/
http://www.adressandring.se/

* Tavlor marks och ldAmnas hangande pa vaggen.

Kopieringsmaskiner

* Kontakta leverantoren for ev. Transportsakring.

* Ar maskinen leasad kanske leasingbolaget vill ombesérja flyttningen av maskinen.
* Ta bort, mark upp och packa ner alla I6sa delar till maskinen.

* Tom maskinen pa papper, ev. Vatska och pulver.

Las mer om vara flytt-tjanster pa www.flyttfirman4ess.se



