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Det ar spannande att bedriva din verksamhet i nya lokaler. En storre fysisk plats kan vara ett
tecken pa att verksamheten vaxer och de anstallda ser sakert fram emot att fa arbeta i
uppgraderade lokaler. Innan firandet kan ta fart maste kontoret dock sta ut med besvaret
att packa och flytta, innan kontorsflytt.

Det ar viktigt att se till att verksamheten flyter pa utan avbrott trots kontorsflytten. Att hyra
en professionell flyttfirma som har erfarenhet av foretagsflyttningar ar viktigt for att flytten
ska ga sa smidigt som majligt. Nar flyttdatumet ar faststallt bor foretagsagaren férbereda sig
for den kommande kontorsflytten, oavsett om du flyttar rakt éver gatan eller till ndgot annat
land. Har &r nagra tips att tanka pa nar du ska flytta ett kontor:

1. Ta fram en tidsplan till kontorflytt

Planera flytten utifran viktiga datum i foretagskalendern. Skriv ner handelserna pa flyttens
tidsschema. Ta med datumet for nar féretagets hyresavtal upphor att galla.
Fastighetsforvaltaren bor underrattas om det planerade flyttdatumet.

Tala med alla dina anstallda om den faststallda flyttdagen. Aven leverantdrer bor informeras.
Hall teammedlemmarna uppdaterade om hur flytten fortskrider, och tala aven om vilka
uppgifter de forvantas ansvara for under flytten.

2. BesOk det nya stallet

Gor ett besok i den nya byggnaden dit kontoret ska flytta. Om vaggarna behdver malas pa
det nya kontoret kan det vara bra att leja en malare som gor jobbet i god tid fore flytten.
Undersok golv och vaggar. Kanske behover du anlita en snickare for att ta itu med sadant
som maste atgardas, som att satta upp vaggar eller snygga upp golven inne i den nya
byggnaden.

Nar du befinner i de nya lokalerna, passa pa att géra en plan for hur kontoret ska se ut.
Bestam hur skivborden eller basen ska placeras och var eluttagen finns. Ta tid pa dig att
tanka dver mobleringen och eventuella problem, som ifall receptionen eller lobbyn ar
tillrackligt stor for att rymma alla mébler.
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s. Uppdatera foretagsmaterial

Se till att meddela relevanta kontakter om féretagets nya adress. Var noga med att ange nar
den nya adressen trader i kraft. Tryck upp nya aktuella visitkort, brevpapper och
marknadsféringsmaterial med de nya foretagsuppgifterna. Uppdatera foretagets hemsida

och meddela kunderna om den nya adressen.

+. Gor dig av med onddiga féoremal

Fore flytten kan det vara bra att gdra sig av med kontorssaker som inte fyller nagon funktion
pa det nya kontoret. Oanvandbara mobler, gamla skrivbord och stolar, trasiga hyllor och
prydnadsforemal som inte passar pa det nya stallet kan kastas eller skankas fore flytten.
Atervinn eller makulera kontorsdokument som inte langre behdvs. Se om det finns nagra
valgdrenhetsorganisationer som vill ha kontorsutrustning och de inventarier som ni inte har

nytta av.

Allmanna Villkor - Jordgubbsprinsen AB




. . Sa forbereder du din verksamhet infér en kontorsflytt - TOP10 TIPS!
Jordgubbsprinsen flytt och stadservice 20.05.24

https://jordgubbsprinsen.se/sa-forbereder-du-din-verksamhet-infor-en-kontorsflytt-topl10-tips

s. Uppratta en inventarielista

Genom att uppratta en inventarielista dar alla féremal finns medtagna kan du forhindra att
saker inte forsvinner under flytten. Innan flytten, uppratta en inventarielista over foretagets
alla tillgangar, mébler och diverse foremal som anvands av de anstallda. Se till att behalla en
papperskopia for ditt foretagsregister.

. Forbered den nya platsen innan kontorsflytt

Du vill givetvis att det nya kontoret ska fungera direkt nar dina anstallda kommer dit. Se till
att dvergangen forenklas genom att allt fungerar innan flytten, som exempelvis el, vatten,
gas, telefon och annat som behdvs. Ordna ocksa avtal for sophamtning. Féretag som anlitas
for for dessa tjanster bor kontaktas i god tid sa att tjanster och installationer kan planeras in.

Dagen fore flytten bor du kontakta flyttfirmman och bekrafta att de har tillgang till
parkeringsplatser utanfor bade de nya och gamla lokalerna sa att de kan lasta pa och lasta
av.

Det underlattar for flyttfirman om de kan fa sarskilda rattigheter att anvanda det nya stallets
tjanstehissar, lastramper och nédutgangar. Fore flytten, prata med byggnadsforvaltaren for
att ordna atkomst under kontorsflytten.

Nar ett kontor genomfor en storre ar det risk att lokala verksamheter paverkas, sarskilt om
dessa foretags uppfarter och parkeringsplatser tillfalligt blockeras pa grund av kontorsflytt.
Tala om i forvag for de omkringliggande verksamheterna att uppfarten tillfalligt kommer
blockeras.

7. Forenkla under flyttdagen

Hang upp forstorade kopior av kontorets planritning i varje rum pa det nya stallet s3 att
flyttkillarna vet var de ska placera de olika moéblerna. Fast fargkodnings-lappar pa moblerna
och kontorsutrustningen for att halla ordning under transporten.

Allmanna Villkor - Jordgubbsprinsen AB

20.05.24



. . Sa forbereder du din verksamhet infér en kontorsflytt - TOP10 TIPS!
Jordgubbsprinsen flytt och stadservice 20.05.24

https://jordgubbsprinsen.se/sa-forbereder-du-din-verksamhet-infor-en-kontorsflytt-topl10-tips

s. Hyr in en sakerhetsvakt under kontorsflytt

Ta hjalp av en sdkerhetsvakt for att 6vervaka kansliga foremal, som konfidentiella dokument
och datorer. Du kan aven hyra in en sakerhetsvakt for att halla uppsikt dver misstankt
aktivitet pa gatan under av- och palastning. Dérrar kommer std vidoppna och datorer kan
komma att lamnas obevakade korta stunder under kontorsflytt.

Sakerhetsvakten bor fa en lista dver de personer som har tilldtelse att komma in i de nya
lokalerna samt aven pa det befintliga kontoret under flytten.

o. Meddela kunder

Hall verksamheten flytande genom att meddela kunderna om eventuella avbrott for dina
tjanster, hur langt detta avbrott kommer vara och nar tjdnsterna kommer aterupptas.
Kunder bér hallas uppdaterade oavsett om avbrottet varar under nagra fa timmar eller
stracker sig éver flera dagar.
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10. Ta hjalp av en professionell flyttfirma -
Kontorsflytt

Jordgubbsprinsen Flyttfirma i Stockholm kan hjalpa dig att planera, forbereda och flytta ditt
kontor for att minimera avbrott under dagen.

Nar du har en flytt inplanerad, anlita Stockholms mest tillforlitliga kontorsflyttningsfirma,
Jordgubbsprinsen Flyttfirma. Vi ar stolta dver att kunna erbjuda vara prisbelonta
kontorsflyttnings-tjanster och hjalpa foretag att byta till nya lokaler.

Jordgubbsprinsen Flyttfirma i Stockholm skyddar dina kontorsmaébler och din egendom
genom avancerad utrustning. Med vara klimatstyrda lastbilar halls dina foretagstillgangar
skyddade i en uppvarmd miljo, oavsett om flytten gar en eftermiddag i Stockholmsblast eller
en morgon med underkylda Stockholmsvagar. Kunder kan folja sina tillhérigheter varje steg
pa vagen med hjalp av var sparningsutrustning.

Flyttfirma med heltackande service - kontorsflytt i
Stockholm

Oavsett om ditt foretag flyttar lokalt, langvaga eller internationellt ar Jordgubbsprinsen
Flyttfirma i Stockholm férberedd med praktiska foretagsflyttjanster som gor flytten enkel
och problemfri. Vi har licensierade och utbildade flyttare som genomgar en grundlig
bakgrundskontroll. Féretagskunder kan ocksa kdnna sig lugna tack vare vara tillgangliga
forsakringsavtal.

Oavsett om ditt kontor flyttar antikviteter, konstverk, laboratorieutrustning, IT-system eller
elektronik har Jordgubbsprinsen Flyttfirma i Stockholm den professionella kompetens som
kravs for att flytta ditt foretags tillgangar sakert och effektivt. De professionella
foretagsflyttarna pa Jordgubbsprinsen Flyttfirma i Stockholm erbjuder en kostnadsfri
berakning av alla flyttningstjanster.
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