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LAGG GRUNDEN
MED TYDLIG
PLANERING

En valorganiserad flytt bérjar med att utse en ansvarig projektledare eller
arbetsgrupp som styr hela processen. Den har gruppen blir navet i flytten och
sakerstaller att tidsplan, budget och arbetsfordelning foljer en logisk och realistisk

struktur.

Skapa en stabil planering genom att:

e Satta en overgripande tidsplan dar varje delmoment har en fast deadline.

e Tafram en detaljerad budget som inkluderar flyttfirma, logistik, eventuella
renoveringar, ny teknik och inredning.

o Sakerstalla en tydlig intern kommunikation sa att alla medarbetare ar
uppdaterade och vet vad som férvantas av dem.

¢ Informera viktiga kunder och leverantdrer i god tid om forandringar som

_—

. paverkar samarbetet eller kontaktytor.
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GOR EN
NOGGRANN
INVENTERING

En inventering ar ett av de mest tidsbesparande stegen infor en flytt.
Genom att ga igenom samtliga utrymmen och inventarier slipper ni flytta
sadant som ar trasigt, utdaterat eller helt enkelt inte behdvs langre.

Inventeringen bor omfatta:

e En detaljerad lista 6ver allt som ska flyttas, fran mobler till IT-
utrustning och arkivmaterial.
e En genomgang av utrustning som bor rensas ut, saljas, doneras eller

atervinnas.
e En forsta bedomning av hur mycket kapacitet som behdvs i transport

och flytthjalp.

Ju mer ni gallrar innan flytten, desto battre struktur far ni i de nya
lokalerna - och desto effektivare blir arbetsstarten.

E-WASTE
RECYCLING
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TRYGG OCH
PROFESSIONELL
FLYTTHJALP

En erfaren flyttfirma ar ofta en ovarderlig
partner vid en foretagsflytt. De hanterar
allt fran tunga mobler till kanslig teknik
och minimerar avbrott i den dagliga
verksamheten.

Fordelar med att anlita professionella
flyttare:

e Snabb och séker hantering av mabler,
maskiner och IT-utrustning.

e Mojlighet att bestalla tillaggstjanster
som packning, montering och IT-flytt.

e Mindre risk for driftstopp och skador.

Tank pa att boka flyttfirman i god tid,
sarskilt vid perioder da efterfragan ar
hog.
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SAKER OCH SMIDIG
FLYTT AV IT &
SAKERHETSSYSTEM

Teknik, datasystem och sakerhetslésningar ar foretagets hjarta.
Darfor behover flytten av dessa system vara extremt
valorganiserad.

Se till att:

e Sakerhetskopiera all data och dokumentation innan nagot
flyttas.

e Forbereda installationer av natverk, servrar och arbetsstationer i
de nya lokalerna.

o Flytta telefonilésningar, vaxel och hanvisningstjanster utan att
kundkontakten paverkas.

e Uppdatera och installera larm, passersystem och
sakerhetsutrustning i férvag tillsammans med respektive
leverantor.
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PLANERA INREDNINGEN
FOR NYA
ARBETSMILJON

Flytten ar ett perfekt tillfalle att skapa en modern, trivsam och
effektiv kontorsmiljo. Det handlar inte nddvandigtvis om att
kdpa nytt - ofta kan befintliga mobler kombineras med
smarta kompletteringar.

Tank pa att:

» Skapa en genomtankt layout baserat pa arbetsfléden och
lokalens forutsattningar.

» Bestalla eventuella nyinkop i god tid for att undvika
leveransforseningar.

e Prioritera ergonomi, belysning och trivsel for en halsosam
arbetsplats.
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UPPDATERA

TRYCKSAKER OCH HEADLINE DLINE

PROFILSYSTEM

Med en ny adress foljer ofta behov av nytt grafiskt
material. Att kunder och partners snabbt hittar ratt ar
en viktig del i en smidig dvergang.

Uppdatera:

e Visitkort, kuvert och brevpapper

e Eventuella broschyrer eller marknadsmaterial

e Skyltar, fasadprofilering och entrélésningar

e Digitala kanaler som hemsida, sociala medier och S g
karttjanster o=y e by e e g e
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ADRESSANDRINGEN
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Att missa att informera ratt instanser om foretagets nya adress
kan skapa onddiga driftstérningar.

Anmalan
Se till att meddela: adressandring Inflyttningsdagen

e Myndigheter som Skatteverket, Bolagsverket och banker

e Leverantorer, kunder och andra samarbetspartners

e Internationella aktdrer vid utlandsflytt, inklusive tull och
lokala register

Beslut om flytt Adressandring Efter flytt
genomfors




1&1

- L’i

S MoveCare '

FORETAGSFLYTT

PACKA SMART OCH
SYSTEMATISKT

Effektiv packning sparar tid bade vid utflytt och inflytt.
Bra rutiner vid packning:

e Mark alla kartonger med innehall och avdelning.

e Packa kanslig IT-utrustning extra omsorgsfullt.

e Hall avdelningarnas material separerat for att
forenkla uppackningen.




@

Vi
al
-

MoveCare '
BlaYe K U |

FAR ALLT ATT
FUNGERA PA PLATS
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Nar flyttlasset anlant ar det dags att sakerstalla att lokalerna ar
redo for arbete.

Kontrollera att:

e Belysningen ar korrekt installerad och anpassad efter

arbetsytor.
o Alla eluttag, natverksuttag och kablar fungerar som de ska.

e Ventilation, varme och klimat ar optimalt installda for
personalens komfort.
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AVSLUTA MED KORREKT
FLYTTSTADNING

De gamla lokalerna ska lamnas i representabelt skick. | manga
hyresavtal ar flyttstadning ett krav.

Avslutande steg:

e Planera en staddag nar allt ar témt och klart.
o Overvag att anlita en professionell stadfirma for basta

resultat.
e GOr en slutkontroll sa att lokalerna uppfyller alla

avtalskrav.
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Tjanster ~ Om oss Konta

— KONTAKTA OSS!

Skraddarsydda flyttlosningar
— exakt det du behover

Vi erbjuder en komplett och trygg flyttservice dar vi tar hand om allt frén start till

mal. Vi packar dina tillnGrigheter, monterar ned mébler, lastar och transporterar dem
till din nya adress - och vid behov packar vi &ven upp och monterar pa plats.

+46 (0)10 - 300 11 71
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www.move-care.se

info@move-care.se

Fagerstagatan 58, 163 53 Spanga
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