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    ←半年前 ←5ヶ月前 ←4ヶ月前 ←3ヶ月前 ←2ヶ月前 ←1ヶ月前 ←移転当日 ←1ヶ月後 【メモ】 

退
去
す
る 

現
オ
フ
ィ
ス 

解約予告・現状回復の条件確認                                                                   

原状回復工事の打合せ・見積                                                                   

原状回復工事                                                                   

鍵の返還・契約終了                                                                   

保証金・敷金の返還                                                                   

その他事項                                                                   

移
転
先
の 

新
オ
フ
ィ
ス 

移転計画                                                                   

レイアウト構想                                                                   

物件調査・移転先の選定                                                                   

入居申込書の提出                                                                   

移転先決定の社内手続き                                                                   

賃貸借契約の締結                                                                   

挨拶状・印刷物の手配                                                                   

社員・取引業者への連絡・各種手配                                                                   

役所等への届出                                                                   

その他事項                                                                   

内
装
・
電
話 

そ
の
他
設
備 

プランニング                                                                   

移転先設備の確認・各種打合せ                                                                   

業者の選定                                                                   

業者との打合せ                                                                   

設計                                                                   

内装・設備・什器等の工事                                                                   

その他事項                                                                   

引
越
し 

移転先管理者との事前打合せ                                                                   

見積り・下見                                                                   

業者の選定                                                                   

作業計画・打合せ                                                                   

社内での作業確認・準備                                                                   

梱包作業                                                                   

搬入・搬出                                                                   

その他事項                                                                   


