
作業項目

移転計画立案

移転計画の検討

移転PJチームの立ち上げ

物件検索 ○

賃貸条件確定

賃貸借契約

移転案内状 ご相談

諸官庁届出

社内説明会

ビルの現状、設備確認 ○

各専門業者との打ち合わせ ○

デザイン・レイアウトの作成 ○

スケジュールの作成 ○

見積の検討

業者の確定

各種工事施工 ○

引越業者下見、打ち合わせ ○

作業計画、スケジュールの策定 ○

見積もりの検討、業者確定

引越マニュアルの作成 ○

梱包資材の手配 ○

梱包作業・その他準備作業 ご相談

移転先の墨出（家具設置位置の確認） ○

引越作業 ○

開梱作業 ご相談

解約予告通知（6ヶ月前の場合）

原状回復工事の内容確認 ご相談

原状回復工事の見積もり ○

原状回復工事業者の確定

原状回復工事 ○

株式会社オフィス２４

既存オフィス

３ヶ月前 ２ヶ月前 １ヶ月前

内装工事
設備工事
通信機器
家具

引越作業

解約
原状回復

1ヵ月後

計画

契約

手続き
新規オフィス

スケジュールONE STOP
SERVICE ５ヶ月前 ４ヶ月前


