
オフィス移転チェックリスト
✔ 項目 連絡先

□ 物件の選定 不動産仲介業者 是非、ご相談下さい

□ レイアウト図の作成 自社又は専門業者 是非、ご相談下さい

□ 購入オフィス家具の決定 専門業者 是非、ご相談下さい

□ 引越し業者から見積もり 各引越し業者 是非、ご相談下さい

□ 郵便物届出変更届 郵便局

□ 防火・防災管理者専任（解任）届出書 移転先の管轄消防署

□ 防火対象物工事等計画届出書 移転先の管轄消防署

□ 消防計画作成（変更）届出書 移転先の管轄消防署

□ 防火対象物仕様開始届出書 移転先の管轄消防署

□ 本店移転登記 移転前の管轄法務局

□ 異動届 移転前・移転後の管轄税務局

□
健康保険・厚生年金保険適用事業所
所在地・名称変更（訂正）届

移転前の管轄年金事務所

□ 労働保険名称/所在地変更届 移転後の管轄労働基準監督署

□ 労働保険関係成立届 移転後の管轄労働基準監督署

□ 労働保険保険料申告書 移転後の管轄労働基準監督署

□ 雇用保険事業所各種変更届 移転後の管轄職業安定所

□ 銀行口座　住所変更 取引銀行

□ クレジットカード　住所変更 クレジットカード会社

□ 生命保険、損害保険等の各種保険　住所変更 保険会社

□ 電話回線　住所変更 NTT等回線業者

□ インターネット　住所変更 NTT等回線業者

□ インターネット　プロバイダー　住所変更 プロバイダー会社

□ 複合機の移設手配 販売店

□ ビジネスフォンの移設手配 販売店

□ サーバー等、その他ＯＡ機器の移設手配 販売店

□ リース会社　住所変更　（複合機） リース会社

□ リース会社　住所変更　（電話機） リース会社

□ リース会社　住所変更　（サーバー） リース会社

□ リース会社　住所変更　（ＵＴＭ・ルーター） リース会社

□ リース会社　住所変更　（防犯カメラ） リース会社

□ リース会社　住所変更　（コンピューター） リース会社

□ リース会社　住所変更　（家具・什器） リース会社

□ 移転挨拶状　作成 自社又は印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 移転挨拶状　送付先リスト 自社 是非、ご相談下さい

□ 社内印刷物　封筒 印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 社内印刷物　社判 印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 社内印刷物　ゴム印 印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 社内印刷物　会社案内 印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 社内印刷物　住所変更シール（間に合わない場合） 印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 社内印刷物　名刺 印刷業者 是非、ご相談下さい

□ 社宅、駐車場等の定期的支払い先 取引先

□ アスクル等消耗品通信販売　購入先 購入先

ご移転に関するお問い合わせは下記までご連絡ください。
No.1オフィスデザイン
TEL:03-6811-2532 / FAX:03-6457-9036
E-mail: honda_takamitsu@number-1.co.jp
【新橋オフィス】東京都港区新橋２-１３-８ 新橋東和ビル


