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	Référence 
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	[bookmark: _GoBack]AVANT

	QUI ?
	Poste
	Commentaires
	Actions

	SV
	DÉMÉNAGEUR
	Choix effectué (IDEM)
	IDEM

	GM/DP
	NOUVEAUX LOCAUX
	Établir les plans et décider de l'aménagement
A visiter
	établissement de Plans côtés
déterminer s’il y a des dalles de moquette à remplacer 
déterminer l’emplacement des prises

	PJ/DP
	INFORMATIQUE
	Acquisitions hardware et Software :
· serveur Poweredge2950 III
· 4x Switches (24 ports)
· Routeur / firewall
· Exchange 2007
· Sauvegardes : Symantec BackupExec
· Antivirus : Mutlitiers Protection
	Préinstallations
configuration OS nouveau serveur
monter et configurer les VM mail et AV
configuration routeur / firewall


	PJ/DP
	INFORMATIQUE / ELECTRIQUE
	Modifications réseau
Cf. CDC réseau
	Effectuer les modifications réseau 
brassage tel et réseau, 
pose de prises supplémentaires
dimensionnement installation

	SV
	LA POSTE 
	J-4 semaines
	FONTENAY : Suivi du courrier
SAINT MAUR : procurations

	SV/Jonathan
	DOCUMENTS/INFOS SUNNIKAN
	Dès signature du bail
	Lancer impression (avec n° SIREN) de : 
Papier à en-tête 
Enveloppes
Cartes de visite 
Cartes de correspondances

	
	Tampons société
	
	Commander 2 tampons société (SV et GM)

	SV
	ASSURANCE
	J-4 semaines
	Informer les assurances du changement d'adresse => MESSAGEOT
Assurance des nouveaux locaux + Arrêt de celle de Fontenay

	PJ/SV
	CLIENTS
	J-4 semaines  
	prévenir clients : papier/électronique ? + modèle courrier à changer
1/ Mot dans la signature Outlook
2/ Site INTERNET
3/ Petit flyer dans chaque courrier en partant de SUNNIKAN (Clients/fournisseurs/administrations/autres organismes)

	SV
	DBF
	
	Copie du bail envoyée à Raphael & Céline le 4 mai 2009.

	SV
	MENAGE
	
	Adapter devis (Cahier des Charges)

	SV/DBF
	PREFECTURE
	J-4 semaines  
	Prévenir préfecture de Créteil pour changement K-Bis

	GM
	ARONE
	J-3 semaines  
	Valider le contrat de sous-location d'Arone

	SUNNIKAN
	MISE EN CARTON
	J-3 semaines  
	Commencer à ranger/trier (si bcp de destruction, faire appel à une société spécialisée ???)
Identification cartons/consultant ? (archives/missions/bureau/administratif)
Numéroter cartons/meubles/armoires et indiquer dessus le bureau où ils sont destinés dans les nouveaux locaux (prévoir plan pour déménageurs avec numérotation des bureaux)
Listing des cartons

	SV
	SERVICE DE L'URBANISME
	J-2 semaines
	Envoyer courrier au service de l'urbanisme de la mairie

	SV
	CARTONS
	J-2 semaines
	Obtenir cartons/scotch de l'entreprise de déménagement

	GM/SV
	BANQUE
	J-2 semaines
	Changement d'agence ?
Assurances

	SV/COFREM
	NOUVEAUX LOCAUX
	J-1 semaine
	Ménage avant arrivée des bureaux ??

	PJ/DP
	ALARME
	J-3 
	Démontage alarme
Mise en place système d'alarme des nouveaux locaux

	SV
	REFRIGERATEUR
		J-3
	Vider et débrancher

	SUNNIKAN
	CARTONS
		J-3
	Les regrouper 

	PJ
	TELEPHONIE
		J-3
	Vérifier branchements

	PJ
	COPIEUR RICOH
	J-3
	Déplacement du copieur par Ricoh

	SUNNIKAN
	CARTONS
	J-1
	Mise en carton des dernières affaires de chacun
Chaque consultant prend avec lui son PC portable/câble réseau/Palm/Chargeur batterie

	
	Parking
	
	Affectation des places de parking :
112	FAN
113	SV
114	DP
147	GM
148	Visiteur
149	Visiteur
150	Visiteur

	Jour J

	SV
	DEMENAGEURS 
	
	Préparer itinéraire pour aller aux nouveaux locaux

	PJ
	INFORMATIQUE
	
	Câblage
Sauvegarde
Mise en place des serveurs

	APRES

	SUNNIKAN
	Accueil 
	J+1
	POT

	SV/DBF
	Administration
	
	Prévenir TRESORERIE et CENTRE DES IMPOTS
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