
2023年公司搬迁总结报告 公司搬迁通
知(优质9篇)

随着社会不断地进步，报告使用的频率越来越高，报告具有
语言陈述性的特点。写报告的时候需要注意什么呢？有哪些
格式需要注意呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参
考，一起来看看吧

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇一

我公司因业务发展需要，原“ 有限公司”已于 年 月 日起
正式更名为“ 卫浴有限公司”，并已搬迁新址。 各部门各
团队衷心答谢各位客户的鼎力支持，将以更完善的管理为合
作伙伴、新老客户提供更优质的服务！

在此附上公司新地址及联系方式;

公司地址：

总机： 联 系 人：

总经理： 联 系 人：

财务： 联 系 人：

研制部： 联 系 人：

生产部： 联 系 人：

仓库： 联 系 人：

传真：



由于原有的传真号码已经停止使用了，如贵司 年 月 日- 月
日期间有传真给我司的，请将这段时间的传真传到新的传真
号码，给您带来不便，我司深感抱歉！

特此通知！

卫浴有限公司

年 月 日

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇二

1、屋满春风春满屋，门盈喜气喜盈门。送上对联祝福语，恭
祝乔迁之喜！

2、新家好生活，真心老朋友！祝贺你，愿你的生活越过越好！
搬了新家，也不要忘记老朋友噢。

3、安居乐业，丰衣足食；莺迁仁里，燕贺德邻。平安传二字，
和乐在三春。恭贺您乔迁之喜！

4、笑语声声，共庆乔迁喜。喜到门前，清风明月；福临宅地，
积玉堆金。屋满春风春满屋，门盈喜气喜盈门。

5、出谷莺声旧，来仪凤羽新。出谷来仁里，迁乔入德门。恭
贺您乔迁之喜！

6、阳光明媚，东风送情，喜迁新居，德昭邻壑，才震四方！
祝贺你，又成功向前迈了一步。

7、里有仁风春日永，家馀德泽福星明；喜延明月长登户，自
有春风奉扫门。恭贺迁居之喜！

8、春去夏又来，朋友喜事一摞摞。乔迁新居笑声响，烦恼忧



愁全扔掉。房间处处温馨多，家和兴旺喜洋洋。

9、新居落成之际，恭贺乔迁之喜乔宅喜，天地人共喜；新居
荣，福禄寿全荣。

10、在这个值得庆贺的日子里，我虽无鲜花与美酒献礼，但
心中有歌，仅祝你一生快乐。

11、五云蟠吉地，三瑞映华门。旭日辉仁里，祥云护德门。
恭贺您乔迁之喜！

12、一颗红星挂门前，红红火火迁居来，摆上桌子来迎客，
五湖临门财神来，金童玉女来报到，人生快乐似神人。

13、文武财神来到此，八仙同来献宝忙；各路吉神来护佑，
幸福日子万年长。

14、驰骋八方来，自有钢铁雄心平安福地，紫微指栋，吉庆
人家，春风架梁。

15、一代祥光辉吉宅；四面旺气聚重门，三阳日照平安地；
五福星临吉庆门。

16、祝贺你，搬新家了，送上我的祝福问候短信，愿你的生
活越过越好！

17、喜建华堂春风入座；乔迁新屋喜气盈门。甲第宏开美伦
美奂；新屋落成多福多寿。

18、搬新家发大财，新家给你带财来，良辰吉日来迁居，张
灯吉彩迁安宅，人生喜事永不断，生活美好创未来。

19、朋友搬家心情好，欢天喜地放鞭炮。烦恼郁闷全崩掉，
装满舒畅都是笑。新窝赛过金银窝，乔迁祝福短信到。



20、一代祥光辉吉宅；四面旺气聚重门。三阳日照平安地；
五福星临吉庆门。恭贺迁居之喜！

21、瑞献桐阶凤凰来集，香飘桂苑蟾兔争明。乔木阴浓迁徙
莺谷，琼楼秋爽高向蟾宫。恭贺您乔迁之喜！

22、为你祝福，为你欢笑，在你乔迁的今天，只要你笑脸与
明天的阳光一样灿烂！我也跟你一样的欢腾、快乐！

23、迁宅吉祥日，安居大有年。吉日迁居，万事如意。莺迁
乔木，燕入高楼。祥云环绕新门第，红日光临喜人家。

24、搬新家，好运到，入金窝，福星照，事事顺，心情好，
人平安，成天笑，日子美，少烦恼，体健康，乐逍遥。

25、祝君升职加薪拿奖金，火旺人气交好运，平安健康美好
临，快乐幸福吉祥品，万事如意皆开心！

26、春风迎绿树，燕报重门喜，三星拱照平安宅；山色上红
楼，莺歌大地春，五福齐临康乐家。

27、鸟枪换炮，新居报到，挥手作别老宅，好友亲朋齐欢笑！
幸福搬，快乐搬，健康和谐一起搬，良辰吉日庆乔迁！

28、倚山背绿添新宇，福星高照勤劳宅，燕喜新居春正暖，
语燕啼莺入世家，喜气长留俭朴家。

29、迁入新宅吉祥如意，搬进高楼福寿安康。乔迁喜天地人
共喜，新居荣福禄寿全荣。

30、新新的墙，还有美丽的小新娘。幸福搬快乐搬，健康和
谐要一起搬良辰吉日庆乔迁！

31、阳光明媚，东风送情，喜迁新居，德昭邻壑，才震四方，
良辰安宅，吉日迁居，莺迁仁里。



32、燕报重门喜；莺歌大地春。旭日临门早；春风及第先。
阳光明媚，东风送情，喜迁新居，德昭邻壑，才震四方！

33、恭喜乔迁新居，搬到这个风水宝地之后，你的事业红红
火火，级级高升，财源滚滚来。

34、燕喜新居迎得春风栽玉树，莺迁乔木蔚成大器建家园。
古槐树下听琴声，新屋楼头传书韵。恭贺迁居之喜！

35、燕贺新巢双栖画栋，莺迁乔木百啭上林；移取春风门栽
桃李，蔚成大器材备栋梁。恭贺迁居之喜！

36、新居落成之际，恭贺乔迁之喜；欣闻华厦新成，恭贺乔
迁之喜。

37、一进财门四角方，珍珠玛瑙在中央；左边二龙来抢宝，
右边凤凰来朝阳。

38、上联：移风易水凤息梧桐而冠百鸟争鸣；下联：改天换
地龙出潜渊则领万兽竞啸。横批：乔迁大吉！

39、燕筑新巢春正暖，莺迁乔木日初长；宛转莺歌金谷晓，
呢喃燕语玉堂春。恭贺迁居之喜！

40、为你欢笑，在你乔迁的今天，只愿你的笑脸与那晴日的
阳光一样灿烂！

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇三

尊敬的客户: 您好!

承蒙您长期以来对本公司的大力支持与配合，本公司全体员
工表示由衷的感谢!



因业务发展需要和公司规模的扩大，自20__年3月1日起，公
司将搬迁至新的地址(具体联系方式附后)，因公司搬迁期间
给您带来的不便，我们深表歉意!我司将以此次搬迁为一个新
的起点，进一步为您提供更优质的产品和服务，与您共同发
展，并再次感谢您长期以来给予本公司的支持与合作!

新地址：

电话：__传真：__

电话：__0传真：__

如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深感歉意，并
敬请谅解!

特此通知!

____公司

_ 年_ 月 _日

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇四

您好！

承蒙您长期以来对本公司的.大力支持与配合，本公司全体员
工表示由衷的感谢！

因业务发展需要和公司规模的扩大，自20__年3月1日起，公
司将搬迁至新的地址(具体联系方式附后)，因公司搬迁期间
给您带来的不便，我们深表歉意！我司将以此次搬迁为一个
新的起点，进一步为您提供更优质的产品和服务，与您共同
发展，并再次感谢您长期以来给予本公司的支持与合作！



如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深感歉意，并
敬请谅解！

特此通知！

南京王统防雷科技有限公司

20__年2月22日

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇五

您好!

承蒙您长期以来对本公司的大力支持与配合，本公司全体员
工表示由衷的感谢!

因业务发展需要和公司规模的扩大，自x年7月8日起，公司将
搬迁至新的'地址(xx市紫霞街176号互联网创新创业园2号
楼301)，因公司搬迁期间给您带来的不便，我们深表歉意!

软件股份有限公司将以此次搬迁为一个新的起点，进一步为
您提供更优质的产品和服务，与您共同发展，再次感谢您长
期以来给予本公司的支持与合作!

新地址：xx市紫霞街号互联网创新创业园x号楼

电话：

传真：

如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深感歉意，并
敬请谅解!

特此通知!



软件股份有限公司

20xxx年xxx月xxx日

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇六

非常感谢您一直对我司的关注和支持，我司因业务发展需要，
20___年___月___日起公司总体搬迁新址。新址环境优雅、设
施齐全，更便于我公司为各位新老客户、合作伙伴提供优质
的服务，同时也欢迎各位前来参观指导。

电话：___-______

传真：___-______

邮编：______

因受地址变更影响，原来电话___-______暂时停用，我们将
尽快开通更好的服务大家!

______有限公司

20___年___月___日

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇七

您好！

由于公司业务发展需要，我公司将于____年____月底搬迁至：
______________。在此，感谢各界人士长期以来对我们公司
的关注和支持。我们也将继续为您提供更优质的产品和更完
善的服务！为此给贵司带来的不便之处，敬请谅解！

新址联系信息如下：



地址：______________

销售部电话：______________

传真：______________

财务部电话：______________

_______有限公司

____年____月_____日

公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇八

经公司搬迁工作研讨会就办公室搬迁工作及新办公楼交通运
输、物业管理、安全保卫等内部管理模式进行认真研讨，决
定成立搬迁工作领导小组，确定总负责人，各部门负责人，
确定各组员职责，并要求个部门负责人对本部门搬迁工作进
行责任督管，组织协调好搬家事宜。为了确保公司能在xxxx
年11月前顺利搬迁至新职场，并且在搬迁后能迅速进入正常
办公状态，经领导决定现制定以下工作方案。

1.确定搬迁日期：xxxx年10月15日。

2.落实装修事宜：新办公楼装修要求于10月1日前验收。

3.新旧职场物业管理交接：公司在搬之前三天要向有新旧址
物业公司办好相关手续，提出电梯使用情况，以免在搬迁过
程中遇到一些不必要的麻烦，延误搬迁时间。

4.办公用品置换：根据新办公室结构布局以及预算决定采购
何种新家具，利用旧家具。确定新办公室家具摆放位置，确
定供货及安装时间。根据新办公室的需求，决定是否购买或
者租赁办公设备打印机、空调、饮水机等。确定送货和安装



的时间。

5.电话及网络：搬家后能否正常使用直接影响公司运营，提
前联系电信公司，确定网络接入时间、移机新电话申请等一
系列问题，并跟踪工程进度，确保按时间完成。

6.门室功能标识：对新办公室和门室按预先设定的功能结构
制作门牌和标识。

7.行政部进行固定资产盘点贴好各使用部门标签（电脑精确
到人）

8.搬迁之前通知各部门将个人物品和办公资料分类，分为使
用和报废两类，将闲置无使用价值的物品报行政部审核后处
理。

9.搬家公司及车辆安排：前三天联系好搬家公司，洽谈搬家
事宜。包括搬家费用，搬家顺序，以及车辆人员的合理安排
和调度。带搬家公司以专业角度提出合理建议后，双方共同
拟定详细的搬运细节及押车人员安排。

10.迁址通知的对外发布：通知各经销商、客户及其他来往单
位，便于搬家后工作迅速开展。

1.整理：

确定并通知各部门需要搬至新楼的办公家具。公共区域设备
及物品由行政部负责统计.个人办公物品：由员工自行整理.
员工私人物品由员工自行整理和保管，搬运期间公司不承担
看护责任。

2.拆卸：

个人办公电脑，办公桌、文件柜拆卸。拆卸时注意零件和钥



匙收放。以免组装困难。

3.打包：

软盘、移动硬盘、重要文件及其他贵重物品要随身携运。电
脑、传真机等物品装箱时应使用有关保护材料，并在箱子面
上标注“易损坏物品——电脑”的字样。封箱后，所有员工
到规定处领取自己的物品编号标签，贴在自己的纸箱上。

4搬运：

核定搬迁用车数量并联系用车。安排新、旧址现场搬运指挥
负责人，物品的上下楼搬运由负责人协助。分配人员押车，
并设专人做好物品装发记录。安排接车人员在新址清点、核
对所搬卸的物品及其数量。所有的物品均须按编号或搬迁小
组指挥人员的安排搬运到新办公室指定的位置。

5.人员：

做好公司员工迁移安排。物品搬运期间各部门员工由部门负
责人管理，确保到达新址后不出现大声喧哗等混乱场面。搬
运期间各位人员均须备好手机电池并全天开机，以利于联络。

三、搬迁的后续工作

1、物品搬迁到达新址后，通知各部门员工到事先安排好的位
置开始整理自己的物品。

2、各项办公设备的安装。

3、撤掉现场的保护材料及包装箱，新办公室保洁、保安、环
境美化。

4、电话、网络系统平稳过度。



公司搬迁总结报告 公司搬迁通知篇九

衷心感激您对我公司一向以来的.信任与厚爱，正得益于您的
关注与支持，我司才能不断发展壮大，走向成熟。现因公司
发展需要，从xxxx年x月x日起，我司正式搬迁至如下地址，
电话和传真将坚持不变。

地址：

邮编：

电话：

不便之处，敬请谅解。

我们将更加努力，竭诚为您供给更专业、更优质的服务。


