
ご予約受付は、会議室ご利用日の４か月前同一日より承っ
ております。
※ご利用は日本法人に限らせていただいております。

予約受付の開始
STEP

1

①利用までの流れ

②受付開始日
ご予約の受付開始日は、ご利用日の４か月前同一日からとなります。
４週間以上の長期利用の場合はお問合せください。

１．予約締切日
ご予約の締切は、ご利用開始日の１週間前までとなります。

２．利用日及び利用時間
１）ご利用日：通年利用（年末年始及び法定点検日を除く）
２）ご利用時間

※設営・撤去も利用時間に含みます（レイアウト等原状復帰必須）。
※時間単位での延長は受付しておりません。
※時間厳守いただきますようお願いいたします（ご予約時間を過ぎて
も鍵の返却がない場合、会議室内電話またはご連絡先にお電話さ
せていただくか、お部屋にお伺いさせていただきます）。
※終了手続きが予約時間から１０分を過ぎますと、追加料金をいた
だきます（時間単位の延長設定はございませんので、ご利用の次の
時間枠全額のご請求となります）。

３．利用申込

１）仮予約日より１週間以内に「貸会議室利用申込書」をメールでお
送りください。期限後はキャンセルとさせていただきます。
２）キャンセル料発生日以降の仮予約はできません。

３）荷物の搬入搬出がある場合、利用申込書備考欄に記載のうえ、
「搬出・搬入届」をダウンロードしご提出ください。

４．利用承諾
「貸会議室利用申込書」のご提出をもってご予約の成立となります。

③利用料金
１．施設利用料・備品付帯設備利用料金
別紙の「貸会議室利用料金表」をご参照ください。
※会議・研修（座学）・試験以外でご利用の場合、２割増でのご請求
となります（商談は２割増対象）。
※備品等に関しましては別途お問い合わせください。

２．支払方法

１）銀行振込（前払）のみとなります。請求書記載のお支払期限まで
に指定口座にお振込ください。
※お申込社名とお振込名義は同一にてお願いしております。
※お振込手数料はご利用者様負担となります。
※領収書は発行しておりません。お振込の際発行される明細書等を
ご活用ください。

２）請求書記載のお支払期限までにお振込が確認できない場合、ご
予約を原則無効とさせていただきます。
※所定のキャンセル料が発生いたします。
※今後のご予約に制限がかかる可能性がございます。

⑤変更・キャンセル
１．変更・キャンセルの届出

１）ご予約後の変更・一部キャンセルはできません。現在のご予約を
一旦キャンセルしていただき、改めてご予約いただくこととなります。
※所定のキャンセル料が発生いたします。ご注意ください。

２）ご利用承諾後、ご予約をキャンセルする場合は「追加・キャンセル
申請書」をメールでご提出ください。
口頭でのキャンセルまたは変更はお受けいたしかねます。
※ 「追加・キャンセル申請書」の受信日をキャンセル受付日とさせて
いただきます。ご注意下さい。

２．変更・キャンセル料金
１）返金手数料

ご利用者様のご都合によるキャンセルの場合、ご返金にかかる振込
手数料はご利用者様負担となります。
２）キャンセル料

ご予約の全て又は一部をキャンセルされる場合、原則いかなる場合
においても以下のキャンセル料を申し受けます。
※キャンセル料金は税込金額をもとに算出します。
※大規模感染・震災等の災害・荒天・交通事情等の不可抗力により
ご利用されない場合にも、下記キャンセル料が適用されます。
※４週間以上の長期案件に関しましては、別途キャンセル規定がご
ざいます。
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時間予約枠

８：００～９：００朝延長

９：００～１２：００午前

１３：００～１７：００午後

１８：００～２１：００夜間

９：００～１７：００午前＋午後

１３：００～２１：００午後＋夜間

９：００～２１：００全日

キャンセル料キャンセル受付日

無料ご利用日の４週間と１日前まで

ご請求金額の ３０ ％ご利用日の３週間と１日前まで

ご請求金額の ５０ ％ご利用日の２週間と１日前まで

ご請求金額の１００ ％ご利用日の２週間前から当日まで

④利用申込

※備品、その他一切の請求金額を含みます。

TTC-kaigi@tokyo-teleport.co.jp
営業時間：月～金９：００～１７：００
（毎月第３水曜日、祝日及び年末年始を除く）

貸会議室お問い合せフォームまたは上記メールアドレスに
お問い合せください。３営業日を目途にご連絡いたします。
※仮予約の期限は１週間となります。
※キャンセル料発生日以降の仮予約はできません。

予約問合せ・仮予約
STEP

2

仮予約後、「貸会議室利用申込書」をダウンロードしていた
だき、必要事項をご記入のうえ、仮予約日より１週間以内に
ご提出ください。
※当施設を初めてご利用される場合、会社概要及び担当者
様の名刺をご提出ください。

利用申込書の提出
STEP

3

「貸会議室利用申込書」のご提出をもって、ご予約成立とな
ります。
※当施設の禁止・制限事項等に照らし、ご利用申込をお断り
させていただく場合もございますのでご了承ください。

利用の決定
STEP

4

お申込書をご提出いただいてから１週間を目途に、請求書
を発行いたします。請求書記載の支払期限までにお振込く
ださい。
※利用料金は前払い必須となります。
※カード決済・現金での精算は受付しておりません。

利用料金の支払い
STEP

5

当日の開始・終了手続きは、各ビルの防災センター（警備
室）で対応いたします。
※ご予約時間の１０分前からお手続き可能です。

利用日当日
STEP

6



以下のいずれかに該当すると当社が判断した場合、ご予約の取り
消しまたは、ご利用を中止していただきます。
なお、その際に生じた損害については当社は一切責任を負いません。

１）貸会議室利用申込書の記載内容と異なったご利用をされるとき。
２）お申込者様またはご利用者様が暴力団・暴力団員・暴力団関係
企業・総会屋・社会運動等標ぼうゴロ又は特殊知能暴力団、その他
これらに準ずる者に該当することが判明したとき。
３）お申込者様またはご利用者様が自ら又は第三者を利用して、暴
力的な要求行為、法的な責任を超えた不当な要求行為、取引に関し
て、脅迫的な言動又は暴力を用いる行為、風説を流布し、偽計を用
い又は威力を用いて当社の信用を毀損し、又は当社の業務を妨害
する行為、その他これに準ずる行為を行ったとき。
４）政治団体・反社会的勢力団体・宗教活動又はこれらに類する活
動を目的とするとき。
５）会議室周辺ないし施設周辺において、お申込者様・ご関係者様も
しくはこれと対立するご関係者様が集団示威活動を予定しており又
は予定する可能性があるとき（予告通知がなされた場合を含む）。
６）当施設のご利用の権利を第三者に譲渡し、または第三者に転貸
したとき。
７）無限連鎖講、連鎖販売取引等、その他会合として不適切と当社
が認めたとき。
８）法令の規定、公の秩序もしくは善良の風俗に反する、もしくは反
するおそれがあるとき。
９）他のご利用者様等の第三者に迷惑を及ぼすおそれがあるとき。
１０）行政その他当局の指導により、利用が不適当とみなされるとき。
１１）感染症の大規模流行・天変地異等やむを得ない事由によって
当施設をご利用することができないと当社が判断したとき。
１２）災害の発生により、行政その他当局から避難所として開設依頼
がきたとき。
１３）前各号に掲げる場合の他、当施設の管理・運営上、当施設のご
利用ができないと当社が判断したとき。

⑦禁止・制限事項

⑧個人情報の取り扱い
当施設のご予約にあたり、ご登録いただく個人情報は会議室の予
約・ご利用者様との連絡・その他当社営業活動等に使用させていた
だきます。

⑨守秘義務
施設利用に伴い、当社・ご利用者様双方で知りえた情報を、事前の
書面による承諾なく第三者に漏洩・公表することはできません。
但し、親会社担当者・監査法人・顧問弁護士のうち業務上観覧を必
要とする者は除きます。

⑩責任範囲
以下の場合、当社は責任を負いません。
１）ご利用者様に起因して発生した事故
２）本規約に違反して発生した損害
３）ご利用者様および関係者様が持ち込まれた物品の盗難・紛失
４）当施設のインターネット回線のご利用による接続・パソコンのウィ
ルス感染、その他トラブルによる損害
５）不測の事故・交通事情・天変地異等による損害

株式会社東京テレポートセンター

⑪その他
本貸会議室利用規約は今後予告なく変更する場合がありますので、
予めご了承ください。

１）共有部の占有はできません。
２）共有部備品の移動はできません。
３）共有スペースでは他のご利用者様の迷惑となる行為はお控えく
ださい。必要に応じて整理・誘導をお願いいたします。

１４．設備・備品等
１）追加備品のご用意はございません。
２）当施設または当施設の備品等を破損、汚損、紛失された場合、
清掃・消臭等の実費を請求いたします。
３）ご利用後、汚れがある場合、清掃料金をご請求いたします。

１５．館内放送
震度４以上の地震等の緊急時には全館放送が流れます。

ご利用にあたっては、次に掲げる事項に遵守しご利用ください。
１．下見
１）下見ご希望日時をメールにてお問合せください。
※当日および１週間より先の日程は承れません。
２）会場の下見は原則３０分以内とさせていただいております。会場
内のレイアウト変更・機器の持ち込み・接続はリハーサルとみなし、
利用料金をお支払いいただきます。

２．準備及び撤去
ご利用時間には準備と撤去の時間を含みます。
お申込の利用時間前後は清掃等が入りますのでご了承ください。

３．搬入・搬出
備品・機器のお持ち込みによる搬入・搬出、臨時駐車がある場合は
事前申請が必要となります。
「搬入・搬出届」・「臨時駐車届」をメールでご提出ください。

４．荷物の事前送付
荷物の事前送付は各ビルの防災センター宛てにお送りください。
※ご利用日の前日着、最大４箱までとさせていただいております（送
付状に、ご利用日・申込社名・ご利用会議室を必ず明記してください。
記載なき場合は宅配業者への対応をいたしかねます）。
※利用後の発送は受付しておりません。

５．レイアウト
会議室は現況貸となります。会議室により標準レイアウトが異なりま
す。ご利用後は机・椅子等の原状復帰をお願いいたします。
※室内の備品を室外に出すことはできません。

６．喫煙
会議室内は禁煙です。各ビルの指定場所にてお願いいたします。

７．外部からの持ち込み
１）飲食物・介助動物以外の動物・悪臭が発生するもの・発火物又は
引火物・危険物等の持ち込みは禁止しております。
２）他会場・施設との混線等防止のため、マイク・スピーカーの持ち込
みは禁止しております。

８．飲食
１）飲食物の室内へのお持ち込みは禁止しております。
２）原則、飲食は禁止しておりますが、利用時間が午前・午後・夜間
のうち同一日で２枠以上をご予約の場合に限り、弊社指定業者から
のみお弁当注文が可能です。
※発注先は、当社指定業者に限らせていただきます。ご希望の場合
は、事務局までお早めにご連絡ください。
※許可なく飲食された場合、清掃・消臭等の実費を請求いたします。
※軽食・お菓子のお持ち込みは固く禁止いたしております。
※お飲み物は蓋つきペットボトルの水・お茶のみ可能です（コー
ヒー・ジュース・酒類等不可） 。
３）ご利用後、汚れがある場合、清掃料金をご請求いたします。

９．ゴミ類
ご利用に伴い発生したごみ類は、必ずお持ち帰りください。

１０．利用用途
以下の用途でのご利用はできません。
１)収容可能人数を超えるとき。
２）カラオケ・合唱・楽器演奏・大声での発声・大音量での音響機器
の再生等、各種騒音を伴うとき。
３）各種スポーツ・実技を伴う講習会等、各種振動・ほこり又は強い
臭気等を伴うとき。
４）販売を行うこと。
５）パーティ・懇親会等、飲食を伴うとき。
６）各種媒体・SNS等に掲載する、写真・動画の撮影を伴うとき。
７）ご利用中に室内を無人にすること。
８）管理・運営上好ましくないと当社が判断したとき。

１１．案内板設置
案内板をご利用の場合、申込書にご記入いただき、ご利用後は必ず
元の位置にお戻しください。
※案内用紙はご利用者様でご準備いただき、磁石をご利用ください。
※案内板への直接の書き込み・テープ等の使用は禁止いたします。

１２．会議室内（備品含む）・共有部の装飾等
釘打ち・糊付け・テープ等による貼り付け等は固くお断りいたします。

１３．共有スペース

⑥利用の注意事項


