
この度は、「オフィス東京」をご利用いただき、有難うございます。
皆様がより良い環境でご利用いただく為、以下の事柄をお守りいただきますよう、
お願い申し上げます。

1 ご利用時間・人数について

◆　ご予約は、準備、撤収の時間も含んでお申込みください。

◆　退室は、時間厳守でお願いします。

◆　時間延長等ご利用時間変更は、部屋の空き状況に応じ、承れない場合もあります

◆　入室は、ご利用時間の１０分前からとなります。

    ２階受付にて鍵をお渡しいたします。

◆　ご利用人数に変更が有った場合は、すみやかにご連絡願います。

　　※ご連絡無い場合は、机、イス等が不足する場合があります。

2 備品のご利用について

◆　インターネット回線は、３回線まで無料でご利用できます。

　　※セキュリティー対策は、お客様にて対応ください。

◆　多数の電気器具を使用する場合は、電気代を申し受けます。

◆　備品を汚損、破損した場合は、お客様にて、清掃、修理をお願いします。

　　※修理不可能な場合は、弁済いただきます。

◆　ご利用後は、数量確認のうえ、受付まで返却願います。

3 お弁当・飲み物について

◆　各室とも、飲食可能です。(但し、アルコール類は、ご遠慮願います)

◆　持ち込まれたお弁当や飲み物の空き容器は、お持ち帰り願います。

◆　当方で手配させて頂いたものは、当方で処理いたします。

◆　お弁当、飲み物を手配される場合は、ご利用一週間前までにお願いします。

4 喫煙について

◆　オフィス東京は、全館禁煙です。

　　※但し、二階に喫煙室がありますので、そちらをご利用ください。

5 予約取り消しについて

◆　本用紙をお送りした時点から所定のキャンセル料が発生しますのでご注意

    下さい。

6 禁止事項

◆　他の会議室ご利用者に迷惑をかける行為

◆　ご利用室以外での携帯電話のご使用、大声で話す等。

◆　指定場所以外での喫煙。

◆　お申し込み時点とご利用の内容が異なる場合は、ご利用をお断りします。

(有) オフィス東京事務所

ご利用に際しての注意事項




