
シンボルタワ－オフィスサポ－トセンタ－ 会議室のご案内 

 

◆ 会議室のご利用 

シンボルタワ－オフィスサポ－トセンタ－会議室は、シンボルタワ－オフィスサポ－トセンタ－会員（法人・個人） 及び ビジター（非会員）のご利用ができま

す。 

◆ 会議室の営業日・営業時間・受付時間 

平日 ０９：００～１８：００ 

土曜 １０：００～１６：００ 

※会議室のご予約は２１：００まで承ります 

※日曜、祝日（振替休日を含む）・夏季休暇・年末年始は休業させていただきます。会議ご予約可（室料 25％up） 

◆ 会議室のご予約 

１、 会議室の予約受付期間は別途料金表に記載の通りとさせていただきます。 

２、 準備（搬入）や後片付け（搬出）は借上時間帯の中で行ってください。会場設営はこちらで行います。原状復帰の必要はありません。 

３、 ご予約の際は、所定の申込み用紙にご記入の上申込みください。受付のご回答をいたします。  

４、 会議室のご利用に相応しくないと当社が判断した場合及び会議室等の改装その他特別な事情が発生した場合はご利用をお断りする場合があります。 

◆ ご利用条件 

① 会議室利用料金 

会議室の利用料金は別途料金表によります。お支払い方法は、当日現金払い・当日カード決済・お振り込みが可能です。お振り込みの場合はご利

用後請求書を発行いたしますので、１ヶ月以内のお振り込み・振込手数料はお客様負担でお願い致します。 

② 早出・延長時間 

ご利用時間の前後に早出・延長する場合は他の予約に支障のない限りお受けいたしますので、事前にお申し出下さい。 

③ ご利用の取り消しについて 

ご利用者の都合でご利用の取り消し、または期日、時間を変更される場合は速やかにお申し出下さい。 

＊ご利用日前２１日以降から１５日以前の取り消しは、解約料として会議室利用料金の２０％を申し受けますのでご注意下さい。 

＊ご利用日前１４日以降から８日以前の取り消しは、解約料として会議室利用料金の５０％を申し受けます。 

＊ご利用日前７日以降の取り消しは、解約料として会議室利用料金の８０％を申し受けます。 

＊ご利用日前日・当日の取り消しは、解約料として会議室利用料金の１００％を申し受けます。 

＊仮予約の場合、他のお客様よりお問い合わせがありましたらこちらからご連絡差し上げます。その時点より２０％の解約料が発生致します。 

④ 緊急避難 

火災その他不測の災害に対する処置（非常口への誘導等）についてはご使用者側でも予めご留意下さい。 

不測の災害等で会議室使用が不能となった場合に生じた損害については当社では責任を負いません。  

◆ お断り事項 

① 会議室の利用権は他人に転貸または譲渡出来ません。 

② お申込みの際の使用目的と異なった用途にご使用の場合は、使用をお断りする事があります。事前にご相談下さい。 

③ 物品の販売、営業行為、寄付の募集及び撮影をされる場合は、事前にお申し出下さい。 

④ 飲食物はケータリングメニュー及びお弁当のご予約等承りますのでご相談下さい。お持ち込みの場合室料の１０％up、またこちらでの処

分はできませんので、全てお持ち帰りください。 

⑤ 会議室内及び所定の場所以外での喫煙はお断りしておりますが、会議室内での喫煙をご希望の場合は申込み用紙にご記入ください。 

この場合、会議室利用料金の１０％ＵＰにてお受けいたします。又、ご利用できる部屋は限定させていただきます。      

⑥ 室内への 火気及び危険物または不潔・悪臭等により他人の迷惑となる物品の持込は堅くお断り致します。             

⑦  大規模地震対策特別措置法等により警戒宣言が発令された場合、会議室の使用はできません 

⑧  交通機関のトラブル等により会議室使用に支障をきたし、損害が生じた場合も当社は責任を負いません。 

⑨  会議室の禁止事項を遵守されない時、及び使用者において公序良俗に反する行為があった時は直ちに使用を中止させていただき、その責任は負

いません。  

⑩ 議室内外を問わず，壁面・柱・パネル・床等にガムテープ・両面テープ・釘等の使用は出来ません。 

◆ その他の事項 

① 会議室内に機器の搬入または飾り付けされる場合は、事前にご相談下さい。 

② 会議室内及びレンタル機器・設備を破損または紛失された場合、その損害をご使用者に負担して頂きます。 

③ 持込品・施設品等の搬出または撤去が遅延し、会議室運営に支障が生じる場合は、延長料金を申し受けます。 

④ 会議室使用中に発生した人的・物的障害についての賠償責任は、ご使用者側でご負担願います。 

⑤ お子様の入場については、使用者及び保護者の方の注意にて事故等のない様ご配慮お願いいたします。 

⑥ 料金等使用条件に関しまして弊社の都合で予告なく変更がある場合がございます。ご利用の際にはご確認ください。 
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