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会議室予約申込書会議室予約申込書会議室予約申込書会議室予約申込書    

別紙「利用規約」を承諾し、申し込みます。 

●予約者内容                                      ※は弊社記入欄ですので記入しないで下さい。 

※ユーザーID  ※パスワード  

所在地 
〒      － 

 

㊞ 会社名 
 

代表者名 
 

電話番号 FAX 番号 E-Mail 

担当者名               ㊞ 
E-Mail 

（担当者） 

部課名 

役  職 

業  種  
当日 

責任者名 
 

当日現場責任

者の携帯電話 
 

イベント名／内

容等 
 

料金支払方法 

（どちらかに☑を

入れて下さい） 

□請求書発行後前日までに振込にて支払い。 

□利用当日現金にて支払い。 

□利用後、振込にて支払い。支払は利用月の翌月末日まで（      年      月末日） 

※クレジットカードはお取り扱いいたしておりません。 

●施設 

予 約 日 
施 設 名 人 数 予 約 時 間 備 品 

月 日 曜日 

     ～  

     ～  

     ～  

     ～  

     ～  

※ご注意：施設の開錠は予約時間の開始時刻です。準備、入退室の時間も含めてご予約下さい。 

 

 

 

《予約確認欄》 弊社記入欄 

上記内容の通り、予約を確認し承諾いたしました。 

２０１２年   月   日   時  分  

 

株式会社ＫＴＰコーポレーション 担当者          ㊞ 
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    利利利利    用用用用    料料料料    

    

●施設の間取図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●施設利用料 （１時間あたりの税込み料金です。利用時間は最小 1 時間からです） 

部 屋 名 面  積 最大席数 
平日（月～金）      

（9：00～18：00） 

平日（月～金）     

（18：00～20：00） 

土曜日 

（9：00～18：00） 

会議室２ 23.60 ㎡ １０席 ２，１００円 ２，５２０円 ２，７３０円 

研修室２ 37.05 ㎡ ２０席 ３，１５０円 ３，７８０円 ４，２００円 

研修室１ 93.31 ㎡ ３２席～４８席 ６，３００円 ７，５６０円 ８，４００円 

会議室３ 51.60 ㎡ ２６席 ３，１５０円 ３，７８０円 ３，７８０円 

会議室１ 12.40 ㎡ ６席 １，５７５円 １，８９０円 １，８９０円 

教  室 26.73 ㎡ １２席 ２，６２５円 ３，１５０円 ３，１５０円 

※部屋の鍵は予約時間の開始時間にお渡しいたします。準備、入退室の時間も含めてご予約下さい。時間を延長する場合は事前にご連

絡下さい。延長時間が予定より５分を超えると発生いたします。その場合延長料金は１５分の延長料金になります。１５分の料金は上記金

額（１時間単位）に１/４を乗じた金額です。例えば、会議室２の場合平日の 9 時～18 時の 1 時間当たり 2,100 円、15 分あたりでは

（2100/4=525）で 525 円になります。 

 

●備品使用料 （１回あたりの税込み料金です） 

備品名 使用料 備品名 使用料 備品名 使用料 

オフィスボード（複写機付） １，５７５円 スクリーン(100 ｲﾝﾁ) １，０５０円 司会者台 １，０５０円 

DVD・VHS ビデオデッキ １，０５０円 マイクセット(ﾜｲﾔﾚｽﾏｲｸ) １，５７５円 ｲﾝﾀｰﾈｯﾄ回線使用料 １，０５０円 

プロジェクター(PC 対応) ３，１５０円 演台 １，０５０円 ｲﾝﾀｰﾈｯﾄ HUB 使用料 ５２５円 

※マイク設備は研修室１のみです。他にレーザーポインタもあります。他の備品については直接お尋ねください。 

 

●キャンセル料金（利用料に対して） 

期日 研修室１ 研修室２ 会議室２ 会議室１ （２F） 会議室３ （２F） 教室 （２F） 

ご利用の１５日前 ５０％ ０％ ０％ ０％ ０％ ０％ 

ご利用７日前 １００％ ５０％ ５０％ ５０％ ５０％ ５０％ 

ご利用の前日 １００％ １００％ １００％ １００％ １００％ １００％ 

（お客様都合でのキャンセルの場合、ご返金の銀行振込手数料はお客様負担になります） 

    

●ゴミ処分費用     １，０００円 

今月のキャンペーン今月のキャンペーン今月のキャンペーン今月のキャンペーン    
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利利利利    用用用用    規規規規    約約約約    
 

 

１．予約・予約変更・キャンセル方法 

●お電話で予約状況をご確認後、弊社ホームページ（http://ktp-co.com）から「会議室の予約申込書」をダウンロードし

て必要事項をご記入のうえ、FAX かメールにてご予約下さい。 

●キャンセル料金発生日につきましては別紙キャンセル料金表をご参照下さい。 

２．利用日・利用時間・延長料金 

●平日（月～金）の 9：00～20：00。土曜日は 9：00～18：00。祝祭日や盆休暇、年末年始休暇は利用できません。 

●最小利用時間は１時間より受け付けます。 

●準備、片付けなども予約時間内に含まれますのでご注意下さい。 

●予約時間を超えますと延長料金が必要となります。（別途延長料金表を参照下さい） 

３．料金の支払い方法 

●初めてご利用の方は事前にお振込をするか当日現金でお支払いください。 

●料金は 10,000 円未満の場合は現金でお支払いください。 

●ご利用料金は当社指定銀行口座へ直接お振込下さい。お振込の場合、領収書は発行しておりません。お振込後発行

される「振込明細書」をご活用下さい。振込手数料は利用者負担となります。 

●その他お支払方法については別途ご相談下さい。 

４．利用制限 

●各会議室は定員数以内でお申込みください。 

●会議室は会議、研修、セミナー等にご利用下さい。 

●暴力団関係者、その他反社会的団体に属する者と認められる場合の利用はお断りさせていただきます。 

●申込時の使用目的、使用方法が事実と反した場合、または他の会議室利用者、ビル内他会社に迷惑を及ぼした場合、

また、風紀上、安全管理上、不適当と認められた場合は即時に利用の停止を求める場合があります。 

●来場者の施設までの誘導は主催者（利用者）側でお願いします。 

●利用後、汚れが著しい場合は清掃料金を別途ご請求させて頂く場合がございます。 

●ビルのエレベーター点検の際にはご協力をお願いする場合がありますのでご了承下さい。 

５．禁止・注意事項 

●当施設の利用権を譲渡、転貸しはできません。 

●会議室及び研修室内への飲食の持込は原則禁止です。 

●利用後に出たゴミ等は利用者が各自でお持ち帰りください。止む無く処分を当社へ依頼するときは有料になりますので

ご承知おきください。 

●危険物の持ち込み、騒音、振動など他の会議室利用者や、ビル内入室者の迷惑となる行為等は禁止です。 

●廊下での携帯電話の通話はご遠慮下さい。 

●会場の案内の配布物に連絡先として弊社（㈱ＫＴＰコーポレーション）の電話番号の掲載はできません。場所の案内地

図を送付いたしますのでご活用下さい。 

●会議室２のテーブル及び各部屋の黒のラックは移動できません。配線等の設備が施されていますのでお手を触れない

で下さい。 

●当会場は待合スペースがありません。 

●会議室は現況貸となります。テーブル、椅子などの移動は主催者側でお願いします。利用後は、机・椅子などは現状復

帰をお願い致します。 

●当ビルは全館禁煙です。 

６．免責事項 

以下の事項に該当する場合は当社で責任を負えませんのでご了承下さい。 

●天災、火災、その他不可抗力により当施設の利用が困難となり、その際に生じた一切の損害。 

●ご利用者が上記「利用制限」及び「禁止・注意事項」に違反し、施設の使用を中止することにより生じた一切の損害。 

●ご利用者及び第三者の所有物・現金・貴重品等の紛失・盗難・破損により生じた一切の損害。 

７．個人情報の取扱について 

弊社ホームページ「http://www.ktphttp://www.ktphttp://www.ktphttp://www.ktp----co.comco.comco.comco.com」より｢会社案内｣ページの「個人情報の取扱いについて」をご覧下さい。 


