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（東京・御茶ノ水）

───ご予約・お問い合せ───

03-3253-1771
（平日：9時〜18時／土日祝：9時〜13時）

JR中央線・総武線 御茶ノ水駅　聖橋口徒歩5分
東京メトロ 千代田線 新御茶ノ水駅　B3出口すぐ
東京メトロ 丸の内線 淡路町駅　地下通路直結B3出口すぐ
都営地下鉄 新宿線 小川町駅　地下通路直結B3出口すぐ

〒101-0062
東京都千代田区神田駿河台3-2-11
TEL：03-3253-1771（代）　FAX：03-3253-1765
http://rengokaikan.jp/

アクセス
1空室のご確認
ホームページの「空室検索」をご利用ください。リアルタイムで空室検索が可能
です。

2お申込み（お電話にて承ります）
「団体・会社名、日にち、会議室名（あるいは利用人数）、時間帯」をお伝えくだ
さい。
※�お電話でのお申し込み時点で契約成立となります（キャンセル料対象期間に
入っている場合は、この時点から対象となりますので、ご了承ください）。

3申込書提出（FAXにて送付ください）
パンフレットの注意事項をご確認のうえ、「会議室利用申込書」をご提出ください。

4お打合せ／会場の下見
追加器材、会議表示、荷物の一時預かりなど、ご利用時の希望がございました
ら、お申し付けください。
事前にご連絡いただければ、会場の下見も可能です。

5ご利用日当日～お支払い
（１）ご利用日当日

当日の入室は、ご利用時間の30分前からとさせていただきます。ただし、
終了時間は厳守願います。
机・椅子等の配置換えを行われた場合には、恐れ入りますが、時間内での原
状回復をお願いします。

（２）お支払い
ご利用月の翌月に請求書をお送りいたしますので、銀行振込にて利用料を
お支払いください。なお、現金でのお支払いも可能です。

ご利用の流れ

•	ご利用時間ならびに定員は必ずお守りください。
•	各会議室は、スクール形式の配置です。(202・403会議室は対面式のため配
置換えはできません)机・椅子の配置換えは、セルフサービスでお願いします。
•	壁・窓・柱等への掲示物はお断りします。
•	会館敷地内及び館内での立て看板・ビラ配布・物品等の販売、募金活動等の行
為は、固くお断りします。
•	駐車場はありませんので、公共の交通機関をご利用ください。
•	貴重品等は、各自で管理してください。万一盗難・紛失・破損等の事態が生じ
ましても、その原因の如何に関わらず、当会館は一切責任を負いません。
•	建造物・設備・什器・備品等を汚損、破損、紛失された場合は、弁償していただ
きます。
•	館内は、所定場所(2階喫煙ブース・4階喫煙室)を除き、すべて禁煙です。

ご利用上の注意事項

外部業者のご紹介
業種 業者名 連絡先 備考

看板 （株）コサイン TEL：03-3472-8600
FAX：03-3472-0280

盛花 （株）花
はな

与
よ TEL：03-3256-8741

FAX：03-3256-8742 

ケータリング
お弁当・喫茶
出前

旬味三昧　暫
しばらく

（館内1階） TEL：03-5296-2117 土日祝
応相談

レイアウト変更
（机・椅子）

日本クリーン（株）
（館内1階） TEL：03-3253-7006 応相談

※他の業者をご利用の場合、会館事務室にご連絡ください。

JR中央線快速（高尾方面行き）4分

東京メトロ丸の内線（池袋方面行き）3分
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《東京駅から》

ホームページで
空室検索！


