
■　お申込受付時間

　　　　・　　　平日　　午前　9:00 　～　午後　5:00

■　お申込方法

　　　　・        　｢貸会議室使用申込書｣　に必要事項ご記入の上、弊社までＦＡＸにてお送りください。

■　使用時間

　　　　・　　　平日　( 月曜日～土曜日) 　　　午前　9 ：00 　～　午後　8 ：00

　　　　※　日祝日はご利用できませんので、予め御了承ください。

■　備品貸出しについて

　　　　・　　　備品をご利用になる際は、事前にお申込みが必要となります

　　　　　　　　貸会議室使用申込書の使用備品記入欄にご記入の上、お申込みください。　　

　　　　

■　備品持込みについて

　　　　・　　　パソコン・プロジェクター等お持込みになる場合は、別途電気設備料金・備品持込み料金が

　　　　　　　　必要となります。お申込みの際に、事前にお申し付けください。

　　　　・　　　事前に、お荷物の搬入（配送業者にて）をされる場合は、すべてお客様にてご手配願います。

　　　　　　　　お荷物の到着確認（配送業者へ）を必ずお願い致します。

【荷物の送付先】

〒812-0013 　福岡市博多区博多駅東2-17-5 　A ．R ．Kビル1階　管理室宛

　　　　　　　 TEL:092-441-3468

※備考欄にご利用日付と会議室名を明記してください。

■　お支払い方法

・ 原則的には会議室ご利用後、ご請求書を郵送させていただきます。

※ 場合により、ご利用前までに ご入金をお願いすることもございます。

・ お振込み手数料は、お客様にてご負担いただきます。

■　キャンセル料について

　　　　・        使用申込書受付後のキャンセルについての料金は下記の通りとなります。

　　　　

■　お問い合わせ　・　お申し込み先 (受付時間　平日9:00～17:00)

アークビル 管理受託会社

株式会社 オー・エイチ・アイ

〒 810-0001 　　福岡市中央区天神 4丁目 6－7

ＴＥＬ　（092 ）733-1310

ＦＡＸ　（092 ）733-2685

2014年4月改定

A.R.Kビル

貸会議室のご案内

利用日の
30日～16日まで

利用日の
15日～10日まで

利用日の
9日～当日まで

基本料金の50％ 基本料金の80％ 基本料金の100％



利用規定並びに個人情報取り扱いについて同意の上、下記の通り申し込みます。

日　時

使用ホール

（２Ｆ）

使用目的

案内掲示名

（会議名）

〒 〒

(住所) (住所)

(会社名) (会社名)

（電話番号）

ﾌﾘｶﾞﾅ

氏名

TEL E-mail:

会議の場合の机・椅子の形式 　※会議室Ｄ・Ｅは変更不可

液晶プロジェクター ¥8,000 台　

ビデオデッキ ¥2,000 台　 配置図（机・椅子）

ＤＶＤ・ビデオデッキ ¥3,000 台　

スクリーン（100インチ・60インチ） ¥2,000 台　

ホワイトボード（1800×90） ¥1,000 台　

ワイヤレスマイク ¥1,000 本　

有線マイク ¥1,000 本　

ピンマイク ¥2,000 本　

マイクスタンド（卓上） ¥1,000 本　

マイクスタンド（床上） ¥1,000 本　

演台（W60×D50×H100) ¥500 台　

個

本

※お申込の際は、事前に「会議室利用規定」をご確認ください。

※会議室の入室は申込時間の30分前から可能です。

※駐車場はございません。公共の交通機関をご利用願います。

※原則として、会議室使用中は外部からの電話はおつなぎ出来ませんのでご了承下さい。

※当日ご利用のお荷物はご使用の会議室内で保管して下さい。

※会議室内は禁煙となっております。また飲食物の持ち込みは出来ません。

※事前にお荷物を送付する際は「ご利用日・会場名・お申込者名」を送り状にお書き添えください。

【個人情報のお取り扱いについて】

　　お客様の個人情報は下記の目的で利用いたします。

　　　・貸ホール、貸会議室運営（申込受付、利用料のご請求など）のため。

　　　・貸ホール、貸会議室の情報提供ならびにご連絡のため。

　　法的な開示要求を除き、第3者への情報提供はいたしません。

株式会社オー・エイチ・アイ　TEL　０９２-７３３－１３１０　FAX　０９２-７３３－２６８５

≪　会議室ご利用に関する注意事項　≫
受付印

運営会社㈱オー・エイチ・アイの受付印

の無いものは無効とさせて頂きます。

【要望事項】*その他要望事項があればご記入下さい。

ご担当者

連絡先

お支払期日

（弊社記入）
           年　　　　　月　　　　　日

ご使用備品（有料・税抜）

 1.スクール形式  　2.ロの字型　  3.シアター形式

有　 ・　 無　 受付用　机（　　　）台・椅子（　　　）脚電気設備利用料（※PC等電気機器持込料）

   1. 説明会　  　2. セミナー　  　3. 会議　  　4. 展示会　    5. 面接　　　6.試験　　7.その他（　　　　　　　）

使用人数 名

申込者
請求書

の宛名

TEL FAX 申込者と同じ場合は記入不要

（ご担当者）

※電話番号・ＦＡＸ番号をお確かめのうえ、お間違えのないようお願いいたします。

【打合せ事項】*予約の変更追加等

2017年4月改訂

【Ａ.Ｒ.Ｋ（アーク）ビル　会議室　本予約申込書】

(株)オー・エイチ・アイ 会議室予約担当者　行

年　　　月　　　日

　　　　　　　　　年　　　月　　　日（　　）　　　　　　 　　　　時　　　分から　　　　　時　　　分迄　　　時間

1.大ホール（Ａ＋Ｂ）  2.会議室 Ａ   3.会議室 Ｂ   4.会議室 Ｃ   5.会議室 Ｄ   6.会議室 Ｅ

※配置図の変更はご利用日の３日前まで承ります。

ケータリング(弁当・飲料)　※要事前申込

(お弁当)　 やまき /  田ぐり庵 / 松幸 / しらに田 / 和月 / ラカロッツァ

(コーヒー) ドトール  　　　　　　（ペットボトル飲料）近隣コンビニ

弁当（配達）　　　時　　分　　　/（回収）　　　時　　　　分　

飲料（配達）　　　時　　分　　　/（回収）　　　時　　　　分　



    

Ａ．Ｒ．ＫＡ．Ｒ．ＫＡ．Ｒ．ＫＡ．Ｒ．Ｋビル「ホール使用規定」ビル「ホール使用規定」ビル「ホール使用規定」ビル「ホール使用規定」    

    

１．１．１．１．    使用使用使用使用目的目的目的目的    

・ 会議、講習会、講演会、グループ研修会、発表会、展示会等にご使用下さい。 

２．２．２．２．    使用申込み使用申込み使用申込み使用申込み    

① 当会場ご使用の契約は、所定の申込書に必要事項をご記入の上、申し込み下さい。 

② ご使用の契約は、申込書の提出により初めて成立します。電話及び、口頭では使用契約とはなりません。 

③ 受付時間は 平日平日平日平日    午前午前午前午前 9999 時～午後時～午後時～午後時～午後 5555 時時時時    です。 

④ 当会場の使用受付は、ご希望使用1年前の当該月1日から受付けします。 

３．３．３．３．    使用時間使用時間使用時間使用時間    

① 会議室営業時間は 午前午前午前午前 9999 時～午後８時時～午後８時時～午後８時時～午後８時 です。 

② 使用時間には、準備及び後片付けの時間も含みます。（但し、入室は申込時間の30分前から可能です。） 

③ 使用時間延長の時は、あらかじめ当ビルの承諾を得て所定の料金をお支払い下さい。 

（但し、次の会場予約が入ってない場合のみ延長可能です。） 

４．４．４．４．    使用の制限使用の制限使用の制限使用の制限    

・ 次の場合の会議室の使用はお断りします。 

① ダンスパーティー、音楽、喧騒、振動等により、他に迷惑を及ぼすような集会。 

② 労働活動を目的とした集会。 

③ その他、当ビルが不適当と判断した場合の使用。 

５．５．５．５．    違約金違約金違約金違約金    

① 申込書提出後の日時変更は原則として認めません。 

② 使用者の都合で申込み契約を取消された場合は、違約金を申し受けます。（料金表参照） 

６．６．６．６．    使用上の注意事項使用上の注意事項使用上の注意事項使用上の注意事項    

◎施設備品等の利用 

① 諸設備の操作については、必ず係員にお申し出下さい。 

② 施設備品を損傷、紛失された時はその実費を弁償して頂きます。 

◎特別設備施工 

① 会場に特別な設備を必要とする時は、申込書提出時に詳しくビルの係へお尋ね下さい。 

② ＯＡ機器、照明器具等、特に電源の多量使用の場合も事前にご相談下さい。 

◎掲示物の表示 

① 壁、柱、天井等に釘、押しピン、テープ類等の使用は固くお断りします。 

② 看板、ポスター類は、所定の場所に規定の寸法以内で掲示して下さい。 

◎会場内の設営 

・ 会場使用日の 1週間前までに、テーブル、イスの個数、その他、会場内のレイアウト等、当ビルと詳しく打合せ

して下さい。 

◎清掃費の負担 

・ 会場使用後特に清掃を必要とする場合には、別途清掃費を負担して頂きます。 

◎展示会使用の場合 

① 荷物の搬入時の時は、当ビルの係に連絡願い、エレベーター等を養生完備し、全て荷物用エレベーターをご利

用願います。 

また、特別な搬出入の時は事前に係までお申し出下さい。 

② 荷物搬入時、エレベーター及び建物に損傷があった場合は会場使用者にその損害を弁償して頂きます。 

③ 展示品等の盗難、紛失、火災、損害等についてはその責に応じません。なお、展示品の保管については出店者

で必要な処置を講じて下さい。 

７．７．７．７．    禁止事項禁止事項禁止事項禁止事項    

① 使用権の転売、譲渡、転貸すること。 

② 会議室及びビル内への危険物の持込とその使用をすること。 

③ 当ビルの承諾を受けないで会議室内を造作すること。 

④ 当ビルの承諾を得ないで会場内に飲食物を持ち込むこと。（ご注文は当ビルの指定業社にてお受けします。） 

８．８．８．８．    その他その他その他その他    

◎廃棄物（塵芥物）は全てお持ち帰り下さい。 

◎緊急時及びビル管理上必要な時は、上記以外の事項をお願いする時があります。その際は指示に従って下さい。 

 

＊以＊以＊以＊以上、上、上、上、A.R.KA.R.KA.R.KA.R.K ビルビルビルビル使用規定を遵守頂きます様お願い申し上げます。使用規定を遵守頂きます様お願い申し上げます。使用規定を遵守頂きます様お願い申し上げます。使用規定を遵守頂きます様お願い申し上げます。    

 



個人情報のお取扱いについて（会議室ご利用者様用）個人情報のお取扱いについて（会議室ご利用者様用）個人情報のお取扱いについて（会議室ご利用者様用）個人情報のお取扱いについて（会議室ご利用者様用）    

 

個人情報保護法に基づく、個人情報の利用目的を下記の通り定め取扱います。 

 

■個人情報の取得・利用目的 

□会議室運営事業 

  会議室運営（申込み、運営、請求など）のため 

  情報提供ならびにご連絡のため 

  会議室ご利用サービスの改善のため（ＨＰの改善、サービス全般の改善等） 

  ビルオーナーへの会議室利用状況の報告のため 

  ＊ビルオーナーへの報告には個人を特定できる個人情報は含んでおりません。 

■個人情報の提供について 

  個人情報は、お客様の同意を得ることなく、第三者へ提供することはございません。 

  ＊裁判所・警察機関など公的機関からの法令に基づく開示要請、お客様や社会の権利 

    利益を保護する場合は除きます。 

■個人情報の取り扱いの委託について 

  個人情報の取り扱いを第三者に委託する場合、当社と委託会社との間で機密保持契約を 

  締結すると共に、適切な管理・監督を行います。 

■申込みご記入の留意点 

  お申込み前に内容の確認をお願い致します。（内容、記入漏れ等） 

  内容に不備がございますと、会議室ご利用サービスに支障をきたすことも予想されます。 

  お手数ですが、ご確認の程よろしくお願い致します。 

■個人情報の利用目的の通知・開示・訂正・追加または削除・利用または提供の停止 

 （以下開示請求等）について 

  ご本人の個人情報について開示請求等をお求めになる場合は、下記までご連絡ください。 

  本人確認並びに所定の方法に基づく手続きをご説明致します。 

 

開示対象個人情報・・・会議室ご利用の方 

 

■個人情報に関する要望・苦情については下記へご連絡ください。 

   

株式会社オー・エイチ・アイ 

情報管理責任者 宛て 

TEL：092-733-2681  FAX：092-733-2685 




