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株式会社アイ・ビー・ビー （以下「当社」といいます。）は、当社が管理運営する貸会議室（以下「本

会議室」といいます。）の利用条件を、以下のとおり定めます。  

本会議室の利用申込みを行った者およびその関係者は、本規約の内容に同意したものとみなします。  

第 1条（適用範囲） 

本規約は、本会議室の予約、申込み、利用料金の支払い、利用方法、変更、キャンセル、禁止事項、

損害賠償その他本会議室の利用に関する一切の事項に適用されます。  

第 2条（利用目的） 

1．本会議室は、会議、打合せ、研修、講演会、説明会、展示会その他これらに準ずる目的のために

利用することができます。  

2．物品販売、営業活動、展示即売その他通常の会議利用と異なる目的で利用する場合は、事前にそ

の内容を申告し、当社の承諾を得なければなりません。  

3．前項の利用について当社が承諾した場合、当社は通常料金とは別に特別料金を適用することがで

きるものとし、物品販売等を伴う利用については通常利用料金の 2 倍の料金を適用します。  

第 3条（利用時間および入館） 

1．本会議室の利用可能時間は、原則として全日午前 7 時 30 分から午後 11時 30 分までとします。  

2．利用時間には、準備、設営、片付け、原状回復および退室に要する時間を含みます。  

3．利用者は、予約された利用時間内に入室、利用および退室を完了しなければなりません。  

4．午後 9 時以降に本会議室を利用する場合は、ビル 1階自動ドアが午後 9 時に施錠されるため、午

後 8 時 59 分までに入館し、所定の方法で鍵等を受け取ることができる場合に限り利用できるも

のとします。  

5．当社の事前承諾なく予約時間外に利用した場合は、第 14 条に定める時間外手数料の対象としま

す。  

第 4条（申込み方法） 

1．利用申込みを希望する者は、事前に電話その他当社が認める方法により空き状況を確認したうえ

で、当社所定の申込フォームまたは申込書により申し込むものとします。  

2．申込みは、 WEB フォーム、持参、 FAX、郵送その他当社が認める方法により受け付けます。  

3．申込みは、 1件ごとに行うものとし、 1通の申込書で複数案件を申し込むことはできません。  

4．受付時間は、原則として平日午前 9 時から午後 5 時までとします。ただし、正午から午後 1時ま

でを除きます。  

5．当日利用に係る申込みその他急を要する申込みについては、当社が別途定める受付締切時刻まで

に手続を完了しなければなりません。  



第 5条（通常申込み及び特別申込み） 

1．通常申込みは、利用月の 2 か月前から受け付けます。  

2．特別申込みは、変更またはキャンセルを行わないことを条件として、利用月の 6 か月前から受け

付けます。  

3．当社が特別申込みとして取り扱う期間における申込みは、すべて特別申込みとして扱います。  

4．特別申込みについては、申込み後の変更、キャンセルおよび返金は一切できません。  

5．申込み区分の最終判断は、当社が行うものとします。  

第 6条（仮予約） 

1． 正式申込み前に予約を確定できない場合は、当社が認める範囲で仮予約を受け付けることがあり

ます。  

2．仮予約件数は、 1社につき同時に最大で 5 件までとします。  

3．仮予約期間は、原則として連絡当日を含む 5 日間とします。ただし、当社休業日はこれに算入し

ません。  

4．利用日まで 5 営業日以内の場合は、仮予約を受け付けません。  

5．仮予約期間内に正式申込みが完了しない場合、仮予約は自動的に失効します。  

6．同一日について、仮予約期間の延長または繰り返しの仮予約はできません。  

第 7条（利用契約の成立） 

1．利用契約は、利用者からの申込みに対し、当社担当者が承諾した時点で成立するものとします。  

2．ただし、申込書または申込フォームの内容が当社に到達した時点以降は、利用契約の成立前であ

っても、キャンセル料規定の適用対象となる場合があります。  

3．当社が必要と認める場合は、申込み内容の確認、追加資料の提出、利用目的の説明その他必要な

協力を求めることがあります。  

第 8条（利用料金） 

1．本会議室の基本利用料金は、 3 時間まで一律 13,200 円（税込）とします。  

2． 3 時間を超える利用については、追加 1時間ごとに 2,200 円（税込）を加算します。  

3．当社が延長利用を承諾した場合であっても、追加料金または時間外手数料を申し受けます。  

4．物品販売、展示即売その他特別利用に該当する場合は、通常料金の 2 倍の料金を適用します。  

5．振込手数料その他支払いに要する費用は、利用者の負担とします。  

第 9条（支払方法および支払期日） 

1．利用料金の支払方法は、現金、銀行振込またはクレジットカード決済のうち、当社が認める方法

とします。  

2．領収書の発行は、現金払いの場合に限ります。振込またはクレジットカード決済の場合は、振込

明細書または利用明細等をもって支払証憑とします。  

3．利用料金は、原則として利用日の 1か月前までに全額前払いで支払うものとします。  

4．申込みから利用日まで 1か月を切る場合は、申込みと同時に全額を支払うものとします。  

5．特別申込みについては、申込書提出と同時に現金で支払うか、申込み後 1か月以内に振込その他

当社が指定する方法で支払うものとします。  

6． クレジットカード決済を利用する場合は、当社指定日までに決済を完了しなければなりません。  

7．正当な理由なく支払期日までに入金が確認できない場合、申込みを自動的にキャンセル扱いとし  

必要に応じてキャンセル料を請求することができます。  



第 10条（鍵等の受取りおよび返却） 

1．利用料金の支払完了後、当社は鍵等の受取り方法、返却方法、利用上の案内その他必要事項を通

知します。  

2．鍵等は、当社が指定する無人受付 BOX（ ibb BOX ）その他指定方法により受け取るものとしま

す。  

3．利用者は、鍵、貸与物および案内書面等を善良な管理者の注意をもって管理し、第三者に貸与、

譲渡または使用させてはなりません。  

4．利用終了後は、室内を施錠し、鍵等一式および使用後チェックシートを、施錠後 10 分以内に当

社指定の返却場所へ返却しなければなりません。  

5．鍵等の受取りに関する案内は、セキュリティ上の理由により再送できない場合があります。  

6．利用後チェックシートは、当社所定の方法に従って記入し、鍵等とあわせて返却するものとしま

す。  

第 11条（利用方法） 

1．本会議室は現状有姿で貸し出すものとし、利用者は利用終了後、机、椅子、備品その他を所定の

位置に戻し、原状に回復しなければなりません。  

2．室内での飲食は原則として禁止します。ただし、お茶等のペットボトル飲料程度の持込みは認め

る場合があります。  

3．酒類の持込みおよび飲酒は一切禁止します。  

4．利用者は、室内および共用部を清潔に使用し、利用により生じたごみ、持込物および不要物はす

べて持ち帰るものとします。  

5．室内の机等を使用した場合は、当社備付けの備品があるときはこれを用いて適切に清掃するもの

とします。  

6．当社またはビル管理上必要な指示がある場合、利用者はこれに従わなければなりません。  

第 12条（変更） 

1．利用日の変更はできません。利用日の変更を希望する場合は、いったんキャンセルとして取り扱

います。  

2．利用時間の変更に限り、利用日の 2 週間前までであれば、当社が認めた場合に限って変更手続を

行うことができます。  

3．利用日まで 2 週間を切ってからの時間変更は、一切受け付けません。  

4．特別申込みについては、利用日、利用時間その他一切の変更はできません。  

5．変更の申出があった場合でも、空き状況その他の事情により、当社は変更をお受けできないこと

があります。  

第 13条（キャンセル） 

1．利用者が申込みを取り消す場合は、当社所定のキャンセル申請書その他当社が指定する方法によ

り手続を行うものとします。  

2．通常申込みのキャンセル料は、次のとおりとします。  

（ 1）利用日の 14 日前から前日午後 5 時まで  利用料金の 80％ 

（ 2）前日午後 5 時以降、当日キャンセルまたは無断キャンセル  利用料金の 100％ 

3．特別申込みについては、申込み時点以降キャンセル不可とし、返金は一切行いません。  

4．既に利用料金を受領している場合に返金が生じるときは、当社所定の振込手数料 550 円（税込）

を差し引いたうえで、振込により返金します。  



5．未払いの状態でキャンセル料が発生した場合、当社は利用者に対して当該キャンセル料を請求す

ることができます。  

6．天災、交通事情、来場者都合その他利用者側の事情により利用できなかった場合であっても、当

社に故意または重大な過失がある場合を除き、キャンセル料の免除または返金は行いません。  

第 14条（時間外手数料） 

1．利用者に次の各号のいずれかの事由があった場合、当社は時間外手数料として 30 分ごとに  

3,300 円（税込）を請求します。  

（ 1）当社の事前承諾なく予約時間を超過して利用したとき  

（ 2）鍵等一式の返却が遅延したとき  

（ 3）施錠漏れ、警備セット漏れその他退室手続に不備があったとき  

（ 4）予約時間外に警備の解除またはセットが行われたことが確認されたとき  

（ 5）その他利用者の責めに帰すべき事由により、当社またはビル管理に追加対応が生じたとき  

2．前項の手数料は、 30 分単位で計算します。  

3．時間外手数料の支払方法は、当社が別途指定するものとします。  

第 15条（利用の中止および取消） 

1．当社は、次の各号のいずれかに該当すると判断した場合、申込み後または利用中であっても、本

会議室の利用を中止し、または利用承諾を取り消すことができます。  

（ 1）申込内容と実際の利用内容が著しく異なるとき  

（ 2）利用者と連絡が取れないとき  

（ 3）本規約に違反したとき、または違反するおそれがあるとき  

（ 4）備品の無断使用、無断持出し、他フロアへの立入りその他管理上支障がある行為があった  

と き  

（ 5）迷惑行為、危険行為、転貸、譲渡、名義貸しその他当社が不適当と認める行為があったとき  

2．前項の場合、当社は利用料金の返金を行わず、これにより利用者に損害が生じても責任を負いま

せん。  

3．前項の場合であっても、当社に損害が生じたときは、利用者にその賠償を請求することができま

す。  

第 16条（禁止事項） 

利用者は、本会議室およびビル内において、次の行為をしてはなりません。  

（ 1）法令、公序良俗または本規約に違反する行為  

（ 2）政治活動、宗教活動、勧誘行為、ビラ配布、募金活動その他これらに類する行為  

（ 3）騒音、振動、悪臭その他周囲に迷惑を及ぼす行為  

（ 4）危険物、火気、可燃物その他当社が不適当と判断する物品の持込み  

（ 5）食事、飲酒、喫煙その他当社が禁止する行為  

（ 6）壁面等への無断貼紙、無断掲示、無断装飾その他承諾のない表示行為  

（ 7）第三者への転貸、利用権の譲渡または名義貸し  

（ 8）共用部での長時間の滞留、立ち話、座り込みその他管理上支障のある行為  

（ 9）備品、設備、建物または床面等を損傷し、または汚損するおそれのある行為  

（ 10）当社またはビル管理者の指示に従わない行為  

（ 11）その他当社が管理運営上不適当と認める行為  

 

 



第 17条（原状回復および清掃） 

1．利用者は、利用終了後、室内、備品および使用箇所を利用前の状態に戻さなければなりません。  

2．ごみ、残置物、配布物その他不要物は、利用者の責任と費用で持ち帰るものとします。  

3．原状回復が不十分である場合、またはごみの残置、著しい汚損その他特別な清掃もしくは修復が

必要な場合、当社は清掃費または原状回復費を請求することができます。  

4．原状回復の状況によっては、当社は利用者に対し再来館による対応を求め、または今後の利用を

お断りすることがあります。  

第 18条（掲示、案内表示、駐車および駐輪） 

1．利用者が案内表示、看板、掲示物その他これらに類するものを設置しようとするときは、事前に  

当社の承諾を得なければなりません。  

2．壁面、扉、ガラス面その他当社が指定しない場所への貼紙、掲示または装飾はできません。無断

掲示物は、当社において撤去できるものとします。  

3．当社が認める案内板等については、指定場所に限り利用できるものとし、利用終了後は速やかに

撤去または返却しなければなりません。  

4．ビル内に利用者専用の駐車場および駐輪場はありません。利用者は、近隣の有料駐車場または適

法な駐輪場所を自己の責任と費用で利用するものとします。  

5．ビル敷地内、玄関アプローチ付近その他当社が指定しない場所への駐車、停車、駐輪または車両

等の乗入れはできません。  

6．前項に違反した場合、当社は利用中止、移動要請または今後の利用申込みの受付停止等の措置を

講じることができます。  

第 19条（損害賠償および免責） 

1．利用者またはその関係者が、本会議室、建物、設備、備品、鍵その他貸与物を破損、汚損、紛失

または滅失した場合、利用者はこれにより当社に生じた一切の損害を賠償しなければなりません。  

2．申込みのない備品の無断使用が確認された場合、当社は別途所定の違約金または実費相当額を請

求することができます。  

3．当社は、次の各号の事由により利用者または第三者に損害が生じた場合であっても、当社に故意

または重大な過失がある場合を除き、その責任を負いません。  

（ 1）天災地変、火災、停電、事故、通信障害その他不可抗力により本会議室の利用ができなかっ

たとき  

（ 2）盗難、紛失、破損、事故その他利用者の持込物または情報に生じた損害  

（ 3）設備、備品、警備設備、通信回線等の不具合、故障、停止または品質低下  

（ 4）ビル管理上の都合、行政指導その他やむを得ない事情により、本会議室の利用を停止または

制限したとき  

4．当社は、利用者の端末、資料、現金、貴重品その他持込物の管理について一切責任を負いません。  

5．利用者の責めに帰すべき事由により第三者との間で紛争が生じた場合、利用者は自己の責任と費

用においてこれを解決し、当社に迷惑または損害を及ぼしてはなりません。  

第 20条（Wi-Fiおよび有線 LAN） 

1．本会議室では、当社が提供する Wi -Fi または有線 LAN を無償で利用できますが、  

2． Wi -Fi の同時利用可能台数の目安は、おおむね 5 台程度とします。  

3．当社は、通信速度、接続の安定性、通信品質、情報の安全性、端末との適合性その他通信環境に

ついて、一切保証しません。  

4．当社は、端末設定、接続設定その他通信利用に関する個別サポートを行いません。  



5． Wi -Fi または有線 LAN の利用不能、不具合または接続不良を理由として、利用料金の減額、返

金または損害賠償は行いません。  

第 21条（貸し会議室の運営の休止・終了） 

1．  当社は建物の管理・運営上の事情、事業上の都合その他やむを得ない事情により、本会議室の運

営を休止または終了することがあります。  

2．  前項により既に受付をおこなった予約について利用できなかった場合、当社は利用者にその旨を

通知し既に受領した利用料金を返金します。  

附則 

本規約に定めのない事項については、法令、商慣習および当社の定めに従うものとします。以上  

 


