
貸会議室 Esta 青山 Room Ｆ ご利用案内(主催者様用)

会場について

●会場のご案内
・会場の受付にお越しいただき、13F受付にて内線（２１７）をお呼び出しください。
※13Fの開場はご利用時刻の30分前からとなります。30分前以上前は原則ご入場出来ません。

・会場の案内板に「会議室名」と「会議名称（または貴社名）」を掲示致します。
・ビル入口のエレベーターホール等に案内の貼り紙をご希望の際は、予めお申し出ください。
※お持込による看板貼付は出来ません。事前にお申込ください。

●入室、退室について
・ご入室、ご退室に関しては、原則ご予約時間内でお願い致します。
・ご予約時に準備・片付けを含む時間でご利用時間をご設定ください。
※お部屋の入室はご予約開始時刻の10分前からです。

10分以上前に無断で入室されますと延長料金を申し受ける場合がございます。

●その他注意事項
・当日のご利用時間延長は、前後の利用者に支障のない限りご利用頂けます。
（最大当日23時まで。延長の際は延長料金が発生致します。）

ご利用に際してのお願い

所在地
〒107-0062

東京都港区南青山2-24-15 青山タワービル13F

最寄駅

・東京メトロ銀座線「外苑前」駅 1b出口すぐ (徒歩20秒)

・東京メトロ銀座線、半蔵門線「青山一丁目」駅 5番出口 徒歩8分

・東京メトロ銀座線、半蔵門線、千代田線「表参道」駅 A4出口 徒歩10分

お問い合せ先

株式会社スペースマネジメント ／「リロの会議室 予約受付事務局」

【電話番号】03-5227-8822
【受付時間】平日 9:30～18:00 土日祝日 お休み

※会議室ご利用中は、スタッフが常駐しております。ご用の際は、直接受付にお越し下さい。
【お問合せに関してのご注意】
リロの会議室のご予約・お問合せはインターネットまたはお電話にて承っております。
土日祝は、「予約受付事務局」がお休みの為、ホームページよりお問合せください。



貸会議室 Esta 青山 Room Ｆ ご利用案内(主催者様用)

オプションサービス ※ご利用日の1週間前までに事前予約・お申込みが必要です

● レイアウト変更
お客様でレイアウトを変更される場合は、お帰りの際に必ず原状回復をお願い致します。
弊社へレイアウト変更＆現状復帰を依頼される場合は、お部屋料金の1時間分を頂戴しております。
※椅子・机の会場外搬出はレイアウト費用の他、別途料金が必要となりますのでご了承下さい。
ご依頼の場合は事前にレイアウト図の送付や、具体的なレイアウトのご説明をお願い致します。

● ゴミの処分
お持込みになった飲食物等のゴミは原則ゴミはお持ち帰りいただきますようお願い致します。
ご利用後のゴミ処理は、無料で対応させて頂きます。
※分別必須（生ゴミ・可燃ゴミ・不燃ゴミ）出来ていない場合は受取不可となります。

●事前荷物発送
・事前のお荷物受取が可能です。ご利用日の前日までに到着するようにご送付ください。
荷物のサイズや形状、個数によってはお受取り致しかねる場合がございます。
盗難・紛失などの責任は負いかねますのでご了承ください。個数を事前にお伺いしております。

・ご利用後のお荷物は発送可能です。

設備等の使い方

● 喫煙スペース
館内は所定の場所を除き終日禁煙です。
喫煙場所はビルB1Fのエレベーターを降りて左に10Mほど進んで右手にございます。

● 飲食スペース
・飲食可能（リロお弁当のみ／お客様による食事の持込みはご遠慮いただいております）
会場が著しく汚れてしまった場合は、清掃代金を請求させていただく場合がございます。

お弁当のご注文 ※ご利用日の1週間前までに事前予約・お申込みが必要です

お弁当やケータリングを希望される場合は、担当者までご相談ください。
業者毎、また季節毎にメニューが異なります。ご要望を伺い都度 適した内容をご提案致します。 
※業者毎にご注文最低額が設定されておりますため、
数量が少ない場合は対応出来ない可能性がございます。予めご了承ください。 

詳細は弊社HPをご覧下さい。 https://www.relo-kaigi.jp/catering/

お弁当注文希望の方は 各担当営業までご相談下さい。

設備やオプションにつきまして

https://www.relo-kaigi.jp/catering/
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会場概要と写真

会場面積 約55m²

最大定員

45～50名 

スクール 45名

シアター 50名

設備
机、椅子、ホワイトボード、インターネット回線あり（有線・無線）、

ポータブルスピーカー（ワイヤレス／有線マイク各1本 事前予約）

有料備品

※要予約

・机・椅子のレイアウト変更・原状復帰（スクール形式以外の場合）

・高輝度短焦点プロジェクター(投射距離1m・※)

・スクリーン（80・60インチ・※）

・コピー（モノクロ・カラー）

・コーヒー（ポットサービス／10杯分・※）

Esta青山 Room Ｆ
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所在地
〒107-0062

東京都港区南青山2-24-15 青山タワービル13F

最寄駅

・東京メトロ銀座線「外苑前」駅 1b出口すぐ (徒歩20秒)

・東京メトロ銀座線、半蔵門線「青山一丁目」駅 5番出口 徒歩8分

・東京メトロ銀座線、半蔵門線、千代田線「表参道」駅 A4出口 徒歩10分

Esta 青山

東京メトロ銀座線外苑前駅の１出口へ。
階段を上がって、30m程直進。
右手1Ｆがエレベータホールになっている
「青山タワービル」の13階にエスタ青山・
Coco de sica.TV Studioがございます。
（ビル前の歩道に郵便ポスト有）

青山一丁目駅方面

表参道駅方面
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