
ご利用に際してのお願い

所在地 〒105－0004

東京都港区新橋2-16-1 ニュー新橋ビル6階 601

最寄駅 • 山手線・京浜東北線「新橋」駅 烏森口 ・日比谷口 徒歩30秒

• 銀座線・都営浅草線「新橋」駅 8番出口 徒歩1分

• ゆりかもめ「新橋」駅 1A出口 徒歩2分

• 都営三田線 「内幸町」駅 A1出口 徒歩4分

• 都営大江戸線「汐留」駅 地下通路経由 徒歩8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。

会場について

●会場のご案内
・スタッフが駐在していない無人の貸し会議室のため、直接ご利用いただくお部屋にお越し下さい。
・部屋前にご利用の「会議名称（指定がない場合は、お申し込み時の会社・団体名）」をA4サイズで
掲示致します。尚、上記以外に1階エントランスや室内及び施設内外のポスター掲示はできません。
※ご利用以外の会議室は立ち入らないようお願い致します。

●利用時間
・9:30～17:30(月～土曜日のみ) 3時間以上のご利用から30分単位で受付
・延長の可能性がある場合は必ず3営業日前までに担当者へご連絡をお願い致します。

●入室、退室について
・ご契約開始時間でご入室、ご契約終了時間でご退室をお願い致します。

●その他注意事項
・当施設は18時に閉館となります。18時までのご予約の場合も18時までにはご退室くださいますよう
お願い致します。

・ご使用後､汚損または備品の破損などが発生した場合は､別途清掃費をご請求させて頂きます。

リロの会議室 アルヴァスデザイン 新橋ワークショップ会場



設備・オプションについて

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

●レンタル品（無料）
室内のレンタル品はご自由にお使いください。ご使用の際はご退室時に電源をお切りください。

●レイアウト変更
お客様で自由にレイアウトをご変更いただけます。
弊社へレイアウト変更＆現状復帰を依頼される場合は、レイアウト変更料を頂戴しております。
※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
休憩スペースのゴミ箱に分別して捨ててください。尚、お弁当業者に発注したお弁当/飲料のゴミは
所定のゴミ袋に分別して捨てて下さい。

● 事前荷物受取対応
宅配便での物品を事前に送付される際は、必ず事前にお知らせください。
スペースの都合上、ご利用日前日9時～18時着(平日のみ)、段ボール1箱程度とさせていただきます。
また、着払い、代金引換のお受取は致しかねます。
ご利用後、荷物の発送を希望される方は、ご契約時間内にご自身での集荷依頼／立会をお願い致し
ます。室内にお荷物を残されている場合、弊社スタッフによる発送対応は致しかねます。

設備等の使い方

●喫煙スペース
会議室、施設内は禁煙となっております。ビル3階にある共有喫煙コーナーをご利用ください。

●お手洗い
同フロアにございます(女性：6室 / 男性：3室) 。その他、ビル内各階もご利用いただけます。
多目的トイレは4階にございます。

●休憩スペース
会議室施設内にございます。

●駐車場
会議室専用の駐車場はございません。近隣のコインパーキング、もしくはニュー新橋ビル地下有料
駐車場をご利用ください。※地下有料駐車場はお客様ご自身でご予約ください。

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/
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建物フロア図

ニュー新橋ビル1階フロア図

SL広場側入り口

ニュー新橋ビル6階フロア図

リロの会議室 アルヴァスデザイン 新橋ワークショップ会場



退出

【お部屋のご退出時チェック項目】
□ ホワイトボードに書き込み ⇒書き込みがある場合は消して下さい。
□ 音響・映像機器 ⇒ 電源を切って下さい。
□ ごみ ⇒休憩スペースのゴミ箱に分別して捨てて下さい。

お弁当業者に発注したお弁当/飲料の空き箱は所定のゴミ袋に分別して捨てて下さい。
□ 照明のスイッチ ⇒消灯して下さい。
□ ブラインド ⇒ 上げた場合は下して外が見えないように閉じて下さい。
□ お忘れ物がないようご注意願います。

施設内フロア図と退室時
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小会議室(Future)

休憩スペース

中会議室(History)

稼働間仕切り

セミナールーム A

セミナールーム B

＝天吊りスクリーン

＝可動式ホワイトボード

＝壁付きホワイトボード



会場概要と写真

設備

・机 (A･B各室10台)
・椅子 (A18脚、B16脚、予備8脚)
・ホワイトボード（壁付A2台、B1台 可動式A2台、B5台）

映像・音響機器
・大型プロジェクター（天吊り 5,500lm）A･B各室1台
・スクリーン（天吊り）
・撮影セット（LEDライト/カメラスタンド/レフ板）
・ワイヤレスマイク・スピーカーセット*

*音響機器はA+Bご利用時のみとなります。

その他 インターネット回線 (有線・無線) 下り最大2Gbpsの超高速（NURO)インターネット

セミナールームA・B セミナールームA+B

小会議室(Future)中会議室(History)

48㎡ 1名掛け 12名  

9㎡ 最大6名  8㎡ 最大4名  

※中会議室、小会議室は全館貸し切り時のみご利用いただけます。

98㎡ 1名掛け 24名  
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