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入退館方法 
≪入館≫ 
① 2 階の総合受付にて、入館票の記入をしていただき身分証の確認後、 

ゲストカードを貸与します。 
（受付時間：平日 8：30～18：30、時間外の場合は弊社担当者に直接ご連絡ください。） 

 
 
② エレベーター手前のセキュリティゲートにゲストカードをかざします。 

エレベーターで 12 階までお越しください。 
 
③ 12 階の弊社受付にて、担当者をお呼び出しください。 

 
 
≪退館≫ 
① 2 階オフィスロビーの、お帰りの方向から見て 

一番右のセキュリティゲートの回収 BOX にゲストカードを入れます。 
 

② ゲートが開きますのでそのまま退館してください。 
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 注意事項                                                                         

 平日 8：30～18：30 に、ゲストカードを使用し、サクラテラス等、外部へ行かれる

方は、セキュリティゲート（どのゲートでも可能）にかざし 2 階オフィスロビーに

一度出ていただく必要があります。 オフィスへのお帰りも同様となります。 
 

 平日 8：30～18：30 以外の時間帯では、ゲストカードは、回収 BOX が設置してあ

る一番右のセキュリティゲートでの退館のみの使用となります。 
 

≪搬入業者の方の入館≫ 
① 搬出入車両は、外濠公園通り側入口より地下１階の荷捌き場に入庫ください。 
 
② 荷捌き管理室にて、入館票の記入をしていただき身分証の確認後、 

セキュリティカードを貸与します。 
（受付時間：平日 7：00～23：30） 

 
③ カードを使用し、荷捌き管理室横の通用口自動ドアを経由、 

人荷用エレベーターにて搬入出をしてください。 
 
 注意事項                                                                         

 搬入車路の天井の高さは、3,000 ㎜となります。 
 事故防止のため、所定の搬入・搬出経路以外での作業は禁止いたします。 
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■JR 総武線・中央線「飯田橋」駅徒歩 1 分 
■東京メトロ有楽町線・東西線・南北線・都営地下鉄大江戸線「飯田橋」駅徒歩 2 分 


