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1． 搬出入のご案内 
 

日比谷スカイカンファレンスでは、円滑な搬出入、搬出入エレベーターの確保、セキュリティ確保および

内装保護、安全維持を目的として以下のルールを定めています。 

・搬出入は、【荷捌場臨時利用申請書】（※P10）をご利用日の 14 日前までに事前申請し、許可を得たう

えで荷捌場をご利用ください。 

・搬出入には、荷捌駐車場料金、台車貸出料金（現金精算）が必要となります。時間帯、作業内容によ 

り、養生等の追加費用が必要となる場合がございます。 

・ご利用当日は【臨時搬出入許可証】（※P11）を必ずご持参いただき、物流管理センターにて入館 

受付を行ってください。 

・事故防止および館内保護のため、台車は施設指定の物（※P2）に限ります。 

・搬出入は搬出入用エレベーターのみとなり、商業用エレベーターで搬出入を行う事はできません。 

搬出入用エレベーターを使用する場合は、物流管理センターの指示に従い所定のエレベーターを 

ご利用ください。 

・11 階カンファレンスフロア内での荷物移動は一部共用部を通過するルートとなります。床・壁面 

保護のため所定の養生施工などが必要となる場合があります。カンファレンス担当者の指示に従っ 

てください。 

 

■日比谷 FORT TOWER 物流管理センター 

東京都港区西新橋一丁目 1 番 1 号 日比谷 FORTTOWER B2F 

TEL: 03‐6273‐3470 

Mail: forttower‐bc@sagawa‐exp.co.jp 

 

■営業時間 

各種受付 平日 

電話受付 8:00～19:00 

車両受付 8:00～18:30 

宅配便配達・集荷受付 9:00～17:00 

※営業時間外は、防災センターにて入館受付のうえ、納品・搬入は可能です。 

土日祝は営業時間外対応となります。入館、受付方法（※P5）が変わりますのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご利用者様 
物流管理 

センター 

日比谷スカイ 

カンファレンス 

①「荷捌場臨時利用申請書」提出 
②「荷捌場臨時利用申請書」申請 

⑤搬出入有無連絡 

※「大量、重量物搬入」で特別養生が必要な場合、見積書・請求書を物流管理センターから別途発行させていただきます。 

③搬出入内容確認 

④「臨時搬出入許可証」発行 

mailto:forttower-bc@sagawa-exp.co.jp
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2． 貸出用台車・指定台車 
 

■貸出用台車 

・貸出用台車を使用する際は物流管理センター入館台帳の台車貸出記入欄に記載してください。 

・記入後、返却時に利用料として 1 台車につき、 200 円（税込）/20 分を申し受けます。 

・台車の積載量は 200kg 未満を目安としてください。 

・台車返却の際は受付に必ずお声がけいただき、返却してください。 

 

■指定台車 

台車を持参する場合は下記条件を厳守してください。 

・コーナーガード付きであること。 

・エアータイヤもしくはノンマーキングタイヤであること。 

・ストッパー付きであること。 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■搬出入で発生する各種料金 

項目 金額（税込） 

荷捌駐車場料金（車両） 400 円／30 分 

荷捌駐車場料金（バイク） 100 円／30 分 ※土日祝 220 円／60 分 

台車貸出料金 200 円／20 分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メーカー ナンシン ナンシン 

型式 DSK‐R321B2 DSK‐331B2 

サイズ 900×600mm 900×600mm 

床面高 251mm 248mm 

押手髙 909mm 900mm 

積載荷重 250kg 200kg 

ブレーキ スペシャルブレーキ スペシャルブレーキ 

車輪 グレーノンマーキング配合 エアータイヤ 

車輪径 181mm 175mm 

車輪材質 グレーゴム グレーゴム 

＜推奨台車＞ 
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3． 入館から退館までの流れ 
 

■車両制限 

ご利用の際は下記のサイズをご確認のうえ入庫してください。  

 

 

 

■駐車場営業時間 

7:00～23:00 

 

■入退場出口 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

車高（mm） 車幅（mm） 車長（mm） 

3,100 未満 2,300 未満 6,700 未満 

左折 IN 左折 OUT 
西幸門前 

内幸町 

西新橋一丁

西新橋 

飯野ビル 

OUT 

IN 

飯野ビル 

※駐車券を発券し、B2F へお進みください。 
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■B2F 荷捌き場 

 

 

 

 

 

 

拡大図 

B2F 進入路・退出路 
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■入退および退館の手続き  

搬出入には事前の申請が必要です。入館手続きの際、事前送付される【臨時搬出入許可証】を 

ご提示ください。 

 

【物流管理センター 営業時間内】 
車両フロント部に【臨時搬出入許可証】を掲示 

 

駐車券を発券し、B2F 荷捌場に駐車 

（物流管理センターのスタッフから駐車場所を指定する場合がございます） 

 

B2F 物流管理センターにて【臨時搬出入許可証】を提示 

 

入館受付 

駐車券の提出、搬入ルートの確認、（台車貸出）、入館証の貸与 

 

搬出入（納品）作業 

※30 分程度で作業を終えてください。 

 

退館受付 

入館証の返却、駐車券の受領、物流管理センターにて荷捌場駐車料金（台車費用）の精算 

 

 

物流管理センター営業時間外は入館受付から退館までの流れが変わります。 

1F 防災センターにて入館・退館手続きを行いますので、ご留意ください。 

 

【物流管理センター 営業時間外】 
車両フロント部に【臨時搬出入許可証】を掲示 

 

駐車券を発券し、B2F 荷捌場に駐車 

 

【臨時搬出入許可証】と駐車券を持って商業用エレベーターにて 1F 防災センターへ移動 

（※P6） 

 

入館受付 

搬入ルートの確認、入館証の貸与 

 

搬出入（納品）作業 

※30 分程度で作業を終えてください。 

 

退館受付 

1F 防災センターにて入館証の返却 

※駐車料金の精算は機械精算機となります。 
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■1F 防災センター案内図 

物流管理センターの営業時間外および土曜日・日曜日・祝日に入館する場合は、防災センターで受付を行

います。荷捌駐車場に駐車後、【臨時搬出入許可証】を持って下記導線で商業用エレベーターを使用し１

F まで上り、防災センターまでお越しください。 

防災センターから入館用のセキュリティカードをお渡ししますので、 B２F に戻り貨物用エレベーター

で搬出入を行ってください。搬出入終了後は速やかに防災センターへセキュリティカードを返却してく

ださい。 

 

 

B２F フロア 

 

 

１F フロア図 
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■搬出入用エレベーター 

 

  搬出入用エレベーター 

号機 E１ B１ 

用途 非常用兼人荷用 人荷用 

定員(名) 17 名 50 名 

積載荷重(kg) 1,150kg 3,250kg 

停止階 B2F～27 階 B2F～27 階 

カゴ寸法（mm） 

幅（カゴ W） 1,800mm 2,200mm 

奥行（カゴ D） 1,500mm 2,800mm 

高さ（カゴ H） 2,700mm 3,200mm 

出入口寸法

（mm） 

W（扉 W） 1,200mm 1,600mm 

H（扉 H） 2,400mm 3,000mm 

扉形式 2 枚戸両開き 4 枚戸両開き 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

■11F 搬出入ルート／養生・施工 

11F フロアの搬出入ルートは、一般の方も利用する共用部を通過します。安全に注意し搬出入を行って

ください。 

指定台車以外での搬出入の場合は、経路すべてに養生が必要となります。 

「大量、重量物搬入」が必要な催事では、搬出入時間の指定などをさせていただく場合がございますので

ご予定されているお客様はお早めにご相談ください。 

養生材施工および資材の手配は、館内物流管理センターにて承ります（有料）。 

 

11F フロア図 
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4． 事前申請書の提出 

 

荷捌場および搬出入用エレベーターのご利用には事前申請が必要となります。 

ご利用日の 14 日前まで（14 日前が土日祝の場合は前の平日まで）に【荷捌場臨時利用申請書】をご提

出ください。 

 

申請フロー 

【荷捌場臨時利用申請書】の提出 

※メールにてご利用日の 14 日前までに申請 

送付先：日比谷スカイカンファレンス hibiya‐skyc@convention.co.jp 

 

日比谷スカイカンファレンスにて申請書を受領後、 

物流管理センターと搬出入スケジュールを調整 

※追加資料、確認等が発生した場合、このタイミングで別途ご連絡させていただきます。 

 

物流管理センターより【臨時搬出入許可証】をメールにて送付 

※当日の入館手および退館の続きは P.5、6 をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

■「荷捌場臨時利用申請書」見本 

期日までに確認できない項目がある場合は、わかる範囲での情報をご教示お願いいたします。 
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■「臨時搬出入許可証」見本 

搬出入当日は荷捌場に車両が到着後すぐに、許可証 1 枚目をフロントガラスへ提示し、 

2 枚目(QR コード印刷部)と駐車券を物流管理センター受付窓口までお持ちください。 

（物流管理センター営業時間外は、１F 防災センターまでお持ちください。） 

許可証には「遵守事項」の記載がございます。事前に必ずご確認くださいますようお願いいたします。 
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5． お願いと注意事項 

・搬出入は催事 14 日前までに【荷捌場臨時利用申請書】（※P10）の事前申請が必要です。 

・搬出入には、荷捌駐車場料金、台車貸出料金（現金精算）が必要となります。時間帯、作業内容により 

養生等の追加費用が必要となる場合がございます。 

・搬出入車両制限は、車高：3,100mm 車幅：2,300mm、車長：6,700mm 未満です。 

・ご利用当日は【臨時搬出入許可証】（※P11）を必ずご持参いただき、入館受付（※P5、6）を行って 

ください。物流管理センター営業時間外は入館受付方法が変わりますのでご注意ください。 

・事故防止および館内保護のため、台車は施設指定の物（※P2）に限ります。 

・搬出入は搬出入エレベーターのみとなり、商業用エレベーターで搬出入を行う事はできません。搬出入 

用エレベーターを使用する場合は、物流管理センターの指示に従い所定のエレベーターをご利用くだ 

さい。 

・搬出入の際に、床・壁・窓ガラス・天井等を破損、汚損しないよう十分にご注意ください。また、建物・ 

設備・器物を破損、汚損した場合は直ちにカンファレンススタッフへご連絡ください。生じた損害につ

いて、ご入居者および納品業者、搬出入業者に賠償していただく場合がございます。あらかじめご了承

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お問合せ先 

日比谷スカイカンファレンス 

〒105‐0003 東京都港区西新橋一丁目 1 番 1 号 

日比谷フォートタワー11 階 

Mail： hibiya‐skyc@convention.co.jp 


