
お取引先各位

　拝啓　平素より格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。

　　今般、本社が入居しております新橋住友ビルにてセキュリティー対策として、セキュリティー

　ゲートを設置することとなりました。

　　つきましては、ご来訪時に下記の手続きが必要になりますので、お知らせ申し上げます。

　　皆様には、ご不便お掛けしますが、何卒、ご理解賜りますようお願い申し上げます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具

１. セキュリティゲートの運用開始

　　　２０２０年６月１日（月）

２. ご来訪時のお手続き

　　　1） ご来訪に際し、来客情報を登録します。あらかじめ訪問先部署へご連絡をお願い

　　　　 いたします。事前アポイントなしでご来訪いただいた場合も訪問先部署へご連絡下さい。

  　　 　入館の手続きをいたします。

　　　2） ご来訪時は、エントランス左奥に新設されます受付で来訪先・来訪代表者氏名・人数を

　　    お申し出ください。 受付スタッフがシステムで登録情報を確認し入館用カードをお渡しします

　　　　ので、ゲートリーダーにカードをかざして、お通りください。

　　　3）退館される場合は、カード回収口のあるゲートにカードを投函し退館となります。

３. ご注意事項

　　2）１階エントランスの受付時間（平日８時～18時）以外のご来訪の場合は、１階防災センター

　　　（南側）で受付いたします。退館時も１階防災センターよりご退館ください。

　　3） 退館される場合は、必ずカードをご返却願います。もし、紛失された場合は、速やかに

　　　 当社社員に申し出てください。

　　　以　上
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