
令和  年  月  日 

北海道エアポート株式会社 新千歳空港事業所 殿 

 

（ 貴      社      名 ） 

 （  代表者若しくはご担当者様  ） 

 

○○○からの観光客到着に伴う歓迎セレモニーの実施について（依頼） 

 

拝啓 貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

さて、この度、○○○○（セレモニーの実施目的・内容など）により、新千歳空港国内線 or 国際線

旅客ターミナルビル内において歓迎セレモニーを実施させていただきたく、ご協力をお願い申し上げま

す。 

 

敬具 

記 

 

１．依 頼 事 項 ：  

 

 

２．実 施 日 時 ：  

 

 

３．実 施 場 所 ：  

 

 

４．実 施 内 容 ：  

 

 

５．実 施 人 数 ： 

 

  

６．スケジュール ：  

 

 

７．参 加 機 関 ：  

 

 

８．実 施 概 要 ：  

 

 

９．そ の 他 ： ロビーの使用にあたっては、貴ビル警備員の指示に従うことを確約いたします。 

          

 

 

 

 

 

 

 

以  上  

 

 

 

 

担 当： 

連絡先： 



 

令和○○年○○月○○日 

北海道エアポート株式会社 新千歳空港事業所 殿 

 

（ 貴      社      名 ） 

 （  代表者若しくはご担当者様  ） 

 

○○○からの観光客到着に伴う歓迎セレモニーの実施について（依頼） 

 

拝啓 貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。 

さて、この度、○○○○（セレモニーの実施目的・内容など）により、新千歳空港国内線旅客ターミ

ナルビル内において歓迎セレモニーを実施させていただきたく、ご協力をお願い申し上げます。 

 

敬具 

記 

 

１．依 頼 事 項 ： 旅客ターミナルビルでのセレモニーの実施許可 

 

２．実 施 日 時 ： 令和○○年○○月○○日 ○○時○○分 ～ ○○時○○分 

 

３．実 施 場 所 ： 新千歳空港国内 or国際線旅客ターミナルビル１階到着口（●●●側） 

 ※ANA側、JAL側等 

４．実 施 内 容 ： 到着された方々に対する横断幕の掲示並びに記念品の配布 

 

５．実 施 人 数 ： ○○名（お出迎えをされる（セレモニーを実施される）人数） 

 

６．スケジュール ： ○○時○○分 ～ 集合（新千歳空港国内線旅客ターミナルビル１階） 

         ○○時○○分 ～ セレモニーの実施①（○○○便（※便名記載）到着客） 

         ○○時○○分 ～ セレモニーの実施②（○○○便（※便名記載）到着客） 

         ○○時○○分 ～ セレモニーの実施③（○○○便（※便名記載）到着客） 

         ○○時○○分 ～ セレモニー終了・解散 

 

７．参 加 機 関 ： ①○○○（機関名又は会社名） 

         ②○○○（機関名又は会社名） 

 

８．実 施 概 要 ： ＜横断幕の掲示＞ 

          縦○○ｃｍ×横○○ｃｍ ※スタッフ○○名により掲揚 

         ＜記念品の配布＞ 

          ○○○（記念品の名前、大きさ等） ※袋に入れて手渡しで配布 

 

９．添 付 資 料 ： ①横断幕イメージ（写真） 

         ②記念品イメージ（写真） 

         ③配布スタッフ着用身分証写真 

 

１０．そ の 他 ： ロビーの使用にあたっては、貴ビル警備員の指示に従うことを確約いたします。 

（その他、留意事項などがあればご記載下さい） 

 

 

 

 

 

 

以  上  

○○○（会社名）○○（部署名） 

担 当： 

連絡先： 

※当日、現場で連絡が取れる方の情報をお願い

いたします。 

セレモニーで使用されるものがある場合（横断幕、記

念品、半被など）は写真のご提出をお願いします。 

※身分証（社員証や腕章など）の写真のご提出もお願

いします。（着ぐるみ、コスチュームが登場する場合

はその写真も合わせてご提出をお願いします。） 

社印もしくは代表者印をご捺印願います。 

記 載 例 


