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                                                                         SMILE思迈尔品牌设计

星级住宿酒店VI系统清单自选

A基础系统目录
A1.标志规范
A1.01、标志设计释义
A1.02、标志标准方格图制作稿+反白用法+保护区域
A2.标准字体规范
A2.01、中、英文简称组合规范+反白用法+保护区域（横式）
A2.02、中、英文简称组合规范+反白用法+保护区域（竖式）
A2.03、中、英文全称组合规范+反白用法+保护区域（横式）
A2.04、中、英文全称组合规范+反白用法+保护区域（竖式）
A3.品牌基本要素组合规范
A3.01、标志与中、英文简称组合规范+反白用法+保护区域（叠式）
A3.02、标志与中、英文简称组合规范+反白用法+保护区域（竖式）
A3.03、标志与中、英文全称组合规范+反白用法+保护区域（叠式）
A3.04、标志与中、英文全称组合规范+反白用法+保护区域（竖式）
A4.标准色彩
A4.01、企业标准色彩及辅助色彩
A4.02、色彩灰度背景应用规范
A4.03、色彩色度背景制作规范
A4.04、色彩色相制作规范
A5.其他规范
A5.01、辅助图形创意示意与规范
A5.02、印刷字体规范
A5.03、禁止组合规范
B.应用系统目录
B1.办公系统设计规范
B1.01、名片
B1.02、信封（中、西式、航空）
B1.03、稿笺
B1.04、便笺
B1.05、传真稿笺
B1.06、资料袋
B1.07、地址贴纸
B1.08、酒店卡片
B1.09、新闻稿信纸
B1.10、意外报告
B1.11、酒店请事柬、信封
B1.12、书报架
B1.13、公布栏
B1.14、布告架
B1.15、部门标识牌
B1.16、铅笔、圆珠笔
B1.17、员工胸牌
B1.18、办公用品领取单
B1.19、内部通启单
B1.20、总经理工作指令
B1.21、部门工作报告
B2.前厅系统设计规范
B2.01、房价单
B2.02、入住登记卡
B2.03、总台资料架
B2.04、新项目介绍台座
B2.05、留言条
B2.06、大堂副理台座
B2.07、接待、问询、礼宾台座
B2.08、散客订房单
B2.09、订房／取消／修改表
B2.10、团队订房单
B2.11、团队确认单
B2.12、商务中心简介
B2.13、团队换房单
B2.14、团队入住卡
B2.15、团队更改单
B2.16、团队客人登记表
B2.17、换房通知单
B2.18、取物通知单
B2.19、客房结帐表
B2.20、客房收费通知
B2.21、房价变动表
B2.22、房态表
B2.23、加床记录
B2.24、叫早服务表
B2.25、长途电话传票
B2.26、行李牌
B2.27、行李寄存单
B2.28、行李寄存牌
B2.29、行李标签（进、出店）
B2.30、贵宾卡（金、银）
B2.31、寻人服务牌
B2.32、总台优惠赠品卡
B2.33、等候电话或访客单
B2.34、宾客物品转送单
B2.35、使用传真记录
B2.36、要求车辆服务单
B2.37、内部长话控制表
B2.38、客人传真签收单（带信封）
B3.销售系统设计规范
B3.01、酒店简介
B3.02、总经理致辞
B3.03、宾客生日卡
B3.04、赠品条
B3.05、饭店徽记、名称不干胶
B3.06、店旗（大、小两，分台式和悬挂式两种）
B3.07、利是封
B3.08、路口指示牌
B3.09、签到台（中、英文）
B3.10、告示铜牌
B3.11、机场接客牌（手执）
B3.12、礼品袋〔（大、中、小（纸制））
B3.13、楼层房号指示牌
B3.14、进餐卡
B3.15、美工派工单
B3.16、业务联络报告
B3.17、客户合约（餐饮、旅行社、公司协议、政府写字间、会展等）
B3.18、每日旅行团到达表
B3.19、每日旅行团早餐资料
B3.21、宴会厅预定表格
B3.22、旅行团离开资料表
B3.23、详细旅行团联络簿
B3.24、酒店海报
B3.25、客房收费表
B3.26、旅行团指令
B3.27、市场调查问卷
B3.28、酒店推广小册子套装
B3.29、灯箱广告（电梯、落地式）
B3.30、霓虹灯广告
B3.31、路口指示牌〔会议用、落地宣传牌、写字间公司标示牌（活动式）〕
B3.32、各经营点标记及标牌（餐饮、娱乐、健身中心、会议中心、宴会厅告示牌）
B3.33、进餐卡
B3.34、团队资料
B3.35、团队预定／更改表
B3.36、旅行团确认表
B3.37、酒店导游团
B4.客房系统设计规范
B4.01、洗衣袋（纸）
B4.02、口杯杯套
B4.03、“请勿打优”“请即打扫”双面挂牌
B4.04、小酒吧酒水单
B4.05、针线包
B4.06、牙刷盒
B4.07、香皂盒（豪华间和标准间用两种）
B4.08、浴帽盒（豪华间和标准间用两种）
B4.09、浴液、香波瓶（豪华间和标准间用两种）
B4.10、梳子及套子（豪华间和标准间用两种）
B4.11、卫生袋（豪华间和标准间用两种）
B4.12、指甲刀盒（豪华间和标准间用两种）
B4.13、纸巾盒（豪华间和标准间用两种）
B4.14、火柴盒（豪华间和标准间用两种）
B4.15、擦鞋器（豪华间和标准间用两种）
B4.16、晚安卡（豪华间和标准间用两种）
B4.17、电视节目单
B4.18、请勿吸烟卡
B4.19、擦鞋筐及底衬（豪华间和标准间用两种）
B4.20、拖鞋（豪华间和标准间用两种）
B4.21、杯垫（豪华间和标准间用两种）
B4.22、电话指南
B4.23、服务指南
B4.24、宾客意见书
B4.25、袋泡茶包装
B4.26、送餐牌
B4.27、设施设备维修单
B4.28、洗衣申请单
B4.29、洗衣情况反馈单
B4.30、衬衣盒（纸）
B4.31、衬衣吊牌
B4.32、衣物包装袋（纸）
B4.33、洗涤部标牌
B4.34、洗涤部项目标牌
B4.35、儿童房标示牌
B4.36、残疾人房间标示牌
B4.37、商务楼层接待室（标牌）
B4.38、商务楼层休息室
B4.39、遗失寻回收据
B4.40、遗失或损坏报告
B4.41、每日客房酒吧用量报告
B4.42、公众通道及电梯大堂检查表
B4.43、公众区每日清洁检查表
B4.44、调动房间记录
B4.45、主管核查工作表
B4.46、客房清洁记录
B4.47、客房价格调整总结
B4.48、要求提供服务记录
B4.49、非吸烟楼层标示牌
B4.50、VIP专用信纸、信封
B4.52、VIP专用名片
B4.53、贵宾客人用品（整套卫生间、客房用品）
B4.54、暂停服务房间核对表
B4.55、楼层客人备用室请求表
B4.56、客人设备用品
B4.57、客人借取用品表
B4.58、客房浴袍纸袋
B4.59、每日客房清洁表
B4.60、楼层备室提供客人
B4.61、用品申领单
B4.62、客人用品供应品申领单
B4.63、意外报告
B4.64、制服洗衣表
B4.65、制服借用表
B4.66、制服记录卡
B4.67、每日洗衣工作报告
B4.68、恤衫托底卡
B4.69、恤衫纸袋
B4.70、恤衫领带卡
B4.71、每日制服控制表
B4.72、洗衣递送记录表
B5.客房系统设计规范
B5.01、明信片
B5.02、客房简介
B5.03、客人洗衣价目表
B5.04、客房饮食餐牌
B5.05、客用信封
B5.06、客用信纸
B5.07、客用传真表
B5.08、书写纸
B5.09、贵宾信纸套
B5.10、客房酒吧酒水单
B5.11、行李核查牌
B5.12、非吸烟楼层挂牌
B5.13、客房价目表
B5.14、晚间服务卡
B5.15、客人所在地方卡
B5.16、火警警报
B5.17、酒店安全通道示意图
B5.18、致意卡
B6.餐饮系统设计规范
B6.01、餐饮简介
B6.02、特别介绍卡
B6.03、中秋节宣传册
B6.04、情人节宣传册
B6.05、春节宣传册
B6.06、圣诞节宣传册
B6.07、非吸烟区挂牌
B6.08、客人存酒牌
B6.09、菜谱及封面设计（中、西餐厅、宴会厅、风味餐厅）
B6.10、婚宴菜单
B6.11、寿庆菜单
B6.12、生日菜单
B6.13、新项目介绍台座
B6.14、筷套
B6.15、牙签套
B6.16、酒杯及饮料杯杯垫
B6.17、客用调味品包装
B6.18、宾客评价表
B6.19、宴会预定单
B6.20、结帐单
B6.21、手袋寄存牌
B6.22、餐厅名称及标牌
B6.23、各宴会厅小厅标牌
B6.24、点菜单
B6.25、点饮料单
B6.26、蛋糕盒
B6.27、标价笺
B6.28、杯垫
B6.29、酒水及饮品牌
B6.30、点心纸
B6.31、点心纸封套
B6.32、客人订餐餐单
B6.33、客人订餐餐单封套
B6.34、请柬及封套
B6.35、每日售买酒报表
B6.36、咖啡厅餐牌
B6.37、咖啡厅早餐餐牌
B6.38、咖啡厅酒水及饮品牌
B6.39、咖啡厅餐柜纸
B6.40、饮品牌
B6.41、酒牌
B6.42、餐台纸
B6.43、小食牌
B6.44、酒水单
B6.45、餐台纸
B6.46、酒水单
B6.47、台座卡
B6.48、预定簿
B6.49、会议信纸
B6.50、每日行团早餐资料
B6.51、宴会菜单卡
B6.52、餐厅后台管理有关单据、簿表
B6.53、每日市场购货单
B6.54、餐厅厅号设计
B6.55、餐厅易耗品报损单
B6.56、入库单
B6.57、出库单
B6.58、打包单
B7.休闲系统设计规范
B7.01、中心简介
B7.02、帐单
B7.03、卡拉OK标示牌
B7.04、卡拉OK预定单
B7.05、点歌单
B7.06、点饮料单
B7.07、台座卡
B7.08、价目标示牌
B7.09、棋牌室标示牌
B7.10、桑拿标示牌（男宾、女宾）
B7.12、按摩预定单
B7.14、休息室（男宾、女宾）
B7.15、按摩标示牌
B7.16、更衣室标示牌（男宾、女宾）
B7.17、迎宾台标示牌
B7.18、冲浪池标示牌
B7.19、美容美发中心标示牌（男宾、女宾）
B7.20、日光浴标示牌
B7.21、台球室标示牌
B7.22、游戏机室标示牌
B7.23、贵宾医疗室标示牌
B7.24、候诊室标示牌
B7.25、问诊区标示牌
B7.26、治疗区标示牌
B7.27、卫生间标示牌
B7.28、桑拿程序牌
B7.29、迷你高尔夫标牌
B7.30、壁球室标牌
B8.商务系统设计规范
B8.01、会馆会员卡（金、银卡）
B8.02、会馆标志
B8.03、信封（中西式、航空）
B8.04、信笺、便笺
B8.05、铅笔、圆珠笔
B8.06、请柬
B8.07、文件夹
B8.08、文具盒
B8.09、商务会议谈判间标示牌
B8.10、商务中心标示牌
B8.11、图书阅览室标示牌
B8.12、文化艺术陈列室标示牌
B8.13、信息咨询室标示牌
B8.14、咖啡厅标示牌
B8.15、休息室标示牌
B8.16、服务台标示牌
B8.17、卫生间标示牌
B8.18、登记表
B8.19、使用酒店设施记录
B8.20、健身中心使用签名记录
B8.21、场地预定记录表
B8.22、会馆馆旗（大、小两种，分台式和悬挂式）
B8.23、帐单
B8.24、传真纸
B8.25、布告架
B8.26、告示牌
B8.27、徽章
B8.28、资料袋
B8.29、文件封面、套头
B8.30、专用字休〔中（繁体）、英、〕
B8.31、吉祥物
B8.32、员工服装
B8.33、酒水单
B8.34、皮夹
B8.35、总经理致词及信封
B8.36、收银台
B8.37、帐单
B8.38、文件包
B8.39、杯垫
B8.40、纸巾盒
B8.41、火柴盒
B8.42、象征图形
B8.43、电话指南
B8.44、送餐单
B8.45、广告刊印规范
B8.46、服务指南
B8.47、会员意见表
B8.48、使用传真记录
B8.49、留言条
B8.50、书报架
B8.51、礼口袋（大、中、小）
B8.52、赠品条
B8.53、利是封
B8.54、会馆简介及宣传资料
B8.55、会员护照
B8.56、会员生日卡
B8.57、会馆辅助色
B8.57、事务及时贴
B9.财务系统设计规范
B9.01、收银台
B9.02、现金购物申请表
B9.03、每日前台收银员摘要
B9.04、支票申请表
B9.05、信用付款申请表
B9.06、每日收入报告
B9.07、付款通知
B9.08、订金收据
B9.09、收银误差表
B9.10、免费招待申请表
B9.11、物品出入许可证
B9.12、餐饮部收银员每日记录
B9.13、餐饮部收银员每日摘要
B9.14、餐饮部提货单
B9.15、食物仓市场购货单
B9.16、食物购货表格
B9.17、每日收银员报告
B9.18、提仓申请表
B9.19、借款传票
B9.20、厨房部内部调换表
B9.21、酒吧内部调换表
B9.22、杂项凭据
B9.23、未有入住收费
B9.24、已付款
B9.25、零用现金传票
B9.26、购物申请表
B9.27、折让传票
B9.28、收银员结帐信封
B9.29、标准每月报表
B9.30、月结单
B9.31、会卡
B9.32、存货表
B9.33、暂时信用额申请表
B9.34、现金结余报表
B9.35、每日收银员记录
B9.36、货币兑换收据
B9.37、客人结帐信封
B9.38、盘存补充资料
B9.39、正式收据
B9.40、付款传票
B9.41、购物订单
B9.42、客人保险箱同意书
B9.43、盘点表
B9.44、香烟及雪茄每日销售报告
B9.45、每日现金差异报告
B9.46、餐厅结帐单
B10.会展系统设计规范
B10.01、国际会议厅名称及标示牌
B10.02、演义厅名称及标示牌
B10.03、会展中心简介及宣传资料
B10.04、会展中心服务项目指示牌
B10.05、讲台（会议厅、餐厅、演艺厅）
B11.人力系统设计规范
B11.01、人事部标示牌
B11.02、培训部标示牌
B11.03、员工食堂标示牌
B11.04、员工更衣室标示牌（男、女）
B11.05、入职申请表
B11.06、提升及递增工资书
B11.07、部门出勤记录
B11.08、员工评估报告
B11.09、酒店医疗室便条
B11.10、请假申请表
B11.11、过失通知书
B11.12、表现评价
B11.13、员工内部调动通知书
B11.14、每日员工食堂购货单
B11.15、员工证
B11.16、离职通知书
B11.17、合同转正通知书
B11.18、员工公寓住宿证
B11.19、员工就业卡
B11.20、员工手册
B11.21、增加人员申请书
B11.22、员工登记表
B11.23、员工上岗培训字据证
B11.24、员工夜班记录表
B11.25、员工培训申请表
B11.26、临时工工资通知书
B11.27、员工工资更改通知书
B11.28、制服控制表
B12.工程系统设计规范
B12.01、制冷记录
B12.02、锅炉记录
B12.03、工程部提仓申请表
B12.04、工程部提货单
B12.05、工程部货仓存仓量差
B12.06、差异调查表
B12.07、动力系统运行、维修情况汇报表
B12.08、主要配件目录
B12.09、检修记录表
B12.10、大修记录表
B12.11、工程部派工单
B12.12、主要配件目录
B13.交通系统设计规范
B13.01、业务用车
B13.02、商务车
B13.03、厢型货柜车
B13.04、旅行车
B13.05、大客车
B13.06、小客车
B14.制服系统设计规范
B14.01、男式高层管理人员春冬装
B14.02、女式高层管理人员春冬装
B14.03、男式中层管理人员春冬装
B14.04、女式中层管理人员春冬装
B14.05、男式一般管理人员春冬装（按照部门分类）
B14.06、女式一般管理人员春冬装（按照部门分类）
B14.07、男式保洁员春冬装（按照部门分类）
B14.08、女式保洁员春冬装（按照部门分类）
B14.09、男式行李员春冬装
B14.10、女式行李员春冬装
B14.11、服务员（按照部门分类）
B14.12、厨师（按照等级分类）
B14.13、徽章
B14.14、领带夹
B14.15、领带
B14.16、司机夹克
B14.17、司机帽
B14.18、司机鞋
B14.19、雨具
B15.宣传系统设计规范
B15.01、电视广告风格
B15.02、报纸、系列广告风格、形象广告风格
B15.03、杂志广告风格
B15.04、户外形象广告牌风格
B15.05、网络广告风格
B15.06、POP风格
B15.07、网站风格
B15.08、纪念礼品
C.再生系统目录
C1.标志图形样本
C1.01、标志图形正形与负形
C2.标准组合样本
C2.01、标准组合形式A正形与负形
C2.02、标准组合形式B正形与负形
C3.标准色样本
C3.01、标准色样本
C3.02、辅助色样本
C4.其他样本
C4.01、辅助形样本
C4.02、广告语样本
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