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前言

时间过得真快，转眼之间，走出校门进入职场，已经15个年头了。
15年里，我做过企业形象策划、营销管理、人力资源管理、行政管理、财务管理、咨询服务、审计服
务等多项工作，并且在多个领域被人们称为“专家”。
但我一直没有远离的还是财务工作，从一名普通的小会计，到现在某集团公司财务中心总经理，事业
成功的同时，两鬓也多出了岁月的沧桑。
25年前开始做作家梦，从事文学创作。
6年前开始转型写作管理类图书，在几年时间里，总共出版了管理类、励志类图书56本。
不久前，有朋友提出一个疑问：你的书为什么很少涉及财务管理呢？
他这么一说，我才发现，56本书中，只有两本是与财务有关的。
我学的是财务专业，在财务工作领域也取得了较多的成绩，而且是中国第一批通过考试取得注册会计
师资格的人，为什么没有多写几本财务专业书呢？
其实，这是有原因的。
其一，我有畏难情绪。
财务是一门专业性很强的学科，写这方面的书必须非常严谨，比如，我曾经写了一本入门方面的财务
书，因为案例中1分钱的失误，导致整本书从头至尾修改，再写这类书，我内心深处感觉压力太大。
其二，财务方面的书实在太多了，要从这么多书中脱颖而出实在不容易，与其在书市增加一本普普通
通的没有多大价值的书，还不如不写。
没有写，并不等于不想写，并不等于没有写的冲动。
我一直想把自己15年来在财务方面的积累奉献出来，帮助广大财务工作者提升管理，同时不负多年的
苦心钻研和岁月在脸颊刻下的痕迹。
积累也是学习和实践的过程，这些积累来自两方面：一是我在从事管理咨询和审计服务过程中，深入
接触了上千家企业，每接触一家企业，我都注意搜集、学习、研究这些企业的管理模式与管理制度；
二是我在从事企业管理尤其是财务管理过程中，为了解决工作中的问题，撰写了大量的管理制度，制
作并实际应用了大量的管理工具。
我现在工作的公司，是在短短几年内迅速从一家小企业成长为行业老大的企业。
这家企业的财务管理经历了从无到有，从有到规范，从规范到典范的过程。
应该说我非常有幸在这样的企业工作，并且有幸成为财务负责人，因为这是多么理想的管理实验基地
啊！
开始什么管理都没有，而我又有权力发布自己的管理制度和管理工具，并且有权力评估、修正、再实
施。
在这个过程中，我认识到了企业真正需要的财务管理工具是哪些，认识到了哪些财务管理工具对企业
是有效的，认识到了怎么让企业财务管理上台阶。
很多人说我最大的收益是高额的年薪，而我认为自己最大的收获是管理知识、技能方面的提升。
想写一本对广大财务工作者有帮助的书，还源于内心深处这么一种意愿：愿所有财务工作者都能够有
出息！
“出息”两个字来自于一位中国台湾老板的口中。
那年我刚刚走出校园不久，在一家企业做小会计，这位老板对我说：在台湾，小会计是最没有出息的
人，除非你成为高级财务经理！
这句话鞭策了我，也让我看到了会计人员的处境。
岂止台湾，在大陆又何尝不是这样呢？
架着眼镜、拨着算盘、记着阿拉伯数字的账房先生形象，有多大的出息呢？
终日在昏暗的灯光下忙碌，拿着微不足道的薪水，年轻时如此，年老了还是如此，你从小会计磨炼成
了老会计时，别人早从普通员工成长为大老板或高级职业经理人了，你一辆破自行车骑上若干年，人
家早开上了奔驰、宝马了。
要通过书籍让一个人从里到外彻底有“出息”，那是清华、北大和哈佛的事，我做不到。
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我只希望通过一种简单的方式，让财务工作者立即受益。
大家都没有等禾苗慢慢长高的耐心，又不能揠苗助长，我能做的就是想办法缩短禾苗的生长期！
让读者立即受益，最见效的就是工具类图书，让读者拿来就用，一用就见效。
当然，书中的工具必须是有价值的工具。
人才到处有，好的工具却未必到处能够找到，只有带上工具，人才才能发挥价值。
今天，我终于把15年的积累汇编成这本《财务管理工具箱》了。
在我看来，这本书至少具备在众多财务书籍中脱颖而出的要素：·有效性和实用性。
书中的工具，有近一半的工具是我近年来亲自撰写并在实践中应用过的，效果已被验证，另外一半工
具参考多家成功企业，也被证明是很有效的。
这些工具可以直接拿来使用，在实用方面没有任何障碍。
·标准性和通用性。
这本书的工具，综合了不同行业企业、不同所有制企业、不同规模企业的共性，适用于所有企业。
最重要的一点，是我就是靠这些工具从一名小会计成长为总经理的。
这些工具，也可以成为广大财务工作者晋升的阶梯。
在这本书出来之前，你可能写不出像样的管理制度，写不出像样的财务文书，肯定没有人认为你有什
么本事；当你拥有这本书，并且能够写出别人写不出的管理制度和财务文书时，你的上司、你的老板
、你周围的人肯定会对你刮目相看。
机会属于有准备的人，先拥有这些工具，肯定比临时寻找更容易把握机会。
《感恩的心》是我近年来最喜欢听的歌曲。
感恩是一个人最重要的品质之一。
在序言最后，我要感谢为这本书的整理、修改付出艰辛劳动的人，他们是：黄雪丽、程刚、邱庆路、
刘先明、胡晓、陈德勇、侯劲、杜红、李艳、杨德武、杨大权、张华强、刘刚、代祖国、郑光中、刘
维德、赖弥富、鲁茂兰、张举国、李乐俊、甘泉、瞿文波、刘继、欧志龙、李晓临、方永超、罗艳、
单鸿亮、李锋。
让我们一起成长！
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内容概要

本书是某企业集团财务中心总经理，积累了15年的工作经验编写的实务性工具书。
本书共分六个部分，包括财务基础工具、财务管理流程范本、财务管理制度范本、财务管理文书范本
、财务相关管理工具、财务管理表单范本（见光盘）。
本书的有效性与实用性强、标准性与通用性强，适用于所有企业，是广大财务工作者的案头必备手册
。
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作者简介

邱庆剑，曾用笔名“秋剑”，男，1970年出生于四川省中江县一个贫困山区。
大学财经专业毕业，注册会计师，注册咨询师。
曾在多家企业任职，从事过人力资源管理、企业形象策划、财务管理、营销管理等工作。
现为某集团公司董事长助理，多家企业特聘顾问。
被誉为“中国节税工程第一人”。
13岁开始文学创作，18岁开始发表作品。
早期创作以诗歌、散文为主；2002年后以励志图书创作为主；擅长中篇寓言写作。
至今发表诗歌、散文、小说百余万字，包括长篇小说《你的生活你无法选择》。
出版企业管理、励志、文学类图书58本，包括《忠诚胜于能力》、《决不安于现状》、《财富数学》
、《绕道而行》、《量力而行》、《蚂蚁为王》等畅销书，有7本图书在台湾及韩国出版。
2005年出版的《忠诚胜于能力》畅销百余万册，在企业界掀起阅读、辩论热潮；2003年出版的《蚂蚁
为王》开了通俗管理图书写作模式之先河，将文学作品与企业管理理论有机合；2004年出版的《财富
数学》被读者喻为“中国的《富爸爸，穷爸爸》”。
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·财务管理基本规定范本　　·财务管理基本规定实施细则范本　　·财务结算手续基本规定范本　
　·企业会计事务处理基本方法范本　　·内部稽核规范管理范本　　·会计科工作管理办法范本　
　·出纳工作准则范本　　·会计电算化实施办法范本　　·会计电算化操作规定范本　　·印章管
理规定范本　　·财务工作交接管理规定范本　　·会计档案管理基本规定范本第二部分　财务管理
流程范本　　财务管理流程范本相关说明　　·预算编制流程范本　　·预算执行考核流程范本　　
·资金计划编制流程范本　　·财务核算流程范本　　·库存现金收付控制流程范本　　·银行存款
收付控制流程范本　　·借款流程范本　　·缴款流程范本　　·支票申领流程范本　　·库存现金
付款流程范本　　·银行付款流程范本　　·备用金使用监管流程范本　　·备用金申报流程范本　
　·商品价格审核流程范本　　·出口退税流程范本　　·付款审批流程范本　　·费用报销流程范
本　　·集团内部结算流程范本　　·专项费用立项审批流程范本　　·个人借支清账流程范本　　
·零星收入收款流程范本　　·工资核算流程范本　　·成本核算工作流程范本　　·材料进销存核
算流程范本　　·固定资产清查流程范本　　·固定资产报废处理流程范本　　·内部挂账及付账流
程范本　　·专项资金申请及审批流程范本　　·代保管现金清理流程范本　　·全面盘点流程范本
　　·投资管理流程范本　　·投资项目价值审核流程范本　　·纳税申报工作流程范本　　·项目
成本管理流程范本　　·财务检查工作流程范本　　·财务分析报告流程范本　　·利润分配管理流
程范本第三部分　财务管理制度范本第四部分　财务管理制度范本第五部分　财务相关管理工具第六
部分　财务管理表单范本（见光盘）财务管理表单范本相关说明
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章节摘录

插图：第一部分 财务基础管理工具一、财务组织机构设置范本财务组织机构设置范本相关说明组织机
构的设置，在任何企业，都是一项非常重要的工作。
组织机构至少产生两个方面的重要影响：一是决定管理模式和管理行为；二是决定权力的分割。
财务组织机构的设置，尤其重要，它关系着企业财务运作模式和财政权力的分配。
是否设置专门的财务部门、设多少部门、细分职能还是不细分职能，都取决于企业规模。
财务部门是为企业经营服务的，视需要而设置。
对于小型企业，可以只设一名会计和出纳，不设置专门的财务部门。
对于有数名财务人员的企业，可以设置一个财务部，全部负责财务核算和管理。
对于中型企业，则可以将会计核算、财务管理、资金管理、成本管理等职能细分，设置不同的部门。
对于规模较大的集团公司，根据权力相对集中和权力相对分散，具有不同的财务机构设置方式。
但基本上也就是两种模式：其一，如果集团公司是以某一个企业为主体企业，那么，财务权力会相对
集中，主体企业的财务部门既是主体企业的财务部门，也是集团公司的财务部门；其二，如果集团多
元化，各个企业独立性较强，企业与企业之间依附性不强，这时的财务权力会相对分散，各个企业的
财务部门独立性也较强，集团公司财务部门不会与任何一个企业的财务部门合而为一。
随着全球经济一体化程度的深入，跨国公司越来越多。
跨国公司的财务机构，相当一部分采用财务中心的形式来实现各个分部的财务管理。
本章所列举的范本，就是针对企业规模而列举的，不同企业可以根据自身发展的需要选用。
需要说明的是，我们认为，审计部门是独立于财务之外的机构，因此，我们没有在本范本中列出来。
在很多单位，审计部直属于总经理甚至董事长，也有的企业设立专门的审计总监来领导审计部门。
审计部门隶属于财务负责人的企业并不多见，因为审计监督的对象之一就是财务部门，同一个主管领
导，则会存在“自己人审计自己人”的情形。
如果你所在企业中，审计部门隶属于财务总监，则可以在范本中增加一个“审计部”，该部门平行于
其他同级部门。
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编辑推荐

《财务管理工具箱》作者是某企业集团财务总监，他把15年的工作积累汇编成《财务管理工具箱》，
目的是为财务人员提供一部手册性的工具书。
有效性与实用性强：书中的工具，其中一部分是作者近年来亲笔撰写并在实践中应用过的，效果已被
验证；另外一部分工具参考多家成功企业，也被证明是很有效的。
标准性和通用性：这《财务管理工具箱》的工具，综合了不同行业、不同所有制企业、不同规模企业
的共性，适用于所有企业。
财务工作者晋升的阶梯：作者就是靠这些工具从一名会计成长为财务总经理的。
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