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前言

　　成本砍了，就是利润；费用削了，也是利润；节省1分钱，也许会产生2分钱的利润！
“弗布克砍成本削费用方案系列”图书试图务实地提供详细而具体的砍削成本费用方案，以真正帮助
企业砍削自己的成本费用，向成本费用要利润，从成本费用中挤利润。
　　在这套书中，我们将生产、管理和销售3大项成本费用，按照各自的内容，分别给出了砍削方案
，一项项削减，一点点去砍，一分分省钱，力求细化和方案化，以使企业能够拿来即用，而不仅仅停
留在理念上。
　　为了使得砍削成本费用方案更加具有可操作性和参照性，在体系建设上，我们按照三大成本费用
的内容，设计了一个切实可行的砍削模型：从关键上把握，从流程上控制，用工具辅助执行，用方案
去落实。
力求通过这样的模型管控组合，给出一套砍削成本费用的整体解决方案。
　　“从关键上把握”给出了成本费用控制所需抓住的要点；“控制流程”从过程的角度给出了成本
费用控制要卡住的关键点；“控制方案”从使用的角度对“关键点”进行细化说明，提出可行、有效
的控制办法；“控制工具”提供了企业在对管理费用进行控制的过程中所使用到的制度和表单，以及
辅助方案的具体执行。
希望这样的管控组合和具体的方案落实，能够从执行的层面上彻底砍削企业的成本费用。
　　《48个方案砍削管理费用》一书包括工资费、福利费、办公费、差旅费、业务招待费、通信费、
职工教育经费、工会经费、董事会费、印刷费、会议费、咨询费、审计费、研发费、技术转让费、材
料费、交通费、水电费、绿化费、车辆费、修理费、资料费、会务费、劳务费、安保费、防暑降温
费26项常见管理费用的砍削方案，适合企业、事业、政府机关及其他存在管理费用控制需求的组织使
用，同时也适合各类组织的管理人员、行政人员、财务人员、人力资源管理人员以及其他相关部门的
人员使用。
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内容概要

　　本书针对管理费用的砍削，采取“控制关键点、控制流程、控制方案、控制工具”四位一体的控
制方法，细化了对管理费用的全面控制方案。
　　本书涵盖了工资费、福利费、办公费、差旅费、业务招待费、通信费、职工教育经费、工会经费
、董事会费、印刷费、会议费、咨询费、审计费、研发费、技术转让费、材料费、交通费、水电费、
绿化费、车辆费、修理费、资料费、会务费、劳务费、安保费、防暑降温费等各项内容。
　　本书适合企业、事业、政府机关和其他存在管理费用控制需求的组织使用，也适合各类组织的管
理人员、行政人员、财务人员、人力资源管理人员以及其他相关部门的人员参考。
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第二章　管理费用预算控制　　第一节　管理费用预算　　　一、管理费用预算流程　　　二、管理
费用预算方案　　第二节　管理费用预算调整　　　一、管理费用预算调整流程　　　二、管理费用
预算调整方案　　第三节　管理费用预算控制工具　　　一、管理费用年度预算表　　　二、管理费
用季度预算表　　　三、管理费用月度预算表　第三章　管理费用使用控制　　第一节　管理费用使
用控制流程　　　一、管理费用使用的控制点　　　二、管理费用使用控制流程　　第二节　管理费
用使用控制方案　　　一、管理费用支出控制方案　　　二、管理费用使用报销方案　　第三节　管
理费用使用控制工具　　　一、管理费用登记表　　　二、管理费用控制表　　　三、管理费用明细
表　　　四、管理费用分摊汇总表　　　五、管理费用率计算公式　　　六、管理费用使用控制办法
　第四章　管理人员薪酬费控制　　第一节　管理人员薪酬费控制关键点　　　一、管理人员工资费
控制关键点　　　二、管理人员福利费控制关键点　　第二节　管理人员薪酬费控制方案　　　一、
管理人员工资费控制方案　　　二、管理人员福利费控制方案　　第三节　管理人员薪酬费控制工具
　　　一、员工奖金核定表　　　二、月度奖金发放表　　　三、福利项目费用规划表　　　四、月
度岗位津贴审核表　　　五、高管人员薪酬明细单　　　六、薪酬支出方式汇总表　第五章　办公费
、差旅费控制　　第一节　办公费与差旅费控制关键点　　　一、办公费控制关键点　　　二、差旅
费控制关键点　　第二节　办公费与差旅费控制方案　　　一、办公设备维护费用控制方案　　　二
、办公用品购置费用控制方案　　　三、差旅费用综合控制方案　　　四、差旅超支费用控制方案　
　第三节　办公费与差旅费控制工具　　　一、办公用品订购审批单　　　二、员工出差费用申请单
　　　三、员工差旅费用报销单　　　四、办公用品费控制办法　第六章　业务招待费、通信费控制
第七章　职工教育经费控制第八章　工会经费控制第九章　董事会费控制　第十章　印刷费、会议费
控制第十一章　咨询费、审计费控制第十二章　研发费、转让费控制第十三章　材料费、交通费控制
第十四章　水电费、绿化费控制第十五章　车辆费、修理费控制第十六章　资料费、会务费控制　第
十七章　其他管理费用控制
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章节摘录

　　第11条 进行预算平衡　　1.预算管理委员会根据公司下一年度销售增长目标和利润增长目标，对
“管理费用预算总表”在各部门间进行平衡，确保将管理费用总额控制在合理的范围内。
　　2.总经理、财务总监、各部门经理参加公司的预算平衡会议，并对本部门的相关管理费用预算进
行局部调整。
　　第12条 审批　　预算管理委员会对“管理费用预算总表”进行最终审批，并及时将核准后的“管
理费用预算总表”下发到各个部门，下发时间不得迟于每月的最后1个工作日。
　　第4章月度管理费用预算编制　　第13条月度管理费用预算编制步骤　　1.编制预算草案　　每
月24日前，各部门向行政部提交下月的“管理费用预算表”，审批核准后的预算在月底前发回各部门
执行。
　　2.汇总预算草案行政部负责对各部门提交的“管理费用预算表”进行汇总，并编制公司总体的“
管理费用预算表”，交财务部审核，提交时间不得迟于每月25日。
　　3.审核讨论预算草案　　（1）财务部从财务管理的角度对管理费用的预算进行审核，并就其中相
关内容同相关部门进行讨论。
　　（2）财务部根据审核结果和会议讨论结果在“管理费用预算表”中的相关栏目填写审核意见，
报公司财务总监审核，上报时间不超过每月27日。
　　（3）财务总监对“管理费用预算表”进行审核，提出审核意见，并于每月28日前交给预算管理委
员会。
　　4.审批　　预算管理委员会对“管理费用预算表”进行最终审批，并及时将核准后的“管理费用
预算表”下发到各个部门，下发时间不得迟于每月的最后1个工作日。
　　第14条管理费用预算项目按当月负担金额和当月支付金额分别预算，当月负担金额按权责发生制
原则预算，当月支付金额按收付实现制原则预算。
　　第15条各部门未能在规定时间内提交“管理费用预算表”的，则该部门的费用报支顺延一个月。
　　第16条财务部建立统一格式的“管理费用报销登记簿”，逐笔登记报支费用，并及时在公司网站
上公开，供各部门查询本部门费用使用情况。
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编辑推荐

　　一本拿来即用的砍成本削费用的实务书　　一个个方案，一项项削减，一点点去砍，一分分省钱
。
　　控制关键点：找到可控的关键点；卡住每一环：通过流程控制过程；落实到方案：给出可执行的
方案；成本费用减：以砍削成本和费用。
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