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前言

中小企业要想求得生存与发展，就必须向管理要效率、向管理要效益、向管理要竞争力，必须实现管
理的规范化、标准化和信息化。
“弗布克中小企业精细化设计全案系列”图书旨在帮助中小企业解决在运营管理过程中遇到的各种难
题，通过明确管理职责、建立精细化管理制度体系、划分各项规范化管理职能模块等，帮助中小企业
消除管理中存在的疑点、盲点，使其逐步摆脱管理意识淡薄、管理方式粗放、管理制度不健全等诸多
问题，并最终使中小企业的管理效率提高、管理工作规范，逐步实现精细化管理，使企业核心竞争力
水平提高，实现企业自身的长久经营与持续发展。
“弗布克中小企业精细化设计全案系列”图书对中小企业的管理制度、内部控制、财务会计管理、成
本费用控制、市场营销管理、人力资源管理、量化考核、培训课程等多个影响中小企业发展的重要事
项进行了设计，帮助中小企业细化了每一个工作事项、规范了每一个工作流程、落实了每一个管理环
节，为众多中小企业面临的急需解决的管理问题提供了解决方案。
本系列图书的特点如下。
1.管理责任清晰化本系列图书通过明确各个部门的责任、各个岗位的责任和每一个工作事项的责任，
配之以合理的授权，使企业管理责任清晰、明确。
2.责任目标具体化本系列图书在明确管理责任的基础上，将企业战略经营目标层层分解、步步落实，
从而实现了企业目标、部门目标与个人目标的统一，使其共同致力于企业的持续发展。
3.目标执行规范化本系列图书通过将中小企业责任目标落实到各个管理环节，构建并完善管理制度与
流程，达成企业规范化管理的目标。
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内容概要

从中小企业的特点、管理制度设计的突破点、管理制度设计技巧等角度人手，对中小企业综合管理、
经营企划管理、采购管理、生产管理、质量管理、市场管理、销售管理、财务管理、会计管理、仓储
物流管理、技术研发管理、人事行政管理和绩效薪酬管理共计13个方面的制度进行了细化设计，列举
了各类制度规范的范围和可解决的问题，并且提供了一定数量的制度范例和流程范例，大大增强了本
书内容的可操作性和实用性。
　　本书适合中小企业的中高层管理人员、企业人力资源工作人员、企业培训师、企业咨询师、高校
相关专业师生阅读、使用。
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章节摘录

插图：第4条会计人员编制各项原始凭证要做到以下3点。
1.日期、名称、单价、数量、金额的大写和小写准确、清楚。
2.公章齐全，经手人背书、审核人和主管人的签章齐全完备。
3.在报销列账后，应分别加盖“收讫”、“付讫”、“转讫”等图章。
第5条从外单位取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章。
第6条对外开出的原始凭证，必须加盖本公司的公章。
第7条从个人处取得的原始凭证，必须有填制人员的签名或者盖章。
第8条原始凭证不得涂改、挖补，如果发现原始凭证有错误、需重开或者更正的，应当在更正处加盖
开列公司的公章，但金额有误的不可更正，只能作废重开。
第9条原始凭证遗失，按下列规定办理。
1.从外单位取得的原始凭证遗失，一般应取得原填制单位证明（在记账联复印件上加盖公章，并注明
原来的原始凭证的号码、经济业务内容及金额），由单位负责人批准后，方可代作原始凭证。
2.对于确实无法取得证明的（如车船、轮船、飞机票等凭证），应由当事人写出详细情况，由经办部
门负责人批准后，方可代作原始凭证。
第10条编制记账凭证（包括汇总记账凭证）要做到日期、会计科目编号及名称、对方科目名称、金额
大写和小写、各有关人员签章及收付手续齐全，证证相符。
第11条会计人员需根据一定时期的全部记账凭证，按照相同科目归类，定期（——天）汇总每一会计
科目的借方本期发生额和贷方本期发生额，填写在记账凭证汇总表的相关栏内，以反映全部会计科目
的借方本期发生额和贷方本期发生额。
第12条各项凭证粘贴、装订要牢固、整齐，封面、封脊书写明白，装订成册，以便查核。
第3章会计记账管理第13条记账需根据审核过的会计凭证进行，公司规定除按照会计核算要求进行转账
时需用记账人员写的转账说明作记账依据外，其他记账凭证都必须以合法的原始凭证为依据。
第14条没有合法的凭证不能登记账簿，且每张记账凭证必须由制单、复核、记账、会计主管分别签名
，不得省略。
第15条记账所附原始凭证张数需准确，原始凭证张数的确定如下。
1.一般应以原始凭证的自然张数为准。
2.零散票据可粘贴在一张原始凭证粘贴纸上，作为一张原始凭证。
3.如果一张原始凭证涉及几张记账凭证的，可以把原始凭证附在一张主要的记账凭证后面，并在其他
记账凭证上注明该原始凭证的记账凭证编号，并附该原始凭证复印件。
4.对于数量过多的原始凭证，可以单独装订保管，在凭证封面上注明记账凭证日期、编号、种类，同
时在记账凭证所附的原始凭证汇总表上注明“附件另订”和原始凭证的名称及编号。
第16条记账凭证和账簿上的会计科目以及子、细目用全称，不得随意简化或使用代号。
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编辑推荐

《中小企业管理制度精细化设计全案》：(重责任——管理责任、执行责任清晰化重目标——层级目标
、职能目标具体化重落实——责任落实、目标落实可量化重执行——制度执行、流程执行规范化重创
新——方法创新、工具创新实用化重效果——执行效果、创新效果可量化管理责任清晰化责任目标具
体化目标执行规范化执行活动标准化精益求精，专注做好每一件事细化到底，落实管理各个环节
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