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前言

这是一套“拿来即用，即改即用，方便套用”的工具书！
这是一套“帮助企业构建制度化、流程化、规范化、工具化”的工具书！
这是一套“推进企业规范化管理、提高企业规范化运作、建立企业规范化管理体系”的整体解决方案
书！
企业的发展史就是一部从小到大、从不规范到规范的历史。
每一位管理者都希望自己的企业规范化经营，有序化运转，管理有制度，做事有流程，操作有工具。
只有企业整体上建立了完整的规范化管理体系、制定了健全的制度、梳理了工作的流程、选用了适合
的执行工具，所有员工才会各司其职，所有部门才会协调统一，企业才有可能实现有序化的运转和规
范化的经营。
“弗布克管理工具库系列”图书从岗位职责、工作流程、管理制度、管理图表、管理模型、管理方案
、管理指标、文书合同、总结报告九大维度构建了一套“新、全、细”的管理工具体系，为企业推进
规范化管理提供了可套用、可借鉴的工具体系，从而有助于企业持续达成高效能运转的目标。
“弗布克管理工具库系列”图书首次大规模推出“11+5”的管理工具大全，具体如下。
1.十一大事项的管理工具大全“弗布克管理工具库系列”图书涉及市场营销管理、客户服务管理、人
力资源管理、培训管理、行政办公管理、财务会计管理、成本费用管理、生产管理、项目管理、量化
管理、管理能力测评十一大事项，上述各职能领域的管理人员或工作人员在日常工作中所需的工具大
多数都可以在本书中找到范例。
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内容概要

　　本书囊括了行政管理工作中岗位职责、工作流程、管理制度、管理图表、管理方案、文书合同
等6大维度，内容涉及行政办公管理的17大具体工作事项，提供了462个实用范例。
　　全书以“文字+图表+模板”的表现形式，构建了一套“新、全、细”的管理工具体系，具有很强
的实务性和可操作性。
本书为行政办公管理工作提供了“拿来即用”或“稍改即用”的参照范本，是行政办公管理工作人员
的案头必备工具书。
　　本书不仅适合行政办公管理人员使用，也适合企业高层管理人员、人力资源部工作人员、企业培
训师和高校相关专业教师阅读、使用。
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章节摘录

插图：1.费用收取，处理各项原始收支。
2.各项基础数据的统计、录入和统计报表的编制。
3.原始凭证审核、会计记账凭证的录人和财务会计报表编制。
4.各项税费的计提、纳税申报、上缴。
5.资金计划的安排，各项资金的统一调拨、支付等。
对于以上各项工作，每位财务人员都勤勤恳恳、任劳任怨、努力做好，认真执行会计制度，实现了会
计信息收集、处理和传递的及时性、准确性。
二、以实施ERP软件为契机，规范各项财务基础工作在经过两个月的ERt，项目的筹建和准备，财务部
按新企业会计制度的要求、结合公司实际情况着手进行了ERP项目销售管理、采购管理、合同管理和
库存管理各模块的初始化工作。
对供应商、客户、存货部门等基础资料的设置均根据实际的业务流程，并针对平时统计和销售时发现
的问题及不足进行了改进与完善。
例如，设置“存货调价单”，使油品的销售价格按照既定的流程规范操作；设置普通采购订单和特殊
采购订单，规范普通采购业务和特殊采购业务的操作流程；在配合资产部实物管理部门对所有实物资
产进行全面清理的基础上，将各项实物资产分为九大类，并在此基础之上完成了：EPf系统库存管理模
块的初始化工作。
在八月初正式运行：ERP系统，并于十月初结束了原统计软件同时运行的局面。
目前已将财务会计模块升级到ERt，系统中并且运行良好。
三、制定财务成本核算体系。
严格控制成本费用根据公司年初下达的经济责任指标，财务部对相关经济责任指标进行了分解，制定
了成本核算方案，合理确认各项收入额，统一了成本和费用支出的核算标准，进行了各科室成本核算
工作，对科室进行了绩效考核。
在财务执行过程中，严格控制费用。
财务部每月汇总收入、成本与费用的执行情况，每月中旬对各责任单位的经营情况和指标的完成情况
进行分析，协助各责任单位负责人加强经营管理，提高经济效益。
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编辑推荐

《行政办公管理工具大全》：多维度、全方位提供操作工具应用范例、具体事项解决工具。
32个行政办公岗位职责51套行政事务管理制度26个行政管理解决方案32套行政人员素质模型48个行政
办公业务流程194份行政办公管理图表49个行政办公文书范例30张行政人员考核量表荟萃工具以总结，
应用工具示范，细化工具以操作岗位职责 梳理每个岗位的职责工作流程 细化每项工作的流程管理制
度 制定相关工作的制度管理图表 给出具体操作的图表管理方案 编制具体工作的方案文书范例 提供各
项工作的文案素质模型 构建各岗位素质模型考核量表 设计各类人员考核表
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