
第一图书网, tushu007.com
<<财务管理职位工作手册>>

图书基本信息

书名：<<财务管理职位工作手册>>

13位ISBN编号：9787115285058

10位ISBN编号：7115285055

出版时间：2012-7

出版时间：人民邮电出版社

作者：王兰会，孟庆华　编著

页数：328

字数：240000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<财务管理职位工作手册>>

内容概要

　　《财务管理职位工作手册(第3版)》从工作目标、工作事项描述、工作细化执行三个层面，对财务
管理的各项工作，包括财务组织管理、财务战略规划与财务计划管理、资金管理、账款管理、资产管
理、筹资管理、投资管理、成本与收益管理、财务分析与评估管理、财务控制与审计管理、外汇管理
、并购与清算管理共12项内容进行了详细论述。

　　“工作目标＋制度模板＋工具表单＋工作流程”构成本书四大板块，书中相关流程详细准确、步
骤清晰，将财务管理的各个环节与各部门的工作管理结合起来，充分体现了本书实务性、操作性、工
具性的特色。

　　《财务管理职位工作手册(第3版)》适合财务管理从业人员、企业中高层管理人员、咨询及企业培
训人员学习和使用。
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　　　(二)内部稽核制度模板　
　　　(三)财务盘点制度模板　
　　三、财务控制管理工具表单　
　　　(一)财务状况控制表　
　　　(二)资金调度控制表　
　　　(三)财务控制评估表　
　　　(四)成本费用控制表　
　　　(五)盘盈盘亏明细表　
　　四、财务控制管理工作流程　
　　　(一)财务控制流程　
　　　(二)全面盘点流程　
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　第三节　财务审计管理工作细化执行　
　　一、财务审计管理工作知识准备　
　　二、财务审计管理工作模板　
　　　(一)内部审计制度模板　
　　　(二)审计通知书模板　
　　　(三)内部审计报告模板　
　　三、财务审计管理工具表单　
　　　(一)审计工作计划表　
　　　(二)项目审计计划表　
　　　(三)审计实施计划表　
　　　(四)审计工作底稿表　
第十二章　外汇管理　
　第一节　工作目标与工作事项描述　
　　一、外汇管理的工作目标　
　　二、达成目标的三个工作事项　
　　　(一)外汇账户管理　
　　　(二)外汇兑付管理　
　　　(三)外汇风险管理　
　第二节　外汇管理工作细化执行　
　　一、外汇管理工作知识准备　
　　　(一)交易风险　
　　　(二)会计风险　
　　　(三)经济风险　
　　二、外汇管理工作模板　
　　　(一)外汇管理制度模板　
　　　(二)外汇交易风险防范规定模板　
　　三、外汇管理工具表单　
　　　(一)外汇收支计划表　
　　　(二)外汇收支月报表　
　　四、外汇管理工作流程　
第十三章　并购与清算管理　
　第一节　工作目标与工作事项描述　
　　一、并购与清算管理的两个工作目标　
　　二、达成目标的两个工作事项　
　　　(一)并购管理　
　　　(二)清算管理　
　第二节　并购管理工作细化执行　
　　一、并购管理工作知识准备　
　　　(一)并购种类　
　　　(二)并购资产评估方法　
　　　(三)并购相关法律法规　
　　二、并购管理工作模板　
　　　(一)并购意向书模板　
　　　(二)企业合并契约书模板　
　　　(三)企业联合经营公告模板　
　　　(四)股份公司设立申请模板　
　　三、并购管理工具表单　
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　　　(一)并购企业资产评估结果汇总表　
　　　(二)合并日的合并资产负债表(简表)　
　第三节　清算管理工作细化执行　
　　一、清算管理工作知识准备　
　　　(一)财产清算范围　
　　　(二)财产清算估价方法　
　　　(三)清算相关法律法规　
　　二、清算管理工作模板　
　　　(一)企业清算公告模板　
　　　(二)企业破产还债申请书模板　
　　　(三)企业破产清算报告书模板　
　　三、清算管理工具表单　
　　　(一)破产财产分配表　
　　　(二)企业债务清偿表　
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章节摘录

版权页：   插图：   （二）企业财务制度设计 企业财务制度明确了企业财务人员的基本行为，是用来
规范企业从事财务活动、处理财务关系的基本准则，主要目的是为了规范企业各种财务行为，保证企
业财务目标和企业整体目标的实现。
 财务管理人员在设计财务制度时，需运用财务管理理论和方法，根据《企业会计准则》等国家有关财
务政策、法规，结合本企业具体情况和管理需要，对企业组织财务活动、处理财务关系所应遵循的原
则、依据的程序、采用的方法、提供的数据与资料、达到的目标与要求等，进行系统的规划和明确的
规定，并运用文字、图表等形式使这些内容形成正式的文本。
 第二节 部门组织结构设计工作细化执行 一、财务部组织结构设计知识准备 （一）财务与会计机构分
设原则 1.区别对待 各企业的性质、内部管理模式的不同，决定了每个企业设立的财务部组织结构也不
尽相同。
财务与会计机构分设的目的在于提高人们对财务管理在企业管理中的重要作用的认识。
 2.区分职能 财务与会计机构分设后，财务机构的主要职能是筹集资金、编制预算、参与投资决策、制
定信用政策、财务分析与评价、利润分配；会计机构的主要职能是进行日常经济业务核算、控制预算
及执行情况、利用账面核算资料保护资产、提供管理所需要的各种会计信息。
 3.适度分离 财务机构的基本功能是对财务活动进行决策，会计机构的基本功能是确认、计量和报告会
计信息。
 4.保持地位 财务机构是进行分析决策的部门，而会计机构只能对企业的会计信息进行单纯的反映和控
制。
 5.制度到位 企业日常财务管理水平和财务工作是通过落实各项财务制度实现的，严密的财务与会计制
度设计在财务与会计机构分设过程中不可忽视。
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编辑推荐

《财务管理职位工作手册(第3版)》告诉你怎样做才是人与事的完美结合。
全面提供给你做什么与怎么做的解决方案。
让你职责清晰，明确所在岗位的责任和任务并知道做什么；让你工作有序，知悉所要完成任务的具体
步骤和工作流程。
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