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前言

　　“忙忙碌碌”是目前国内许多中小企业最佳的写照，这些企业各个部门的管理者都非常“忙”。
比如：“有一个小型企业的老板到中午1：30还吃不上饭，他在吃饭的一个半小时左右的时间里，大约
接了十多次手机！
”为什么会这样呢？
我们认为小企业主要是没有企业运行规则，许多事情都要由老板一个人来决策。
　　再看一家中型企业，每周一是生产调度会，周二领导班子碰头会，周三营销策划会⋯⋯总之，一
周五天，天天有会。
为什么有这么多的会呢？
我们认为也是缺少一个规定的管理规则，很多事情要大家研究后才能决定。
　　从以上两个个案来看，企业没有规范化管理体系，那么许多事情就没有一定的规则。
“忙则造成乱，乱则造成经济效益低下”。
我们的中小企业在规范化管理的水平上，和发达国家的企业相差甚大，因此，我们必须在企业规范化
管理上下工夫，使我们的企业走上正轨。
　　要使中小企业管理的各项工作有标准、有秩序、有效率地进行，那么就必须建立规范化的管理制
度、表格，以制度来经营企业，通过制度化的运作突破管理上的瓶颈，再配合全体员工的努力和人力
资源的有效规划，从“人治”逐渐转向“法治”加“人治”的管理，从而达到事半功倍的效果。
现在，随着国际通用管理标准ISO 9000质量管理体系的全面推行，越来越多的企业已经在质量管理体
系的框架下，开始规范化作业，有效利用表格的填制来记录企业的作业行为。
　　⋯⋯
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内容概要

　　本书主要阐述了中小企业财务管理制度、表格设计的依据和要求，以及如何设计与管理，但书中
介绍的制度与表格范本又不是传统的制度模板，而是根据企业实际需要，完全参照ISO9001：2008质量
管理体系的要求来设计的操作文件，真正使得企业内“事事有标准，事事有依据”，标准就是制度化
的管理，依据就是填制可追溯的表格记录。

　　本书实用性强，可供制造业、服务业、商业等中小企业的管理者、部门主管及有志于从事中小企
业管理的人士学习参考。
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章节摘录

　　第三节 财务管理岗位职责　　一、财务部经理岗位职责　　（1）建立和完善公司财务管理体系
，建立和修订公司各项财务管理制度，具体对公司会计核算和财务管理等各项工作负责，组织贯彻执
行及实施各项财务管理制度。
　　（2）对财务管理制度、会计核算制度以及各项财务预算、计划提出修改意见。
　　（3）组织制定公司及各部门年度预算，根据预算监控公司的财务收支情况，每月对公司的财务
状况进行分析，实施有效的内部控制，必要时向公司提出调整公司财务预算的建议。
　　（4）合理安排和使用资金，为公司的发展做好后勤保障和支持。
　　（5）参与对重大投资项目和经营活动的风险评估和分析决策，为企业的生产经营、业务发展及
对外投资等事项提供财务方面的分析和决策依据。
　　（6）带领各岗位人员掌握会计核算流程和会计制度的运用，进行规范的会计核算。
　　（7）负责审核各项费用支出，按合同和公司规定审核各项资金支付。
按规范要求审核记账凭证、账簿及财务报表。
　　（8）审核总账会计报送的“经营成果日报表”。
　　（9）负责审核上报“资金预算表”与各明细的关联关系。
　　（10）负责财务日常管理，并与各部协调、沟通、配合，完成总经理交办的其他工作任务。
　　（11）监督离职的财务人员办理交接手续，防止经济信息泄密给公司造成经济损失和负面影响。
　　（12）保障现金安全，每周对出纳进行现金盘点。
　　二、经理助理岗位职责　　（1）在部门经理的领导下，对部门经理负责。
　　（2）具体负责跟进、指导、协调并监督部门日常业务的开展与执行，确保各项工作正常化、规
范化。
　　（3）协助部门经理编制本部门工作计划、资金使用计划表。
　　（4）按时审核费用审批单、记账凭证。
　　（5）审核每日上报的“资金余额表”并汇总、统计上报。
　　（6）定期对财务软件进行维护管理，确保财务软件稳定运行。
　　⋯⋯
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