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内容概要

　
财务管理在现代组织经营管理中起着十分关键的作用，但财务管理并非只是财务部门的事情。
实际上，组织的非财务管理人员更需要掌握一定现代财务管理技能和方法。
只有这样，才能有效保证财务工作能按照组织发展目标顺利进行。

　
本书以读者关心的财务问题点为核心，一步一步由浅入深地进行讲解，以确保大家能够在解读过程中
，轻松自如地掌握字里行间所蕴含的财务知识。
即使是第一次接触财务的读者也将会被本书中的内容所吸引，进而在愉快、轻松的氛围中逐渐掌握财
务的相关知识和内容。
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书籍目录

第一部分 财务基础常识篇
盖房首先要打好地基，学习一门学科，了解一门知识，首先要掌握它的基本概念与规则。
就如同人们要表达自己的意思，首先要认识基本的字，掌握必要的语法规则，才能保障自己在与他人
的交流过程中，明确表达出自己的意思，同时也能捕捉他人所传递的信息。

基础常识是理解财务管理这门课程的关键，现实中，财务活动呈现五花八门的表象，但这些基本的概
念与规则却永远不会发生改变。
当一个人对这些基本的常识有一个全面的了解之后，也就对整个财务管理有了一个概括性的认识。

第１章 摸清根本，了解基本财务术语
常识1 财务管理的四个假设是什么？

常识2 什么是财务管理的六基本要素？

常识3 财务管理遵循哪些基本原则？

常识4 什么是会计恒等式？

常识5 会计所使用的统一记账方法是什么？

第２章 认清结构，明确人员配备与机构设置
常识6 会计人员应承担的职责有哪些？

常识7 会计岗位应如何设置并划分职责？

常识8 一个合格的会计主管需要具备哪些素质？

常识9 会计主管的职责是什么？

常识10 企业的会计主管拥有哪些权限？

常识11 如何具体设置一个企业的财务会计机构？

第二部分 财务报表常识篇
对于一个外行人来说，看着各种各样的报表，读着五花八门的数字，很容易被这些信息弄迷糊，以致
在信息的海洋中，失去自己判断的依据，从而认为财务管理工作是一件非常枯燥而毫无趣味的事情。

其实，只要你掌握正确的方法，能够明白这些数字与现实生产经营活动有着怎样的关联，知道它们背
后所蕴藏的“玄机”，就可以将这份普通的工作干出别样的滋味，使财务报表的阅读，变成一件简单
而富有乐趣的事情。

第３章 数字背后有乾坤，解开财务报表的神秘面纱
常识12 财务报表究竟为何物？

常识13 财务报表能为我们提供什么有用的东西？
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常识14 通常财务报表包括哪几种类型？

常识15 不同的人分析报表会有什么不同目的？

常识16 报表分析应遵循哪些原则？

常识17 报表分析要掌握哪些基本的方法？

常识18 如何正确分辨出财务信息中的真伪？

第４章 读懂资产负债表，清楚企业有多少“家底”
常识19 什么是资产负债表？

常识20 资产负债表告诉我们什么信息？

常识21 资产负债表的结构是什么样的？

常识22 资产负债表中的重要财务指标有哪些？

第５章 认识企业获利能力的“仪表器”--利润表
常识23 什么是利润表？

常识24 看懂利润表需要什么样的基本功能？

常识25 利润表遵循什么样的标准结构？

常识26 利润表应该如何编制？

常识27 利润表中的重要财务指标包含哪些？

第６章 看懂现金流量表，了解企业最真实的经营状况
常识28 什么是现金流量表？

常识29 现金流量表告诉我们什么信息？

常识30 现金流量表数据该如何列报？

常识31 现金流量所反应的重要指标有哪些？

常识32 现金流量表的编制方法与过程是什么？

第三部分 财务操作常识篇
对于一个外行人来说，看到各种各样的账簿，常常会觉得头昏眼花，在记账的过程中，因为自己的不
小心，还会犯非常严重的错误，造成不可挽回的后果。
最终所形成的印象是，认为记账是一件烦琐而复杂的工作。
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记账其实并不是件很难的工作，只要你明白它的原理，你就会明白为什么会有这么多的规则作为限制
，全面认识和掌握这些规则之后，你就会游刃有余地处理各种账务操作了。

第７章 准确记账，让财务管理有据可循
常识33 什么是原始凭证？

常识34 原始凭证应该包含哪些要素内容？

常识35 原始凭证的填制要求与方法是什么？

常识36 原始凭证如何审核？

常识37 什么是记账凭证？

常识38 记账凭证该如何编制？

常识39 记账凭证该如何审核？

常识40 什么是会计账簿？

常识41 账簿登记存在哪些要求？

常识42 日记账登记应该如何操作？

常识43 总分类账登记应该如何操作？

常识44 明细账应该如何登记操作？

常识45 备查账簿应该如何登记操作？

常识46 什么是平行登记原则？

常识47 会计凭证该如何传递、装订和保管？

常识48 账簿如何进行更换和保管？

第８章 核算清晰，挖掘数字背后隐藏的“内在”价值
常识49 会计核算包括什么内容？

常识50 企业固定资产应该如何核算？

常识51 对企业的无形资产应该如何核算？

常识52 货币资金和应收项目如何核算？

常识53 工业企业产品成本应该如何核算？
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常识54 辅助生产费用如何归集和分配？

常识55 制造费用如何归集和分配？

常识56 废品及停工损失如何归集和分类？

第９章 查账严密，确保账目数据不失真
常识57 什么叫查账？

常识58 查账的基本步骤是什么？

常识59 查账的基本方法有哪些？

常识60 查账常用的技术方法是什么？

常识61 会计报表的综合审查应如何操作？

第１０章 及时调账，让账目信息紧跟时代变化
常识62 企业要调账的原因何在？

常识63 调账有哪些具体方法？

常识64 在会计政策发生变更时如何调账？

常识65 会计估计变更时如何调账？

常识66 会计差错更正如何调账？

常识67 调整错账的更正方法是什么？

第四部分 财务控制常识篇
要想使企业有一个好的经营状态，那就必须掌握好财务控制这个有效的管理工具。
从筹资阶段开始，就要明白自己需要什么样的钱，又该如何筹到这样的钱。
在经营的开始阶段，要学会使用预算来实现资源的有效利用。
在经营的过程中，要尽可能利用好手中的现金并最大程度地控制生产成本。

当一个经营者能够将财务有效控制的时候，也就使企业的管理处在了最佳的状态。

第１１章 广泛筹资，为企业经营储备充足“粮草”
常识68 筹资渠道你懂几种？

常识69 不同发展阶段应采取什么不同的融资方式？

常识70 筹资所应遵循的原则有哪些？

常识71 如何向银行贷款？
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常识72 企业筹资需要做好哪些风险防范？

第１２章 企业资源合理使用的指导书--财务预算
常识73 我们为何要开展预算工作？

常识74 全面预算的内容是什么？

常识75 有效预算应按哪八个步骤来进行？

常识76 预算有哪几种管理模式？

常识77 如何选择合适的预算方法？

第１３章 做好现金管理，让企业“血脉”时刻保持流通
常识78 利润与现金有什么差异？

常识79 手里的现金是不是越多越好？

常识80 如何确定最佳现金持有量？

常识81 如何做好现金流预算？

常识82 日常现金管理的技巧有哪些？

第１４章 把关成本管理，节省手中每一分钱
常识83 成本管理具有哪些意义？

常识84 企业成本有哪些？

常识85 如何才能找出可以节省的成本？

常识86 了解成本的计算步骤？

常识87 如何才能做到保本经营？

常识88 如何做好企业的费用控制？

第五部分 税务缴纳常识篇
一提到税务，很多人都会感到头疼，各种各样的税种和核算规则，常常会让人感到眼花缭乱。

但是，税务却是每一个人都不可回避的事情。
税务是企业应该承担的责任，更是我们经营过程中所必须考虑的重要因素，这就要求我们必须对税收
知识有一个全面的概括认识。

对于税务的了解，不仅会对企业经营产生有利的促进作用，还可以给经营者提供有利的税收筹划空间
，这对于经营者，是一件更重要的事情。
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第１５章 依法纳税，认清企业的责任与义务
常识89 税收及其基本特征？

常识90 纳税人有哪些权利？

常识91 纳税人有哪些义务？

常识92 我国的税种有哪些？

常识93 如何申报纳税？

常识94 如何缴纳税款？

常识95 如何区分合理避税与偷、骗、抗、欠税的区别？

常识96 税收筹划存在哪些认识误区？

第１６章 增值税的核算与筹划
常识97 什么是增值税？

常识98 增值税的征税范围有哪些？

常识99 增值税纳税人如何认定？

常识100 企业增值税如何计算？

常识101 增值税的节税措施有哪些？

第１７章 消费税的核算与筹划
常识102 消费税的概念是什么？

常识103 消费税的征税范围如何划定？

常识104 如何确定消费税的纳税人？

常识105 应如何计算消费税的应纳税额？

常识106 消费税的节税措施有哪些？

第１８章 营业税的核算与筹划
常识107 如何理解营业税？

常识108 营业税的纳税义务人和扣缴义务人如何认定？

常识109 企业营业税的税目及税率有哪些？

常识110 企业营业税应如何核算？
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常识111 营业税的节税措施有哪些？

第１９章 个人所得税的核算与筹划
常识112 谁是个税的纳税人？

常识113 个税的具体征税范围
常识114 个人所得税的税目和税率是什么？

常识115 个人所得税的节税措施有哪些？

第２０章 企业所得税的核算与筹划
常识116 什么是企业所得税？

常识117 企业所得税的具体征收对象是什么？

常识118 企业所得税的税率是多少？

常识119 如何确定企业所得税的应纳税所得额？

常识120 企业所得税的节税措施有哪些？
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章节摘录

　　（2）净利润 企业经营的主要目的是为了获利。
因此，只有将主营业务收入与获利结合起来，才能更准确地反映企业的经营能力或经营实力。
利润也是企业稳定市场和开拓市场的最终目的。
如果一个企业市场扩展了，主营业务收入增长，但相关营业利润却下降了，那就不能认为企业经营能
力增强了。
只有利润随同市场的扩展一同增加，才可以说企业经营实力增强了。
2.从利润表看经营成长性 经营能力只是一个静态的概念，也就是说，它是对企业在过去经营成果的一
种集中展现，但是对于经营决策者来说，更注意企业未来的、长期的和持续的增长能力和发展能力。
观察企业经营的成长性状况，可重点选择主营业务收入和净利润的增长率指标来判断其变化态势。
（1）主营业务收入增长率 主营业务收入的增长可以反映出企业主营业务收入的增长，以此说明企业
生存和发展能力的提高。
从个别产品或劳务主营业务收入增长率上，还可以对企业产品或经营结构情况进行了解，进而可以进
一步对企业的成长性进行观察。
产品寿命周期理论认为，任何一种产品都存在自己的周期，一般可划分为四个阶段，即：导入期、成
长期、成熟期和衰退期。
根据这个原理，借助产品销售增长率指标，就可以判断企业生产经营的产品所处寿命阶段，据此可以
作出相应的经营策略调整。
对一个有良好成长性的企业来说，较为理想的产品结构应该是“成熟一代、生产一代、储备一代、开
发一代”。
对一个产品全都处于成熟期或衰退期的企业来说，其未来的成长性和可持续发展能力是非常令人担忧
的。
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编辑推荐

　  用财务的手段改善组织内部控制，提高决策水平，增进组织的价值，深入理解组织进行的基本观
念，这是组织适应日益激烈竞争的必然要求。
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