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内容概要

“成功经理人工作手册”丛书针对经理们只能边工作边学习的特点，将学习时间周期设定为半年，每
个月又划分为四周，每周有一个学习的主题。
读者可以按书本的顺序按部就班地一周接一周、一个主题接一个主题地往下阅读，也可以根据自己的
需要自由地拣选某一周、某一主题进行阅读。

“好记性不如烂笔头”，边学边记，勤动脑，多动手，把每天的所见所闻和书中的知识结合起来，理
论联系实际，才能成为一名优秀的、出色的管理者。
因此，为了方便读者做笔记，本书在一些重要的、需要读者与工作相结合进行思考的地方，设计了一
些空白的记录表。
请不要将这些表格忽略，要认真投入思考并记录下来、这绝对会有助于各方面能力的提升。
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书籍目录

第一个月 进入角色
　第一周为什么是我
 财务经理的条件
 财务经理的职责
 财务经理的权力
　第二周　认识财务管理
 财务管理的目标
 财务管理的内容
 财务管理的基本环节
　第三周 认识我的部门。

 财务部的职责
 财务部的监督与服务职能
 财务部的业务操作流程
 财务部的绩效考核指标
　第四周 我与我的团队
 财务经理的下属构成
 财务部岗位的设置
 各岗位的职位说明
第二个月 我的工作是管理
　第一周　下指示与汇报工作
 汇报工作与听取汇报
 下达指示
　第二周 主持会议与参加会议
 会议的种类
 主持会议的技巧
 参加会议的技巧
　第三周 沟通，架起成功的桥梁
 沟通的方式
 沟通是双向的过程
 沟通的7C原则
 沟通的技巧
 管理沟通的要领
 现在开始提升沟通能力
　⋯⋯
第六个月　税务、内审、财务分析
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章节摘录

版权页：插图：内部会计控制应当遵循以下基本原则：应当符合国家有关法律法规和本规范，以及单
位的实际情况。
应当约束单位内部涉及会计工作的所有人员，任何个人都不得拥有超越内部会计控制的权力。
应当涵盖单位内部涉及会计工作的各项经济业务及相关岗位，并应针对业务处理过程中的关键控制点
，落实到决策、执行、监督、反馈等各个环节。
应当保证单位内部涉及会计工作的机构、岗位的合理设置及其职责权限的合理划分，坚持不相容职务
相互分离，确保不同机构和岗位之间权责分明、相互制约、相互监督。
应当遵循成本效益原则，以合理的控制成本达到最佳的控制效果。
应随着外部环境的变化、单位业务职能的调整和管理要求的提高，不断修订和完善。
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编辑推荐

《财务经理成长同步指引》：图析管理+管理方法+学习重点+学习心得。
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