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内容概要

　　《成功经理人365天管理笔记系列（制造业经理人）：财务经理365天管理笔记》采用“一日管理+
一周管理+一月管理+季度管理+全年管理”编写风格，图文并茂、形式活泼。
内容阅读采用PDCA循环法，通过时间安排、工作重点、管理方法、管理心得四个部分为一个完整循
环的学习方式进行导读。
本丛书编排新颖，思路清晰，是企业经理人不可多得的管理用书。
作为一本部门经理的学习管理笔记，通过每天的有计划的时间安排，记录工作中的琐事；通过找方法
，一步一步解决问题，再把自己想做的事情、计划做的事情、没有解决的问题记录下来，去寻找解决
的办法，定期检视，使自己成为一名成功的经理人。
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书籍目录

导读 365天管理阶段工作
一、一年365天时间分配
二、国家法定节假日
三、工作时间
四、阶段工作法
第一章 一日工作安排与落实
一、制订当日工作计划
二、每日形象自检
三、参加或主持每日部门早会
四、资金支出的审批
五、收集税务信息
六、抽查、稽核会计凭证、会计账簿
七、出纳业务的检核
八、银行结算业务的检查
九、资产变动业务的处理
十、审核货币资金收支报告
十一、向上司汇报工作
十二、与下属进行沟通
十三、文件的整理
管理心得
第二章 一周工作安排与落实
一、制订一周工作计划
二、召开部门周例会
三、抽查现金盘点表
四、发票的认购与管理
五、税务登记证年检
六、按计划办理付款事宜
七、收款与催款
八、信用额度的监督
九、监督会计人员的工作交接
十、审阅货币资金变动情况表
十一、参与合同评审会
十二、与企业内部各部门建立良好的关系
十三、与外部相关机构建立良好的关系
十四、周工作总结
管理心得
⋯⋯
第三章 一月工作安排与落实
第四章 季度工作安排与落实
第五章 年度工作安排与落实
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章节摘录

　　六、抽查、稽核会计凭证、会计账簿　　（一）会计凭证稽核　　审核会计人员制作的会计凭证
，是否由经管不同岗位的会计人员进行复核、签章。
会计凭证稽核的主要内容有以下几方面。
　　1.审核原始凭证　　原始凭证包括自制的入库单、出库单、调拨单、报销付款单据、回款单据、
收入单据、销售小票，以及从外单位取得的发票或收据等。
　　（1）自制的原始凭证格式是否符合企业会计核算制度的规定；所反映的经济业务是否符合公司
的财务规定；凭证填写日期与经济业务发生日期是否相符、单据是否齐全、数据是否准确、是否签批
通过。
　　（2）各种原始凭证的内容是否完整、是否列明接受单位名称；凭证的经济内容是否真实，品名
、数量、单价是否填写齐全，金额计算是否准确。
如有更改，是否有原经手人签字证明。
　　（3）凡须填写大、小写金额的原始凭证，大、小写金额是否一致，购买实物的原始凭证是否有
验收证明（即入库单）。
支付款项的原始凭证是否有收款单位或收款人证明或签字。
报销凭证的审批手续是否完备、是否经授权审批人签字同意。
　　（4）如果原始凭证遗失或未取得原始凭证，由原填制单位出具证明作为原始凭证或出具由两个
以上经办人员的签字证明作为原始凭证，出具证明的内容是否合法，是否经查实无重复支付现象。
　　（5）自制的原始凭证是否有凭证名称、填制日期、收款人名称、付款人名称、部门经理或总经
理及经手人签字，金额计算准确、大小写齐全并格式正确，对外开具的原始凭证是否盖有公章及经手
人签章。
　　（6）对不合理、不合法或伪造、变造的原始凭证应严厉查处，按《企业规章制度》的规定进行
处理。
票据的填制按《票据管理制度》的规定进行规范。
　　2.审核记账凭证　　（1）记账凭证所附原始凭证是否齐全，内容是否与经济内容相符。
对于需单独保管的重要原始凭证或文件，以及数量较多、不便附在记账凭证后面的原始凭证，是否在
记账凭证上注明或留复印件等。
　　（2）记账凭证的制作是否规范；会计科目使用是否准确；借贷方向是否正确。
　　⋯⋯
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