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内容概要

　　本书共分为4编，51章，汇总了企业常用的财务文书写作实例，具体介绍了企业财务报告、经济活
动分析、成本预算报告等财务文书的写作、分类、作用及注意事项等，同时还选取了较为典型的实例
，便于读者理解和掌握；同时也汇总了企业常用的财务制度规范，具体介绍了企业财务保密制度、财
务控制与稽核审计制度、应收账款管理制度等的写作，同时也提供了大量的范文实例，便于读者具体
深入地了解。

　　本书内容丰富，涉及面广，通俗易懂，具有较强的实用性，能够使读者很快掌握财务文书的写作
。

　　本书可作为企业财务人员的自学教材，可以说，无论你是否具备财务知识，无论你是否为文书写
作高手，本书都值得一读！
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作者简介

　　张琳
大学教师，多年从事企业管理的教学工作，并积累了丰富的实践经验。
著有《网店大赢家》、《企业财务文书写作与制度范例》等书。
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书籍目录

第一编 企业财务文书写作基础
　第一章 企业财务报告的写作与范例
　　一、企业财务报告的写作
　　什么是企业财务报告
　　企业财务报告的特点
　　二、企业财务报告的分类
　　三、企业财务报告写作的注意事项
　　范文实例
　　
　第二章 企业财务简报的写作与范例
　　一、企业财务简报的写作
　　什么是企业财务简报
　　企业财务简报的特点
　　二、企业财务简报的作用
　　范文实例
　　
　第三章 企业可行性研究报告的写作与范例
　　一、企业可行性研究报告的写作
　　什么是企业可行性研究报告
　　企业可行性研究报告写作前的主要工作
　　二、企业可行性研究报告的分类与内容
　　企业可行性研究报告的分类
　　企业可行性研究报告的写作内容
　　范文实例
　　
　第四章 企业财务调查报告的写作与范例
　　一、企业财务调查报告的写作
　　什么是企业财务调查报告
　　企业财务调查报告特点
　　二、企业财务调查报告的分类与作用
　　企业财务调查报告的分类
　　企业财务调查报告的作用
　　三、企业财务调查报告写作的注意事项
　　必须真实、客观
　　要做到丰富、详细、全面
　　范文实例
　　
　第五章 企业经济活动分析的写作与范例
　　一、企业经济活动分析的概念及特点
　　什么是企业经济活动分析
　　企业经济活动分析的特点
　　二、企业经济活动分析的分类
　　范文实例
　　
　第六章 企业财务工作总结的写作与范例
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　　一、企业财务工作总结的写作
　　什么是企业财务工作总结
　　企业财务工作总结的特点
　　企业财务工作总结写作的基本要求和原则
　　二、企业财务工作总结的作用与内容
　　企业财务工作总结的作用
　　企业财务工作总结的内容
　　三、企业财务工作总结写作的注意事项
　　范文实例
　　
　第七章 企业财务会议纪要的写作与范例
　　一、企业财务会议纪要的写作
　　什么是企业财务会议纪要
　　企业财务会议纪要的特点
　　二、企业财务会议纪要与企业财务会议记录的区别
　　范文实例
　　
　第八章 企业投资计划书的写作与范例
　　一、企业投资计划书的写作
　　什么是企业投资计划书
　　⋯⋯
第二编 企业财务内部制度文书写作
第三编 企业预算与审计制度文书写作
第四编 企业应收账款及企业利润管理制度文书写作
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章节摘录

　　（1）财务部往来业务核算岗位的会计人员主管债权债务的核对、清理，定期核对往来账户。
　　（2）一切销售人员应该均按客户建立《产品发出、货款收回及结存台账》，逐笔登记产品发出
及货款回收情况，并按月与公司财务部、储运部及购货单位的财务、供应、仓储部门核对账目。
　　（3）凡是属于采购部的采购人员，均应按供货单位建立《物资购入、货款支付及结存台账》，
将物资购入、货款支付及结存情况一一登记，并且要按月与公司财务部、储运部及供货单位的财务、
销售、仓储部门对账目进行核对。
　　（4）财务、销售、供应、储运等部门要密切配合，对日常核对工作中发现的差错或未达账项，
要及时处理。
对由于经办人员不负责任而造成的呆账、坏账，公司将追究责任人的经济责任，情节严重的，调离管
理工作岗位。
　　2.针对公司债权债务积压的现象，公司应该在第一时间里组建专门小组进行债权债务的专项清理
，以防出现呆账、坏账、死账的现象和贻误了诉讼的有效期，这样可以使公司资产保持很好的完整性
和安全性。
　　3.公司债权债务专项清理小组主要组成部门有财务部、销售部、采购部等。
该项工作主要应突出一个“快”字，而在制订严密的工作计划时，应本着这样一种原则，即先易后难
、先近后远、先债权后债务，校对账目与清欠资金相结合，从而使工作得以有效地开展，对很长时间
内没有业务或者面临破产危机的客户，应进行重点清理，对于收回贷款没有希望的应及时向当地法院
起诉。
　　4.考虑到清理公司债权债务工作错综复杂的原因，各个部门必须密切配合，涉及哪个部门，那个
部门就要为清理债权债务工作提供线索，提供方便。
对于专设障碍或者不积极配合的部门，公司将给予其相应处理。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　企业财务管理文书写作必读书。
图表丰富讲解详细，规范标准权威实用。
最新《企业财务：文书写作与制度范例》紧跟会计相关法规，让读者轻松掌握最新的财务文书体例知
识。
最精：简约的图表，精炼的语言，丰富的案例，让复杂的财务文书知识一目了然。
最快：让无财务背景、无文书基础的读者在最短的时间内胜任财务文书和规章制度的写作。
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