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前言

　　在数字信息和财经主导的时代，财务管理已经贯穿于企业生产经营的方方面面。
就企业发展而言，增加收入、减少开支是财务管理的价值所在。
从社会经济发展的趋势来看，财务管理已经成为现代企业制定决策、实施决策的重要依据。
企业管理者要想把握企业发展的脉搏，财务人员要想成为真正的职业经理人，就必须精通财务管理。
　　企业如何加强财务管理？
财务人员如何规范会计核算工作并解决工作中出现的棘手问题？
这些都是财务工作亟须解决的问题。
　　很多企业在渴望利润最大化的同时，却把财务管理当做会计账目管理及财务监督工作来执行，忽
视了财务管理在企业发展中强大的管理和决策功能。
出现这一现象的主要原因是企业对财务管理缺乏准确、系统的认识，确切地讲是企业财务管理不到位
和财务人员职业水平有限造成的。
　　那么，财务人员如何在工作中提升职业能力？
如何将自身的角色饰演得更成功？
如何为企业管好钱？
如何让企业更省钱？
如何帮企业赚更多的钱？
面对这一系列问题，财务人员除了要具备扎实的基本功外，更要借助管理工具，从细节上看清企业发
展所面临的问题及自身专业知识的缺陷。
财务人员借助有效的管理工具，一方面有助于提高自身的专业技能，另一方面也可以满足企业对财务
人员的期望。
　　什么样的管理工具才能满足财务人员的需求？
毫无疑问，标准化、规范化、可操作性强——拿来即用！
　　本书不仅提供了大量便捷的细节流程操作模块，更展示了可资借鉴的执行范本、一目了然的财务
管理表单，并搜罗、整理出了财务管理中常用的专业词汇、公式及各大行业的管理制度与法规，真正
实现了“拿来即用”。
相信本书将会成为财务人员最好的帮手！
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内容概要

本书通过“流程+范本+表单+制度”四位一体完美呈现“拿来即用”这一特色，让枯燥难懂、专业性
强的财务管理工作变得有法可循，使更多的非财务专业人士也能拿来即用。
    财务管理流程篇中，主要包含了财务部基本工作、财务计划管理、账款管理、固定资产管理、资金
管理、筹资和投资管理、成本和费用管理、收益和税务管理、财务分析和评估管理、财务控制和审计
稽核管理以及并购和清算管理11类流程模块，提供了41个具体规范的流程图及执行标准，使财务人员
在管理操作上更加得心应手。
    财务管理范本篇中，主要列举了大、中、小型公司财务部组织结构设置、各岗位职责、财务计划和
财务报告范本，共23个类别的范本模板，财务人员能够从中受益。
    财务管理表单篇中，通过11个章节1 53个财务表单，将财务各个模块的内容以规范、科学、实用的形
式呈现在财务人员面前。
在看到这些表单的时候，你将深信：标准是执行的关键，方法是管理最有效的途径。
    财务管理制度篇中，为财务人员列举了各大行业的财务管理制度，以通用性为基础，让财务人员从
中找到适合自己的工作模板。
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章节摘录

　　拿来即用——财务管理范本篇　　第一节　财务总监岗位职责范本　　第十三章　财务各岗位职
责范本　　×××公司财务部岗位职责——财务总监　　一、岗位名称：财务总监二、直接上级：总
经理　　三、条件要求：　　1．掌握财务、金融、法律、企业管理等专业知识；　　2．熟悉税务及
企业各部门的业务情况；　　3．遵守职业道德。
　　四、工作概要：　　根据公司的战略发展规划和年度经营计划，组织好本部门的人员运用财务管
理手段，做好公司的财务管理工作。
　　五、岗位职责：　　1．在公司总经理的领导下，根据国家有关财税法规，制定财务管理、会计
核算、会计监督、预算管理、审计监察等工作的规章制度和工作程序。
　　2．全面主持并负责股份公司财务会计核算、管理、监督、控制工作。
　　3．参与全公司各项业务规划、战略发展规划的制订。
　　4．保管公司财务专用印章，根据资金收支计划和总经理的签字或授权，合理调配资金。
　　5．负责监督、检查公司各项财务计划执行情况，提出财务分析报告，并提出加强经营管理和财
务管理的建议，供公司领导参考。
　　6．执行董事会有关财务方面的决议，及时回答公司领导、股东、政府部门的质询。
对企业日常资金运作进行监控。
　　7．主持或参与审查、拟订公司重要经济合同、协议，组织审核项目预决算、用款方案、原辅材
料供应计划。
　　8．对公司各项物资的使用、管理进行分析总结，制定消耗定额并及时调整和控制，为领导提供
决策依据。
及时组织统计应收账款外欠情况，督促相关工作。
　　9．定期对企业经营状况进行阶段性的财务分析与财务预测，并提出财务改进方案。
　　10．负责组织财务部员工的思想品德教育、专业技术培训和工作评估考核，指导、管理、监督财
务部下属人员的业务工作，改善工作质量和服务态度，做好下属人员的绩效考核和奖励惩罚工作。
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编辑推荐

　　规范的管理标准、流程与工作范本　　实用的工作表单工具　　化繁为简，拿来即用，高效务实
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