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《企业财务文书写作格式与范本》

前言

　　“财税频道管理书系”由图书和DIY操作系统光盘两大郸分组成，是一套企业管理者、企业财务
人员的实用管理工具系统。本书系中，图书部分在编写过程中，严格参照国家法律、法规、准则和相
关条例，以实用性、操作性和指导性为标准，把企业所必需的财务制度、财务文书、税收筹划、企业
所得税汇算清缴等财务、税收等方面的知识通过通俗易懂拘形式汇编成册；DIY操作系统光盘部分，
将图书部分中的文件通过PDF软件展示出来，供使用者阅读、检索、打印和下载，阅读直观且操作方
便。　　“财税频道管理书系”由财务管理部分和税务管理部分组成。其中，财务管理部分由《财务
通则与企业财务管理规章制度设计》和《企业财务文书写作格式与范本》两书组成。“财税频道管理
书系”的税务管理部分主要是《企业所得税汇算清缴最新政策与操作指南》一书。　　企业财务管理
从机制角度分析，财务控制要以致力于消除隐患、防范风险、规范经营和提高效率为宗旨和目标，建
立全方位的财务控制、多元的财务监控措施和设立顺序递进的多道财务控制防线。所谓全方位的财务
控制，是指财务控制必须渗透到企业的法人治理结构与组织管理的各个层次、生产业务全过程、各个
经营环节，覆盖企业所有的部门、岗位和员工。所谓多元的财务监控措施，是指既有事后的监控潜施
，更有事前、事中的监控手段、策略；既有约束手段，也有激励安排；既有财务上资金流量、存量预
算指标的设定、会计报告反馈信息的跟踪，也有采用人事委派、生产经营一体化、转移价格、资金融
通的策略。
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内容概要

《企业财务文书写作格式与范本》内容包括：财务文书概述、财务行政类文书、预算决算类文书、财
务分析类文书、资产管理类文书、融资投资类文书、财务审计类文书、收益分配类文书、税费管理类
文书、成本控制类文书、会计出纳类文书的写作格式与范本。
“财税频道管理书系”由图书和DIY操作系统光盘两大部分组成，是一套企业管理者、企业财务人员
的实用管理工具系统。《企业财务文书写作格式与范本》系中，图书部分在编写过程中，严格参照国
家法律、法规、准则和相关条例，以实用性、操作性和指导性为标准，把企业所必需的财务制度、财
务文书、税收筹划、企业所得税汇算清缴等财务、税收等方面的知识通过通俗易懂的形式汇编成册
；DIY操作系统光盘部分，将图书部分中的文件通过PDF软件展示出来，供使用者阅读、检索、打印
和下载，阅读直观且操作方便。
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作者简介

　　赵贤松，企业管理副教授，天津大学工业管理工程专业毕业，华中理工大学系统工程硕士，2007
年获得CPA全科合格证书。长期从事教学和财务管理工作，有着深厚的理论功底和丰富的实践经验，
曾在地方发改委工作，在企业改制、金融证券等专业方面有独到之处，对大中型企业的资本运营、财
务管理有较深刻的认识。　　李建军，中国注册税务师、中国注册会计师，深圳注册税务师协会理事
。曾就职于国家税务机关、某上市公司财务部，现任天大税务师事务所有限公司所长、天大联合会计
事务所有限公司合伙人，拥有超过18年的税务及税务代理工作经验，谙熟国家税务财经法规，在企业
对外投资、并购重组、上市融资等领域曾为多家企业提供税务咨询。
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导读 财务文书概述一、财务文书定义二、财务文书种类三、财务文书样式四、文书执笔者五、负责审
核者第一章 财务行政类文书一、财务工作计划文书范本：CW-01-001某企业财务部年度工作计
划CW-01-002某企业财务部工作计划二、财务工作总结文书范本：CW-01-005某企业财务工作总结(
一)CW-01-004某企业财务工作总结(二)三、财务部管理制度文书范本：CW-01-005某企业财务部工作
制度CW-01-006某企业财务部管理制度四、财务部会议纪要文书范本：CW-01-007某企业财务部第一
次会议纪要五、财务简报文书范本：CW-01-008某企业财务简报六、财务部职能说明书文书范本
：CW-01-009某企业财务部职能说明书七、财务承诺书文书范本：CW-01一010某企业财务部承诺书八
、财务保密协议文书范本：CW-01一011某企业财务保密协议第二章 预算决算类文书一、财务情况说
明书文书范本：CW-02-001某企业财务情况说明书(一)CW-02-002某企业财务情况说明书(
二)CW-02-003某企业财务情况说明书(三)二、财务预算报告文书范本：CW-02-004某企业成本费用预
算报告CW-02-005某企业筹资预算报告CW-02-006某企业投资预算报告三、财务决算报告文书范本
：CW-02-007某企业财务决算报告(一)CW-02-008某企业财务决算报告(二)CW-02-009某企业财务决算
报告(三)第三章 财务分析类文书一、财务分析报告文书范本：CW-03-001某企业财务分析报告(
一)CW-03-002某企业财务分析报告(二)二、企业盈利能力分析报告文书范本：CW-03-005某企业新产
品盈利能力分析三、企业运营能力分析报告文书范本：CW-03-004某企业的运营能力分析报告四、企
业偿债能力分析报告文书范本：CW-03-005某企业偿债能力分析报告五、财务报表分析报告文书范本
：CW-03～006某企业财务报表分析报告第四章 资产管理类文书一、债务清偿或债务担保的说明书文
书范本：CW-04-001某企业债务清偿或债务担保的说明书二、清算报告文书范本：CW-04-002某企业
清算报告三、存货核算制度文书范本：CW-04-005某企业存货核算制度四、固定资产管理制度文书范
本：CW-04-004某企业固定资产管理制度五、货币资金管理办法文书范本：CW-04-005某企业货币资
金管理办法六、资产评估报告文书范本：CW-04-006某企业改制为股份有限公司项目的资产评估报告
书七、股权分置改革说明书文书范本：CW-04-007某企业股权分置改革说明书八、买卖赊账合同文书
范本：CW-04-008买卖赊账合同范本九、专项资金借款合同文书范本：CW-04-009专项资金借款合同
第五章 融资投资类文书一、投资计划书文书范本：CW-05-001某企业的投资计划书二、股东合伙协议
书文书范本：CW-05-002某企业股东合伙协议书三、股权转让通知书文书范本：CW-05-005某企业股
权转让通知书四、拟转让股权征求意见说明文书范本：CW-05-004某企业征求其他股东意见的说明⋯
⋯第六章 财务审计类文书第七章 收益分配类文书第八章 税费管理类文书第九章 成本控制类文书第十
章 会计出纳类文书
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章节摘录

　　（3）批发系统资金管理。从批发系统来看，资金管理主要包括：存货的管理、应收账款的管理
、在途资金的管理三个方面。　　①存货的管理包括两个内容：存货的安全性、存货的合理性。存货
的安全通过规范商品进出库流程、严格出货管理制度、加强仓库安全设施等手段从根本上来保证。作
为必要的辅助措施商品运输保险和仓储保险工作不可不做。存货的合理性我公司主要是通过合理的订
货计划及合理的分货计划来保证。但作为一个全国的产品代理商，迫于种种原因，在一定时期会存在
库存的不合理，这一方面我公司能做的就是进一步增加融资渠道，确保资金能够满足库存需求。另一
方面可以考虑加强与供应商的沟通，尽量减少不合理的库存压力，并尽量争取适量的信用额度。　　
②应收账款的管理。我公司已经有一个专门的信用政策。财务部在2007年的信用管理方面的工作起封
了应有的作用。在2008年将根据公司实际发展状况，进一步完善信用政策，并采取更有力的手段减少
应收账款，降低经营风险。比如现金折扣政策的运用等，我们要再进行认真测算，决定是否采用、比
率多少等。　　③在途资金的管理。确定了主要合作银行以后，对下属公司的开户行要基本统一。那
么关键的问题就是下属公司与客户的结算问题，包括银行账户的结算、存折的结算、现金结算等。在
选取结算方式时财务部的原则是：资金的安全性第一、结算的快捷性服从于安全性。这方面的工作，
我公司从同行业先进单位取得了一些经验，今后还要继续摸索完善。　　（4）零售管理与监督。零
售系统资金管理的重点有以下两方面：一是自营店的管理；二是加盟零售店的资金结算方式（安全性
、快捷性），包括加盟费的收取和货款的回笼。这里的难点是加盟零售店的货款结算。由于各地银行
结算手段的不同，需要根据当地银行系统的先进与否，采取不同的结算方式。
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编辑推荐

　　清晰的思路，实用的管理工具，可视的系统光盘。使用者可根据目录中的电子文件编码或文件名
的指引，找到自己需要的文件，检索、下载、打印，并可根据自身需要，对文件进行个性化修改，直
接应用于管理和工作中。
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