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《财务管理职位工作手册》

前言

　　弗布克管理职位工作手册系列图书旨在解决中国企业管理的执行和工作规范问题。本套图书将企
业日常管理的某类工作进行目标化、制度化、工具化和流程化，为岗位任职者提供各种可以借鉴的范
例、模板、流程和工具表单。　　中国企业一直没有停止对先进管理理念的探索，但相比理念而言，
企业在执行的过程中更急需的是实务性的工具。只有执行到位、有效执行、规范执行、按照制度和标
准执行，才能提高企业的执行速度和运营效率，才能使企业更加具有竞争力。
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内容概要

《财务管理职位工作手册》从工作目标、工作事项描述、工作细化执行3个层面，对财务管理的各项
工作，包括财务组织管理、财务战略与计划管理、筹资管理、投资管理、资产管理、财务分析与评估
管理、财务控制与审计管理、成本与收益管理、账款管理、外汇管理、并购与清算管理等11项内容进
行了详述。“工作目标+制度模板+工具表单+工作流程”是《财务管理职位工作手册》的四大特点，
实务性、操作性、工具性是《财务管理职位工作手册》的三大特性。
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章节摘录

　　第一章 财务部的职责描述　　第一节 财务部的职能、工作目标与工作职责　　一、财务部的职
能　　财务部在财务总监或财务部经理的统一领导下开展财务工作，行使以下3项核心职能。　　（
一）会计核算与报表职能　　会计核算与报表职能体现为财务部对资金运作的反映和监督，主要包括
以下6项。　　1.会计核算，即依据会计准则归集、处理各类会计信息。　　2.会计报表，即及时编制
和提交财务报表，按时编制企业对外报送的财务报告。　　3.资产管理，保证企业资源的有效利用。
　　4.财务预算管理。　　5.成本的核算与监控。　　6.财务审计，即对企业会计账目、内部控制制度
、法律风险等方面进行稽核。　　（二）财务管理职能　　财务管理职能即向内部管理者提供报告和
分析，以辅助决策，主要包括以下3项。　　1.财务分析，即为内部管理者提供财务分析报告，以辅助
经营决策。　　2.税务管理，即落实企业的财税待遇和投资项目的税务筹划。　　3.财务风险的管理与
内部控制。　　（三）财务运作职能　　财务运作职能，主要是对企业现金流的管理、筹资和投资管
理以及资本运营等。　　二、财务部的工作目标　　财务部通过行使上述各项职能，主要达到以下5
个工作目标。
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编辑推荐

　　《财务管理职位工作手册》适用于财务管理从业人员、企业中高层管理人员、咨询及企业培训人
员、专家学者使用。　　职责清晰：明确所在岗位的责任和任务并知道做什么；工作有序：知悉所要
完成任务的具体步骤和工作流程，执行有力：精确地把管理落到各个岗位和具体事项上，提供工具：
为企业各项工作提供规范化的制度和工具。
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