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《财务工作制度规范与流程设计》

前言

　　长久以来，中国企业一直没有停止对先进的管理思想和管理理念的探索，但在全球经济一体化的
进程中，中国企业当前迫切需要的不仅仅是管理理论，更需要的是如何把科学的管理思想和管理理念
应用于实践；如何在微观层面上设计出具有可操作性、实用性的管理程序和方法；如何制定出适合本
企业的科学、具体的管理制度和工作流程。这三点显得尤为重要。　　毫无疑问，每个企业都希望做
大做强，每个企业都希望自己的经营管理能够平稳顺利。但因为企业是由各类人员组成的群体组织，
而人员复杂多样性的价值取向和行为特质，要求企业必须建立和营造出有利于企业理念和价值观形成
的制度和文化环境，并约束、规范、整合人的行为，“用制度管人”、“按流程办事”，使其达成目
的的一致性，有助于企业共同利益的实现。　　同时，企业作为一种特殊的群体组织，不仅要求有相
应的管理模式，而且必须有与相应的管理模式相匹配的管理制度。按照一定的规章制度管人和办事，
并遵循一定的流程，执行一定的标准，不仅能够提高工作效率，而且能减少和降低因人为因素带来的
失误。　　如果企业没有合理的执行体系和标准化的工作流程，没有把日常管理中的每个细节通过制
度的方式落实到实处，就会形成表面化的管理，从而影响到工作效率，进而削弱企业的竞争力。　　
所以，如何实现“制度化”、“规范化”、“流程化”、二‘标准化”、“精细化”管理是现代企业
需要研究的重要课题。总结改革开放以来企业生产经营管理实践，不难发现，所有成功企业都将以下
五个方面的理念根植于企业的经营管理之中。　　一、制度是促进生产力发展的重要因素　　企业制
度对企业发展来说是起重要作用的因素，因为企业本身就是各种生产要素的组合体，企业对各生产要
素的组合，实际上就是依靠企业制度作为链条互相连接起来的。也就是说，企业制度是对各种生产要
素进行组合的核心纽带和基础。
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内容概要

《财务工作制度规范与流程设计》讲述了：本丛书分为五个分册，分别为《人力资源工作制度规范与
流程设计、《市场营销工作制度规范与流程设》、《行政工作制度规范与流程设计》、《财务工作制
度规范与流程设计》、《生产工作制度规范与流程设计》为读者提供了在管理工作中所需要的制度范
例和工作流程通过最新流程图的绘制方法，将每一个工作流程以清晰、简单的方式呈现出来，使企业
管理工作者可以得到最实用的工具制度规范从现实工作中的细节入手，对每一项工作细节都作了全面
、科学的论述，使企业管理工作者可以得到科学的考评依据和培训蓝本。我们深知企业管理不可能是
一成不变的，但“制度化”、“流程化”、“标准化”应该是昕有成功企业必须研究的第一课题!衷心
希望《财务工作制度规范与流程设计》能够为广大读者提供最大的帮助。
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书籍目录

第一章 财务管理工作职能与职责  第一节 财务管理职能与职责    一、财务管理职能    二、财务管理职
责    三、财务管理工作目标  第二节 财务部各岗位职责描述    一、财务总监岗位职责描述    二、财务经
理岗位职责描述    三、预算主管岗位职责描述    四、预算人员岗位职责描述    五、会计主管岗位职责
描述    六、成本会计岗位职责描述    七、核算会计岗位职责描述    八、出纳人员岗位职责描述    九、审
计人员岗位职责描述    十、资金主管岗位职责描述    十一、投资主管岗位职责描述    十二、投资分析
人员岗位职责描述    十三、融资主管岗位职责描述    十四、财务分析师岗位职责描述    十五、制单人
员岗位职责描述    十六、簿记人员岗位职责描述  第三节 财务部职位设置与任职条件    一、财务部组织
机构设置模板    二、财务总监任职条件    三、财务经理任职条件    四、会计主管任职条件    五、会计任
职条件    六、出纳员任职条件  第四节 财务部主要岗位描述    一、出纳岗位    二、资金管理岗位    三、
固定资产核算岗位    四、存货核算岗位    五、工资核算岗位    六、成本、费用核算岗位    七、销售和利
润核算岗位    八、应收应付款核算岗位    九、总账报表岗位    十、稽核岗位第二章 财务日常核算工作
管理  第一节 财务日常核算管理工作基本知识    一、一般会计业务范围    二、会计核算主要方法  第二
节 财务日常核算管理工作制度规范    一、股份有限公司会计管理制度模板    二、财务部日常工作管理
规则模板    三、会计核算基础工作规定模板    四、财务会计管理制度模板    五、企业会计核算处理办
法模板    六、会计凭证处理细则模板    七、会计账簿登记细则模板    八、会计报告编报细则模板    九、
会计档案管理细则模板    十、财务日报袁    十一、进账日报表  第三节 财务日常核算管理工作流程设计
   一、日记账、总账账务处理工作流程设计    二、记账凭证账务处理工作流程设计    三、汇总记账凭证
账务处理工作流程设计    四、科目汇总表账务处理工作流程设计    五、现金收款工作流程设计    六、
部门日常费用核算工作流程设计第三章 财务预算与计划管理  ⋯⋯第四章 财务筹资管理第五章 财务投
资管理第六章 货币资金管理第七章 资产管理第八章 财务分析管理第九章 财务控制管理第十章 财务审
计管理第十一章 财务成本管理第十二章 利润中心管理第十三章 财务账款管理第十四章 兼并与清算管
理第十五章 薪酬管理
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编辑推荐

　　全面覆盖财务工作14个工作系统，提供财务工作76个知识点，85套标准财务工作制度规范，38个
标准财务工作流程，73个财务工作实用工具表格。　　“制度化”、“流程化”、“标准化”应该是
所有成功企业必须研究的第一课题!　　制度化为企业管理者提供系统的工作制度及行为准则　　流程
化为企业管理者提供规范的工作程序及行为步骤　　标准化为企业管理者提供实用的工作模板及图表
范本
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精彩短评

1、一般，不合适，与实际工作联系不大
2、很系统！
3、大概得看了一下，其实感觉内容太空泛了，不过作为通用的财务制度，可能差不多。实际生活差
很多。
4、帮朋友买的，他的专业书籍。
5、买来放在办公室学习用。
6、对财务帮助很有帮助，对公司制定规制度有很大的帮助
7、书挺厚，慢慢看，学习怎么当财务经理，呵呵。就是书皮有些脏，这点不好
8、同事说好，单位已开始学习
9、翻了一下，感觉对实际工作没什么用处，需要的东西，在书上找不到，太理论化，不实用。
10、还没有看呢，应该挺好的，正品
11、领导正看呢，不错
12、服务态度很好，内容很实在对我的创业很有帮助
13、这本书还挺不错的，比较实用，很好！！
14、很好，很实用！值得推荐！
15、这个系列的五本书，是非常实用的工具书，内容比较全面。
16、刚收到货，还没开始开呢。书好厚，质量不错。
17、本书没有特点，内容和例子不深入。
18、书的质量很好，内容也不错，很值得阅读
19、工作中可以参考，但不深入
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