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《企业管理分岗综合实训》

内容概要

《企业管理分岗综合实训》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材，内容包括商贸类企业的人力
资源部、行政管理部、市场部、采购部、仓储部、销售部和财务部七个部门的业务工作，每个部门为
一个相对独立的单元，每个单元包括组织与制度、目标与任务、计划与评估、实施与控制、成果与评
价。《企业管理分岗综合实训》体例适用于项目教学，适用于按照“资讯、计划、决策、实施、控制
和评价”六步法进行教学实施。
《企业管理分岗综合实训》突出体现了高等职业教育的教学特色，特别是在学习模式、案例设计、流
程设计、指导过程、评价方法等方面有一定的创新。案例设计贯穿全书，可满足用企业管理软件进行
业务处理的要求。
《企业管理分岗综合实训》适用于高职高专院校、成人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技
术学院财经类专业的教学，也可供五年制高职学生使用，并可作为广大财经管理人员的参考读物。
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《企业管理分岗综合实训》

书籍目录

绪论一、学习目的与内容二、实训条件的准备三、实训过程的组织四、模拟企业的认识第一单元 人力
资源部一、组织与制度二、目标与任务三、计划与评估四、实施与控制五、成果与评价第二单元 行政
管理部一、组织与制度二、目标与任务三、计划与评估四、实施与控制五、成果与评价第三单元 市场
部一、组织与制度二、目标与任务三、计划与评估四、实施与控制五、成果与评价第四单元 采购部一
、组织与制度二、目标与任务三、计划与决策四、实施与控制五、成果与评价第五单元 仓储部一、组
织与制度二、目标与任务三、计划与决策四、实施与控制五、成果与评价第六单元 销售部一、组织与
制度二、目标与任务三、计划与评估四、实施与控制五、成果与评价第七单元 财务部一、组织与制度
二、目标与任务三、计划与评估四、实施与控制五、成果与评价参考文献附录 模拟企业主要业务示例
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《企业管理分岗综合实训》

章节摘录

　　（1）办公桌椅或员工工位。配备带隔断的员工工位或办公桌椅，其布局与实际公司相似。另配
备会计档案保管柜1个。　　（2）计算机及配套设备。每个模拟公司按部门配备计算机，每个部门至
少1台，每个模拟公司配备1台服务器、1台打印机和1部电话，每个模拟公司的计算机组成一个相对独
立的局域网，能够接人互联网。　　（3）企业管理软件。每个模拟公司的服务器安装网络版企业管
理软件，用户数不少于部门数，每台计算机安装常用的Office等办公软件。模拟公司期初账套数据文件
一套。　　（4）多媒体教学设备。主要包括指导教师用计算机一台，液晶投影仪一台。　　3.实训用
品　　（1）办公用品。每个模拟公司配备计算器1个、双色印台1盒、订书机1个、装订机1台、点（验
）钞机1台、海绵池1个、直尺1把、剪刀1把、大头针1盒、曲别针1盒、红色记账专用笔1支，每个部门
配备多功能笔筒1个、胶水1瓶（或胶棒1支）、黑色记账专用笔1支、文件夹1个。　　（2）印章。每
个模拟公司配备公章、财务专用章、发票专用章、企业预留开户行印鉴、职员的人名章。　　4.实训
资料　　（1）实训教材。一本实训教材应包括案例、业务处理流程、操作指导等内容。　　（2）规
章制度。包括配备公司主要规章制度的范本。　　（3）空白表格。常用采购、销售、库存等业务单
据，常用银行票证、税务发票、各种纳税申报表、记账凭证、各种账簿和会计报表等证账表。　　三
、实训过程的组织　　本课程采用&ldquo;项目教学法&rdquo;，同时结合任务教学法和角色扮演法进
行教学。将每个模拟公司的经营管理过程视为一个相对独立的项目，项目交由学生自己处理，信息的
收集、方案的设计、项目的实施及最终的评价都由学生自己负责，学生通过该项目的进行，了解并把
握整个公司经营管理过程及每一环节的基本要求。　　&hellip;&hellip;
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