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				图书描述
				

				
					编辑推荐
    适读人群 ：财务经理，财务岗位相关人员。
 　　★以“经理人日常工作细节”为主题，全方面定义每一项工作的关键要点
 　　★以表格的形式对企业经理人日常工作职责、细节、常用制度进行解读，图表分解，一目了然
 　　★图表表述，让专业工作，变得明快轻松
 

      内容简介
   　　财务经理、财务管理，在所有企业实体、大中小公司中都是必须存在的。财务工作在公司处于重中之重的地位，财务管理水平的高低将事关企业的发展。
 　　《财务经理日常工作细节》从财务经理日常工作实际出发，阐述财务工作中的各个细节。读者可以即查即用，对照实操。
 

     作者简介
   　　苏秋红，现供职于中国林业集团公司审计管理部，具有多年大中型企业财务管理工作经验。
 　　王日俊，现供职于中国林业集团公司财务资金部，从事财务管理工作多年，经验丰富，对财务经理工作有其深入研究和独到见解。
 

     目录
   第1章财务工作职责划分说明/
 1.1财务总监职位描述/

 1.2财务经理职位描述/

 1.3财务助理职位描述/

 1.4预算主管职位描述/

 1.5成本控制主管职位描述/

 1.6应收账款主管职位描述/

 1.7会计主管职位描述/

 1.8资金主管职位描述/

 1.9投资主管职位描述/

 1.10融资主管职位描述/

 1.11财务分析师职位描述/

 1.12预算专员职位描述/

 1.13投资分析专员职位描述/

 1.14融资市场分析专员职位描述/

 1.15税务专员职位描述/

 1.16核算专员职位描述/

 1.17出纳员职位描述/

 1.18簿记员职位描述/

 1.19收银员职位描述/

 第2章财务管理日常工作细节描述/

 2.1银行账户管理工作细节描述/

 2.2银行印鉴管理工作细节描述/

 2.3银行支票管理工作细节描述/

 2.4贷款担保与抵押工作细节描述/

 2.5资金收入管理工作细节描述/

 2.6进口付汇核销管理工作细节描述/

 2.7发票开具业务内部管理工作细节描述/

 2.8应收账款管理工作细节描述/

 2.9出纳工作细节描述/

 2.10记账凭证审核工作细节描述/

 2.11账簿检查工作细节描述/

 2.12库存现金检查工作细节描述/

 2.13报表检查工作细节描述/

 2.14财务稽核工作细节描述/

 2.15总务人事稽核工作细节描述/

 2.16储藏物品检查工作细节描述/

 2.17设备登记卡检查工作细节描述/

 2.18人事检查工作细节描述/

 2.19零用金借支程序工作细节描述/

 2.20零用金保管及作业程序工作细节描述/

 2.21职工食堂财务管理工作细节描述/

 2.22会计档案管理工作细节描述/

 2.23企业费用报销管理工作细节描述/

 2.24赊销信用额度控制工作细节描述/

 2.25财产盘点工作细节描述/

 2.26费用报销业务工作细节描述/

 2.27货币资金管理工作细节描述/

 2.28货币资金收入管理工作细节描述/

 2.29货币资金支出管理工作细节描述/

 2.30货币资金的结存工作细节描述/

 2.31财务开支审批工作细节描述/

 2.32采购费用管理工作细节描述/

 第3章财务管理常用制度描述/
 第4章财务工作日常用表图例/
 

      精彩书摘
   　　《财务经理日常工作细节》：
　　第三十二条 部门间调剂使用固定资产，应填写《固定资产内部调剂通知单》，经使用双方部门经理、总裁办、财务部签字后，报主管副总裁（设备主管部门）批准。由总裁办负责对固定资产台账和固定资产管理卡片进行调整，财务部负责对账务进行调整。
　　第三十三条 部门间临时借用固定资产，借入方应填写《固定资产内部借用通知单》，说明借用资产的名称、借用原因、借用期限等，由借用人和本部门经理签字，交借出方部门经理审批，总裁办备案。借出方资产管理员应对借出的固定资产进行登记，并负责借出资产的收回。
　　第三十四条 离职人员在办理离职手续时，所使用的各类固定资产一律退还，离职人员所在部门的资产管理员应负责检查退还资产的配置、配件和相关资料是否完整，了解退还资产的使用状况，如有遗失、人为损坏或配置配件缺失，离职人员应负责赔偿。若离职人员未退还所有的固定资产便办理了离职手续，其责任由离职人员所在部门的直接领导承担。
　　第三十五条 人员在公司内部调动，原使用的计算机根据不同情况进行不同的处理：如果调入部门有闲置计算机，不需要重新购置的，计算机仍留在调出部门；如果调入部门没有闲置计算机，需要重新购置的，应将调出部门的计算机调剂调入部门使用，办理资产使用部门的变更登记。上述调动所涉及部门的资产管理员应对调入和调出资产进行检查登记，保证资产的完整性。
　　……      前言/序言
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