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内容概要

　　本书从中小企业的特点、管理制度设计的突破点、管理制度设计技巧等角度入手，对中小企业综
合管理、经营企划管理、采购管理、生产管理、质量管理、市场管理、销售管理、财务管理、会计管
理、仓储物流管理、技术研发管理、人事行政管理和绩效薪酬管理共计13个方面的制度进行了细化设
计，列举了各类制度规范的范围和可解决的问题，并且提供了一定数量的制度范例和流程范例，大大
增强了本书内容的可操作性和实用性。

　　本书可供生产企业、商业、服务业、政府部门及教育机构的管理者、部门主管，以及致力于学习
企业管理的人士阅读参考。
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　　六、客户问题及异议应答话术表
　　七、营销活动资料归档表
　　八、广告费用分析表
参考文献
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章节摘录

　　4.2 人员配备。
　　4.2.1 公司应当配备具备相应专业知识和实践经验的合格人员，分别担任货币资金业务的各个岗位
，办理货币资金业务，并且要定期实行财务部门内各岗位之间的轮换制度。
　　4.2.2 办理货币资金业务的人员应当具备良好的职业道德，忠于职守、廉洁奉公、遵纪守法、客观
公正，不断提高会计业务素质和职业道德水平。
　　4.3 货币资金支付的批准。
　　4.3.1 公司货币资金支付的批准权限统一由公司总经理在其授权范围内行使，超过总经理授权范围
的，由董事长行使。
　　4.3.2 货币资金支付业务的批准方式为书面方式，总经理必须在付款通知书上签字批准方能生效，
总经理在外地急需用款的可在本人的批准限额之内委托本单位的货币资金主管人员代理批准手续，但
总经理回来后要立即补办批准手续。
　　5 货币资金内部控制的内容　　5.1 货币资金收入的控制。
　　5.1.1 现金收入控制。
　　（1）出纳人员在收到现金时，应仔细核对销货发票或营业收据同交来的现金金额是否一致。
　　（2）各种收据必须事先按序编号， 出纳人员应清点当天开出的所有收据并逐笔登记现金备查登
记簿。
　　（3）所有现金收入款项都应及时存入银行，不得坐支现金。
　　5.1.2 电汇、信汇收入的控制。
　　（1）银行人员上门送达的电汇单和信汇单，需由出纳人员与其办理签字登记手续，注明日期、
经办人、单据类别和票面金额。
　　（2）出纳人员根据收到的：电汇单和信汇单，登记银行存款备查登记簿，并将单据交给记账人
员记账。
　　（3）出纳人员与记账人员应定期核对银行存款备查登记簿和银行存款日记账账面金额是否相符
。
　　5.1.3 支票收入的控制。
　　（1）公司业务部门送达的支票， 出纳应认真核对支票日期、金额、收款人等要素，并与其办理
签字登记手续，注明日期、经办人、单据类别和票面金额。
　　（2） 出纳人员应及时填写进账单，连同当日收到的支票一起交给银行上门服务人员，解入银行
，交接时出纳人员应同银行人员办理签字登记手续。
　　（3）出纳人员根据银行回单及时逐笔登记银行存款备查登记簿，并将回单交由记账人员记账。
　　（4）出纳人员与记账人员应定期核对银行存款备查登记簿和银行存款日记账账面金额是否相符
。
　　5.1.4 银行汇票收入的控制。
　　（1）公司业务部门送达的银行汇票，需由出纳人员与其办理签字登记手续，注明日期、经办人
、单据类别和票面金额。
　　（2）出纳人员应及时填写进账单，连同当日收到的银行汇票一起交给银行上门服务人员，交接
时出纳人员应同银行人员办理签字登记手续。
　　（3）出纳人员应在出票金额以内，根据实际需要的款项办理结算，并将实际结算金额和多余金
额准确、清晰地填入银行汇票和解讫通知的有关栏内。
　　（4）出纳人员应根据银行回单及时逐笔登记银行存款备查登记簿，并将进账单交由记账人员记
账。
　　（5）出纳人员与记账人员应定期核对银行存款备查登记簿和银行存款日记账账面金额是否相符
。
　　⋯⋯
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