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前言

　　财务管理是在一定的整体目标下，关于资产的购置（投资）、资本的融通（融资）和经营中现金
流量（营运资金）和利润分配的管理。
在管理过程中，财务应用文、财务管理制度、财务管理表格起着不可或缺的作用，成为财务管理的重
要工具。
善于写作财务应用文，掌握财务管理制度，熟悉财务管理表格，财务管理工作者才能充分做好财务工
作，才能使财务管理工作真正地起到决策参谋作用，才能实现财务为企业创造价值的目标。
　　本书内容共分三个部分：第一篇为财务应用文写作篇，第二篇为财务管理制度篇，第三篇为财务
管理常用表格篇。
　　财务应用文写
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内容概要

本书包括财务文书写作技巧及范例、财务管理制度范本以及财务管理常用表格三个方面的内容。
第一篇阐述了常用财务文书的内容和写作技巧，并选取了各文种中最典型的范例，使你一看就会，可
仿可摹；第二篇列举了十二类财务管理制度的经典范例，涵盖了财务管理的各个方面；第三篇则列举
了涉及企业财务工作中常用表格。
     本书语言通俗易懂，范例丰富实用，为企业财务工作者全面、迅速掌握有关财务文书写作技巧、企
业财务管理制度和管理表格提供了一个平台。
本书适用于正在从事企业财务工作的专业人士和正在学习财会知识的非专业人员。
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章节摘录

　　第一章 财务应用文写作基础知识　　一、财务应用文写作概述　　1.财务应用文的概念　　所谓
应用文，就是人们在日常生活、工作和学习中传递信息、处理事务、交流感情的工具，有的应用文还
可作为凭证和依据。
随着社会与经济的不断进步与发展，人们在工作和生活中会有更多、更频繁的交往，很多事情也越来
越复杂，因此应用文也是多种多样的。
像我们平常写的书信、条据，工作中写的计划、总结，学习中写的读书笔记、试验报告，机关所使用
的公文等都属于应用文。
　　财务应用文是应用文的一个分支。
财务管理工作主要是核算和监督，无论是核
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