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前言

　　“经济越发展，财务越重要”，这是一个颠扑不破的真理。
搞经济离不开财务，财务工作与经济的发展密切相关。
作为提供经济信息的核算系统和发挥管理功能的财务知识，对社会经济发展有着举足轻重的作用。
　　鉴于财务工作在企业经营管理中的特殊地位。
要求非财务管理人员掌握公司财务基本知识和基本技能。
然而，目前仍然有众多的管理人员没有财务专业背景，非常缺乏财务基础知识。
2007年我们为了帮助各非财务部门的管理人员掌握公司财务基本知识与技能，使之尽早转变为企业一
名优秀的综合型管理人员，编著了《不懂财务就当不好经理》一书。
　　随着时间推移，3年多来社会经济活动进一步丰富，各行各业新业务不断发展，为了丰富有行业
特点的内容，也为了进一步完善原书的内容，我们修订并推出了这本《不懂财务就当不好经理》。
　　全书共分为三大部分，即财务基本常识、财务账表的基本原理和各部门经理最需要的财务知识。
全书首先从职场经理人所必备的财务基础知识开始，深入浅出地介绍账户、结算工具、结算方式、会
计报表体系入门，然后分部门有针对性地重点阐述各部门经理应该具备的财务知识。
内容涉及销售部门、人事部门、采购部门、生产部门及法务部门等，几乎涵盖了公司日常运营的各个
方面。
最后，我们对建筑施工、宾馆、商场超市、生产加工、银行证券、房地产这6个最为常见的行业中有
鲜明特点业务的有关财务管理、核算知识进行了具体地阐述，从而为读者职业生涯的上升助一臂之力
。
　　《不懂财务就当不好经理（全新修订大全集）（超值金版）》在借鉴国内外大量文献资料的基础
上，注重：　　（1）总结我国目前公司经营中最实用的财务知识，吸收国外先进理论与实践中有用
的东西，洋为中用；　　（2）理论联系实际，反映和体现公司经营中的最新业务动态，吸收最新的
成果：　　（3）注重财务基础知识的介绍，化繁为简；（4）阐述系统、全面、清晰、实用，可读性
强。
　　《不懂财务就当不好经理（全新修订大全集）（超值金版）》还可作为相关实际工作部门、中外
资公司人员的培训教材和参考读本。
　　作为广大非财务专业的管理人员的入门读本，既要严格遵守科学的财务体系，又要深入浅出地表
述准确.这一要求很可能是作者的经验、学识难以达到的。
这就难免在《不懂财务就当不好经理（全新修订大全集）（超值金版）》的编写中存在某些不妥的地
方，甚至存在缺点错误，期待各位业内专家、学者和广大读者对《不懂财务就当不好经理（全新修订
大全集）（超值金版）》批评指正。
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内容概要

　　《不懂财务就当不好经理·全新修订大全集（超值金版）》是一本强化经理人财务概念，提高经
理人财商的书，它能帮助你掌握必备的财务知识和技能。
通过阅读《不懂财务就当不好经理·全新修订大全集（超值金版）》，你将有以下收获：全面掌握三
大财务报表，读懂财务报告，非财务人员与财务部门在统一的平台上达成有效沟通，树立成本控制意
识，掌握内部控制方法，强化财务管理意识，提高企业运作效率，学会使用预算等财务管理工具加强
内部管理，运用财务思维视角运作企业，并寻求提升运营绩效的方法。
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书籍目录

第1章职场财务常识第一节公司不是慈善会——成本、赢利意识是职场必备的财务素质◎具有成本、
赢利意识的员工更受欢迎◎具有成本、赢利意识的员工更容易成为老板◎成本、赢利意识应贯穿日常
工作第二节如何与钱打交道——谈账户、坐支、各种结算常识◎了解银行账户◎谈谈坐支◎结算方式
的种类◎银行结算纪律◎货币资金内部控制的规定第2章财务入门基本功第一节会计核算些什么——
会计基本六要素◎清清楚楚地了解什么是资产◎清清楚楚地了解什么是负债◎清清楚楚地了解什么是
所有者权益◎清清楚楚地了解什么是收入◎清清楚楚地了解什么是费用◎清清楚楚地了解什么是利润
第二节判断入账时差的因素——权责发生制第三节所有企业的一条财务铁律——会计恒等式第3章主
要会计科目第一节公司的家当——资产类科目◎正确理解会计中的货币资金◎正确理解会计中的短期
投资◎正确理解会计中的应收账款◎正确理解会计中的其他应收款◎正确理解会计中的存货◎正确理
解会计中的待摊费用◎正确理解会计中的长期投资◎正确理解会计中的固定资产◎正确理解会计中的
在建工程◎正确理解会计中的无形资产◎正确理解会计中的长期待摊费用第二节对外的义务——负债
类科目◎短期借款的确认◎应付账款的确认◎预收账款的确认◎应付工资的确认◎应缴税金的确认◎
预提费用的确认◎预计负债的确认◎长期借款的确认第三节老板的蛋糕——权益类科目◎全面理解实
收资本或股本的含义◎全面理解资本公积的含义◎全面理解盈余公积的含义◎全面理解未分配利润的
含义第4章记账是怎么回事第一节账本的最初原形——丁字账◎弄清楚会计账户的概念◎掌握会计账
户的结构与格式◎了解资产类账户的结构◎了解负债类账户的结构◎了解所有者权益类账户的结构◎
了解收入类账户的结构◎了解费用成本类账户的结构第二节最通行的记账方法——借贷记账法◎不可
不知的借贷记账法基本理论第三节日常经济事项的会计翻译——会计分录第5章一个公司的体检表第
一节反映现状的财务报表——资产负债表◎掌握资产负债表的概念与结构◎学会编制资产负债表第二
节评价过去的财务报表——利润表◎掌握利润表的概念与结构◎学会编制利润表第三节看真金白银的
财务报表——现金流量表◎现金流量表的意义◎现金流量表的结构◎现金流量的分类有哪些◎现金流
量表基本部分的编制方法第6章总经理必备的财务知识第一节观念第——财务管理观念◎财务管理的
对象是谁◎认识现金流转的概念◎什么是现金的短期循环◎什么是现金的长期循环◎什么是现金流转
不平衡第二节审时度势——熟悉与财务有关的几种环境◎认真审视法律环境◎认真审视金融市场环境
◎认真审视经济环境第三节不当糊涂虫——如何看懂报表◎掌握会计报表的分析步骤◎会计报表分析
的具体方法第四节稳坐钓鱼台的诀窍——提高股东收益率并合理分红◎股利分配政策与内部筹资⋯⋯
第7章销售经理必备财务知识第8章人力资源经理必备财务知识第9章采购经理必备财务知识第10章生产
经理必备财务知识第11章法务经理必备财务知识第12章建筑施工行业财务管理必读第13章宾馆行业财
务管理必读第14章商场超市行业财务管理必读第15章房地产行业财务管理必读第16章金融证券行业财
务管理必读
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章节摘录

　　银行本票分定额本票和不定额本票。
定额本票面值分别为1000元、5000元、10000元和50000元。
在票面划去转账字样的，为现金本票。
　　银行本票的付款期限为自出票日起最长不超过2个月，在付款期内银行本票见票即付。
超过提示付款期限不获付款的，持票人可在票据权利时效内向出票银行作出说明，并提供本人身份证
或单位证明，可持银行本票向银行请求付款。
　　企业支付购货款等款项时，应向银行提交“银行本票申请书”，填明收款人名称、申请人名称、
支付金额、申请日期等事项并签章。
申请人或收款人为单位的，银行不予签发现金银行本票。
出票银行受理银行本票申请书并收妥款项后签发银行本票。
　　不定额银行本票用压数机压印出票金额，出票银行在银行本票上签章后交给申请人。
　　申请人取得银行本票后，即可向填明的收款单位办理结算。
收款单位可以根据需要在同一票据交换区域内背书转让银行本票。
　　收款企业在收到银行本票时，应该在提示付款时在本票背面.“持票人向银行提示付款签章”处加
盖预留银行印鉴，同时填写进账单，连同银行本票一并交开户银行转账。
　　商业汇票　　商业汇票是出票人签发的，委托付款人在指定日期无条件支付确定的金额给收款人
或者持票人的票据。
在银行开立存款账户的法人以及其他组织之间须具有真实的交易关系或债权债务关系，才能使用商业
汇票。
商业汇票的付款期限由交易双方商定，但最长不得超过6个月。
商业汇票的提示付款期限为汇票到期日起10日内。
　　存款人领购商业汇票，必须填写“票据和结算凭证领用单”并加盖预留银行印鉴，存款账户结清
时，必须将剩余的空白商业汇票全部交回银行注销。
　　商业汇票可以由付款人签发并承兑，也可以由收款人签发交由付款人承兑。
定日付款或者出票后定期付款的商业汇票，持票人应当在汇票到期日前向付款人提示承兑；见票后定
期付款的汇票，持票人应当自出票日起1个月内向付款人提示承兑。
汇票未按规定期限提示承兑的，持票人丧失对其前手的追索权。
付款人应当自收到提示承兑的汇票之日起3日内承兑或者拒绝承兑。
付款人拒绝承兑的，必须出具拒绝承兑的证明。
　　商业汇票可以背书转让。
符合条件的商业承兑汇票的持票人可持未到期的商业承兑汇票连同贴现凭证，向银行申请贴现。
　　商业汇票按承兑人不同分为商业承兑汇票和银行承兑汇票两种。
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编辑推荐

　　让您熟练驾驭财务工具的有效技巧，提升经理人财商，你的企业为什么存在？
你的部门为什么存在？
为了赢利！
企业经营的目的就是创造利润。
因此，成功的企业经理要能透彻地理解企业的价值所在，充分地利用财务工具去指导企业的各项活动
，实现企业的目标与价值增值。
　　当好经理的财务管理秘籍，通俗易懂+实践性强+操作性强。
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