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序

    当今中国，企业已经随着市场经济的发展成为了社会的一

个关注中心。于是，以促进中国企业高效发展的名义，各种管

理理念、管理方法泥沙俱下，充斤了中国的企业界。一时间，

中国仿佛变成了企业管理的先进国度。但是，遗憾的是，中国

管理仍只是理论上的巨人，中国企业只是各种管理思想的实验

田而已

    中国的企业管理，缺的不仅是先进的思想和理念，更是其有

操作性，可以在实践层面上提高企业效率的管理实务工具和解决

方法。同时，必须认识到，先进的管理方法和工具可以引用借鉴

而真正适用的管理思想和理念却只往往是一个自发生成的体系

并且，适用的管理思想和理念不可能从外部引入，直接灌输到企

业肌体中去，它必须在先进实践活动的基础上形成

    但是，中国企业界需要什么样的管理工具，适用什么管理

方法，又怎么适用呢?这就要求企业必须深入认识自己具体运

作的流程，了解具体流程中可能遇到的问题，借鉴其他企业的

经验教训。在此基础上，实现企业的规范化管理，引导企业流

程化运作，导入适当的管理和解决问题的方法，借用其他企业

的先进模式

    当然，这并不是一个简单的工作  同时，一家企业，一个

管理人员也很难凭借一己之力去完成这一工作。有鉴于此，我

们查阅了大量的管理研究和实践资料，考察了众多现实企业，

综括出了我们认为具有相当普遍实用性和实用性的管理流程，



并将具有实用价值的各种管理万法、管理工具归结起来，重新

提炼整合，形成了针叶具体问题的管理模板，以利大家直接使

用  以此为t础，我们编写了 “现代企业管理操作规范”这套

丛书

    在丛书中、我们分别从企业组织、人力资源、市场营梢、

企业财务、企业生产、企业物流这六个角度深入分析，扫纳出

了比较规范的工作流程，并针叶具体的流程中可能遇到的问

题，提供了可以运用的解决方法，方便适用的管理工具，同

时，为了帮助大家更好地理解相关流程，我们还有针叶性地提

供了参考案例

    具体来说，“现代企业管理操作规范”丛书包括以下六本

著作:

    斌企业组织管理模板与操作流程从

    《人力资源管理模板与操作流程从

    《企业财务管理模板与操作流程》;

    《企业生产管理模板与操作流程》;

    (市场营摘管理模板与操作流程》;

    《企业物流管理模板与操作流程》_

    本套丛书注重企业具体业务的流程化运作和实务化操作，

但并不是简单的文字论述和资料堆砌。S书通过精细到具体业

务的流程化分解，针时具体流程中可能遇到的问题，提供了针

叶性解决方法和实用工具，同时，运用管理模板的思路，将流

程、方法、模式和范例整合到一起，形成最粉细、最具体、最

规范的实用模板，再通过经典的现实案例进一步阐释模板的实

用方法和造用要求 从而，从规范化、流程化和实务化的角度

为中国企业提供了一套 “既学即通的操作规范，随需应用的管
理工具 ”

  丛书编委会

004年2月 15日
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      流租三:确定最佳砚金待有1

        卜确定.佳现金持有.的方法

          方) -  fi金周转C式法

          方洁一    因景分析C式法

          方法下    hT}本分Ki嚎式法

          方店匹  存货1?B式法

          方送五 Milk「一()n C型C式法

      流租四:砚金余缺调登

    二.企业现金管理制度范例

      企业现金收戈管理制度

    三、现全管理表单范例

      企业现金盘点报告表

      企业外币资金登记表

      企业出纳统计日报表

      企业支票贾证明细表

        企业现金收支月 (3)报表

      企业资金调度日报表

      企业资金差异报告表

第三节  企业应收胀款管理模板 ..

    一.企化应收账欲管理流程
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  流程一:位钊应收账故特有水平

    卜确定应收联欲.佳持有水平的方法

      方法一    测箕信用歇旧的服创成本达

      方法二 铆胜信用黝限的最大胶益去

  流租二:创定应收账故玫策 ..

    卜制定应收联掀政跟的步里

      步绷一    制定信用tF,准

      步男二    确足信用朋限

      步塑二    确定诌甲条件

      步骤四  ti足现金折扣政策

      步骤为 制定收款政簧

      步绷六  制足综台倦用政策

  流租三:篮份应收账欲

  卜监曰应收联掀的方法 ，

      右法一    0.Nf龄分析法

    几大万 ARC分析法

      万法几    总额91乞.去

  流租四:应收殊故收欲管理 .

  卜催收应收联橄的步.

  卜迫讨应收眯砍的有效方法

    万法一  甜理a .

    万法二    恻隐法 .

    方法三    疲劳战法 .

    方a四  激将法 .. .

    万法五  铆 t}兼施a

  流租五:建立坏账准备创度 .

  卜计提坏联准备的方法 .

      方法  销货百分比法

    万法万    账龄分析去

    方法三  er收账款余额百分比虎

二、企业应收账献管理制度范例

  企业li收账款及应收票据管理准贝，

(335)

(335)

(335)

(336)

(337)

(337)

(337)

(340)

(34(功

(340)

(341)

(341)

(343)

(345)

(345)

(345)

(345)

(347)

(347)

(347)

(347)

(348)

(348)

(348)

(348)

(349)

(349)

(349)

(349)

(349)

(350)

(350)

峨



卜企业财务管理模板与操作流程

      % 11 习一途贴款舞理办云
      个扮笨帐研呷决注

      护业帐款漆收管理办去

    几  企业六洲t账款若理表单危例

        4业招，tl伙况评x_ h

        企4k 凤冷 g,教表

        企业折七主决策兮析表

      企业应收F付票据登记表

        企亚应收账N (票据)分类明细表

      企业临收账款管理表

      企业年，川份肠叹耳款明细表

      企业呆账核销汇墓表

第四节  企业存货管理模板

    一 企业存货管理流程

      流租一:存货挽划

      流租二:分析存货成本 ...

      流租三:确定经济批t

        卜确定经济批.的方法

          乃.L      图示么

          万I二 逐次观u试列表去

          乃法二    公式法

      流租四:存货的日常管理拉制

      卜存货控制的方法 ..

          启法  ,}听曰口力级控制法

            八大 ARC

          方头三  周期检视送

          方店四    父对、、去 ....

      流租五:存货债存期拉制

    二、企Ik存货管理表单范例

      库存膺品存份报表

        it'业材抖资金 划” 分k表

        企业寸品结构表
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第五节    企业固定资产管理模板

          固定资六管理流程

      流租一:固定资产计价

        卜固定资产计价的方法

          r          -          r,          r.,    SCIC周失

          r多 作晕三

        厂了 八镇分附亲总么
          广只』 迁数气杯么

      流租二:固定资产的保管

      流租三:固定资产的保全

        卜固定资产保全的步翔

          步dR-- 渗立弩理大及明绷尧

          均拐          T          均拐    ik'N: qi:$

          夕卜哭 办理V is

          牛 3'k四 杏请快狡

          坑阳 ̀:     irP索>f0

          布叩厂 保管保望

          fr, 十 读民

      流粗四:固定资产的雄修

      流租五:固定资产的处I与报度管理

        卜固定资产处，与报废曹理的步绷

          步* 术蔚提衡

          伟裸 资产油生.优核

          步探    愉入数班

          步深内 TL>定引买

      流程六:固定资产的更断

      流租七:固定贵产利用效采的考核

      流租八:固定资产盘点

      流粗九:团定资产差异分析

    二 个业固定资产会理制度范例

      」「、e1J咨扭管拒钓定
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卜企业财务管理模板与操作流程

      企业固定资产管理制度

    三.企业固定资产管理表单范例

      固定资*安记匕

      固定资出增加表

      固 资产止传比价表

        iJ定资 立移转表

      周定资产咸报表

第六节  参考案例 . . .

      冰tL集团的资本运暂策略

          如五如  企业咧油分砚如理坦如

第一节  企业利润分配管理理论精要

    一、基本概念

    二、利润分配的原则

    三、利润分配主体 . .

    四、影响利润分配的因索 .

第二节  企业利润分配管理流程

    流租一:形成利润总翻

    流租二:调整应幼悦所得翻 .......

    流租三才竣幼企业所得悦 . .

    流粗四:悦后利润分叱 .

    流租五:向投*者分叱利润

      卜向投由者分配股利利润的步.

      步骤    股利分配决策

      步骤二    选泽股利政策 . .

        步骤一    选择股利歹侍日

        步骤匹  制定股札为配的具体此策

        步w石    股利友放 .. .

第三节  企业利润管理制度范例

    公司利润中心制度卖施办法

    企业年薪期权管理制度

第四节  企业利润分配普理参考案例
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