小企业财务计划书范文
第一部分财务工作
一、财务基础工作?
(一)、制定财务制度及相关流程执行标准。
1、从公司实际出发依据《企业会计准则》制定公司财务制度。
2、制定各项财务工作的执行流程及规范标准。
3、寻求创新和突破?细化和改善财务管理工作中各环节的监督、管理职能。
、完善内部控制?不断查找财务工作中存在的漏洞?对发现的问题及时上报总经理?并对应完善相关制度。
?(二)、拟定财务人员配置及岗位职责
1、根据公司发展需要，拟定财务部岗位及岗位人员配置，?制定岗位职责、工作标准、考核制度。
2、按照规范、精细、科学的标准提升会计人员综合素质和强调工作的主动性以提升财务部整体工作水平。
3、以培训带动基础工作的落实。
xxxx年有目的、有步骤的对公司财务人员进行基础工作的培训，预计在4月份在进行会计人员的后续教育培训?。主要选取会计基础工作方面的内容加以学习，使会计人员认识到会计基础工作的重要性，及时掌握财务信息。能够更好地开展会计工作。?
(三)、会计核算管理
1、进一步规范会计科目按照公司业务的具体需求?依据《企业会计准则》科学合理地对会计科目进行归类?，规范会计科目的使用方法，从而使会计科目更具有科学性、一致性.
2、理顺现金收支、款项结算流程
为保证现金收支的安全性、合理性。避免在支付现金环节出现漏洞?，规定经办人员必须填写现金、费用支付单据?，写明支付原由，?并必须经分公司总经理签字?，再经集团营运中心总经理审批、集团总经理方可支付?。使现金按标准管理?做到有据可查?避免收付风险。印刷款结算方面?，结算单据按月进行细致对账审核?各项费用做到严格审核?，不错一笔费用。
3、加强财务指标分析力度
①按时完成月度、季度、年度的财务分析报表?上报数字做到零差错。
②xxxx年重点针对五大版块收入、费用、利润三项指标着重进行分析。
③通过高质量的财务分析为企业未来经营发展和战略决策提供重要依据。
、落实会计档案管理制度
至xxxx年我公司成立已4年?所涉及的会计档案累积增多，必须制定执行会计档案管理制度，将会计档案分别归类，按序存放。严格履行会计档案的立卷、归档、保管、查阅和销毁等管理制度。?
二、财务管理工作
?(一)、强化财务监管职能
1、加强对印刷品存货的监管
为保证库存的准确性?财务部每月对印刷品牌的库存与厂家进行盘点，及时发现问题并予以及时反馈和解决。
2、挖潜创新、开源节流。?加强对收入、费用的监管
①在挖潜增效方面，积极地将好的建议、意见上报总经理?②对经营中存在的不合理费用支出及时做出反映并上报总经理，力争费用支出的合理性?③监督五大版块的收入情况?，避免收入损失风险。
3、加强对人员调动和工作交接的监督针对各岗位工作的特殊性?相关人员如果变动?必须履行严格的工作交接手续?列清移交事项?交清货品、钱、物?并由主管领导监交?。
?(二)加强安全管理，杜绝安全隐患，安全是企业正常经营的前提和重要保障，安全工作应常抓不懈。作为资金的管理部门，进一步建立健全安全管理体系，使安全管理完全纳入制度化、规范化的管理之中。
1、增强全员的安全防范意识?宣贯公司各项安全管理制度?积极参加公司举办的各类安全知识讲座?熟练掌握安全器具?进行安全隐患排查?杜绝隐患发生?
2、保证资金、系统、有价票据、印鉴、发票等安全?
第二部分?其他工作
一、完成领导布置的其他工作。
二、配合其他部门完成集团各项指标。
