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内容概要

《销售人员必知的财务知识》内容共分八章，每章介绍一个财务专题。第一章介绍了销售人员必知的
会计基础知识；第二章介绍了销售人员必知的证账与账务处理程序；第三章介绍了销售人员必知的财
务术语和支付、结算手段；第四章介绍了销售人员一定要看懂财务报表；第五章介绍了销售人员怎样
使用和保管发票；第六章介绍了销售人员必知的税务常识；第七章介绍了销售人员如何做好应收账款
管理；第八章介绍了销售人员如何掌控现金和现金流。
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作者简介

徐慧霞，高级会计师，资深财务管理人员，长期从事企业的财务管理工作。曾参与编著的财务作品有
：《现金为王》、《政府及非盈利组织会计》、《现金收支简学活用》、《中小企业财税手册》、《
企业创业之初必知必会的基本财务知识》、《给创业者的52个财务忠告》等。其作品均持续进入全国
各大书店，在众多读者中深具影响力。
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书籍目录

第一章销售人员必知的会计基础知识 第一节会计的含义和职能 第二节会计六大要素及其相互之间的
关系 第三节会计科目和会计账户 第四节借贷记账法 第五节会计规范——随心所欲不逾“矩” 附录1
—1详细会计科目表 附录1—2《中华人民共和国会计法》 第二章销售人员必知的证账与账务处理程序 
第一节会计凭证 第二节会计账簿 第三节记账、结账和对账 第四节会计核算及形式 第五节会计核算方
法与原则 第三章销售人员必知的财务术语和支付、结算手段 第一节销售人员必知的财务术语 第二节
销售人员必知的支付、结算手段 第四章销售人员一定要看懂财务报表 第一节财务报表的概念及作用 
第二节财务报表的分类 第三节资产负债表的编制与分析 第四节利润表的编制与分析 第五节现金流量
表的编制与分析 第六节财务报表的报送与审核 第五章销售人员怎样使用和保管发票 第一节发票的概
念、内容和作用 第二节发票的种类及适用范围 第三节增值税专用发票和普通发票的区别 第四节发票
的领购 第五节发票的填开 第六节发票代理的审查 第七节发票的保管与处罚 第八节发票的检查 第九节
伪造发票和违章发票的鉴别 附录5—1《中华人民共和国发票管理办法》 附录5—2《中华人民共和国发
票管理办法实施细则》 第六章销售人员必知的税务常识 第一节税务与税收 第二节我国现行税率 第三
节税务认定资格的纳税人 第四节纳税人的权利和义务 第五节纳税申报的方式和内容 第六节了解偷税
、避税、骗税、欠税与抗税 第七节运筹帷幄，合理避税 第八节销售行为与纳税筹划 附录6—1《中华
人民共和国税收征收管理法》 附录6—2《中华人民共和国税收征收管理法实施细则》 第七章销售人员
如何做好应收账款管理 第一节应收账款及形成 第二节应收账款管理的现状 第三节应收账款怎样管 第
四节销售人员收款守则 第五节分析应收账款拖欠的原因 第六节做个“催账”高手 第七节巧妙识别信
用风险 第八节维护企业信用风险“防火墙” 第八章销售人员如何掌控现金和现金流 第一节看透现金
和现金流 第二节现金管理的有关规定 第三节现金销售应注意的问题 第四节差旅费及报销流程和规定 
第五节人民币的防伪与鉴别 第六节现金流的循环 第七节改善现金流的策略与技巧 附录8—1《中华人
民共和国现金管理暂行条例》 附录8—2《中华人民共和国现金管理暂行条例实施细则》 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （一）取得印刷经营许可证和营业执照； （二）设备、技术水平能够满足印制发
票的需要； （三）有健全的财务制度和严格的质量监督、安全管理、保密制度。 税务机关应当以招
标方式确定印制发票的企业，并发给发票准印证。 第九条印制发票应当使用国务院税务主管部门确定
的全国统一的发票防伪专用品。禁止非法制造发票防伪专用品。 第十条发票应当套印全国统一发票监
制章。全国统一发票监制章的式样和发票版面印刷的要求，由国务院税务主管部门规定。发票监制章
由省、自治区、直辖市税务机关制作。禁止伪造发票监制章。 发票实行不定期换版制度。 第十一条
印制发票的企业按照税务机关的统一规定，建立发票印制管理制度和保管措施。 发票监制章和发票防
伪专用品的使用和管理实行专人负责制度。 第十二条印制发票的企业必须按照税务机关批准的式样和
数量印制发票。 第十三条发票应当使用中文印制。民族自治地方的发票，可以加印当地一种通用的民
族文字。有实际需要的，也可以同时使用中、外两种文字印制。 第十四条各省、自治区、直辖市内的
单位和个人使用的发票，除增值税专用发票外，应当在本省、自治区、直辖市内印制；确有必要到外
省、自治区、直辖市印制的，应当由省、自治区、直辖市税务机关商印制地省、自治区、直辖市税务
机关同意，由印制地省、自治区、直辖市税务机关确定的企业印制。 禁止在境外印制发票。 第三章
发票的领购 第十五条需要领购发票的单位和个人，应当持税务登记证件、经办人身份证明、按照国务
院税务主管部门规定式样制作的发票专用章的印模，向主管税务机关办理发票领购手续。主管税务机
关根据领购单位和个人的经营范围和规模，确认领购发票的种类、数量以及领购方式，在5个工作日
内发给发票领购簿。 单位和个人领购发票时，应当按照税务机关的规定报告发票使用情况，税务机关
应当按照规定进行查验。 第十六条需要临时使用发票的单位和个人，可以凭购销商品、提供或者接受
服务以及从事其他经营活动的书面证明、经办人身份证明，直接向经营地税务机关申请代开发票。依
照税收法律、行政法规规定应当缴纳税款的，税务机关应当先征收税款，再开具发票。税务机关根据
发票管理的需要，可以按照国务院税务主管部门的规定委托其他单位代开发票。
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编辑推荐

《销售人员必知的财务知识》几乎涵盖了销售人员需要掌握的基本财务知识。
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