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2019想升职加薪？年终总结就这么写！

 

距离2019年仅剩13天，财务人已经忙到飞，但即使再忙，写年终总结也是一个绕不过去的坎儿。提到年
终总结，很多财务人的第一反应就是没头绪。

 

俗话说干得好，更要说得好。辛苦了一年，怎么能输在年终总结上！接下来3天，小编会为大家梳理写年
终总结的思路并提供一整套财务人年终总结必备工具，希望能帮到更多人。

 

写年终总结，直接提笔写绝不是一件明智的事情，很多时候只会事倍功半。尤其是年底财务人都要忙疯
了，如果花半天时间却越写越乱，或者是被领导直接甩回来，那真是要气炸了。财务人如何更高效率的
写年终总结呢？今天我们先来梳理写年终总结的思路以及注意事项。

财务人写年终总结的3个层次

 

层次1

 



简单罗列这一年的工作情况，凌乱，没有章法。

 

这个层次只是简单的罗列，虽然把一年的工作都写出来了，但实际是没有什么意义，因为没有体现出你
工作的价值所在。

 

层次2

 

把财务部一年所做的工作全部梳理一遍，分门别类的罗列出来。

 

这是在层次1的基础之上，把罗列出来的事情进行分类整理，让领导能够清晰的看到每个类别都做了哪些
事情，以及都有哪些方面的事情。

 

作为财务人员可以按照以下几种分类整理汇报自己的工作：

 

1） 日常资金收支管理工作

2） 日常内部控制管理工作：成本、费用支出控制等

3） 财产管理工作：采购管理、库存管理、固定资产管理等

4） 日常财务核算工作：凭证、财务、报表等

5） 财务分析和财务报告等工作

6） 财务人才培训、部门建设等

 

层次3

 

在层次1和层次2的基础上，进行深入的分析并且重点突出。

 

把财务的日常工作进行分类梳理，说明自己的财务工作对公司产生了哪些价值，进而从财务的角度对公
司业务及经营状况进行分析，最后根据自己的分析提出建议和未来一年的工作计划。



 

这样写年终总结

才是正确的打开方式

 

明确定位：写给谁看

 

年终总结是写给公司领导还是服务客户？针对这两个对象，年终总结的内容和文风区别都很大。

 

给不同的人写年终总结，就要学会从不同的视角来思考问题，并从他们需要的高度来提炼材料。

 

明确目的：为何而写

 

如果目的是年终盘点，就要重点总结一年的得失，凸出做了哪些成绩，应对了哪些风险，产生了哪些思
考；

 

如果目的是新年规划，就要重点凸出下一年的目标，拆解后可能有哪些大动作，以及需要哪些资源配合
。

 

财务人写年终总结

务必要注意这3点

 

1、逻辑清楚

 

将一年所发生的所有与财务工作相关的事件列出来，把其中重要的成绩放在前面。同时逻辑清楚的写下
在这些事件中，作为财务你做了哪些工作并产生了什么价值。

 

2、尽量用图表



 

用事实证明观点，数据要直观，能用图表展示的，尽量用图表。

 

例如：列出销售结构比例的变化数据、产品盈利率数据、成本占比等需要根据数据的变化进行分析发生
这些变化的原因。这时你可以将今年的数据与去年同期进行比较从而形成趋势图并加以分析。

 

3、切忌长篇大论

 

一般情况下，如果word的话，最好不超过2页，PPT的话最好不超过20页。

 

华夏永道教育集团自成立以来，秉承华夏育财、真诚永道的服务宗旨，始终积极探索可持续发展型财会
人才的培养在企业界的应用，始终以服务学员、企业为使命，我们将培养高级、实用性强的精英财会人
才作为自己的培训目标，引领创新行业独特教培模式。
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