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>　　酒店财务工作人员个人年度工作总结
　　自X月初进入z集团以来，在匆忙之中，不经意间20XX年就过去了。回顾这一年来，我在z集团的主要工作就是不断地对财务工作进行指导、调整、更正和规范。通过近一年的努力，目前基本上使**集团的财务工作走向了正轨：资金、成本、费用基本上得到了有效的控制，堵塞了各种财务漏洞，会计帐务处理和财务报表的编制也基本上达到了规范化的要求。
　　由于多年来积压的历史问题较多，在进行财务规范化工作时，难免会遇到各种各样的困难，但在董事长、总裁和某总的大力支持下，有各公司财务人员的积极配合，财务工作基本上得以顺利进行。财务的规范化工作不是一蹴而就的，只能根据实际情况，一点一点地更正，一步一步地调整，以规范化为最终目标，不断地进行完善。下面分别就一年来我在酒店管理公司、中餐连锁管理公司、快餐连锁管理公司、物流中心开展的财务工作做一个总结汇报
>　　一、酒店管理公司
　　酒店管理公司是z集团最大的经济实体，财务工作上的问题相对突出，20XX年我的大部分时间和精力都集中在酒店管理公司，所进行的财务整改工作具体而繁琐，大致包括业务程序方面、财务程序方面、会计帐务处理和报表编制及财务管理方面、规章制度的制定方面和其他重要的工作。
　　（一）业务程序方面（总台、吧台、库房、营业区等） 调整了收银、输单、开牌的归口隶属关系。
　　2. 针对收银总台经常出现重复收款、套券、套卡的现象，调整收银主管和收银员的工作职责和工作内容，并制定了总台突击检查的制度，设计出《出纳总台收款盘点表》，并对突击检查的具体内容进行规定。从根本上杜绝了总台套卡、套现的现象。
　　3. 设计出《卡、券赠送审批单》、《总台赠券登记表》，对卡、券的赠送进行规定限制。
　　4. 针对某酒楼销售人员利用赠券套现的情况，调整收银结帐的方式，从而杜绝了某酒楼销售人员套现的现象再次发生。
　　5. 对总台借支现金进行规定。
　　6. 调整鞋吧开牌员的工作职责和工作内容，对开牌员的手牌清点与交接进行调整，使开牌员专心于开牌工作和手牌保管与清点工作，防止手牌丢失或丢失后找不到责任人。
　　7. 调整输单员的工作，去掉不属于输单员工作职责的内容，使输单员能够在高峰期专心输单，高峰期后仔细核单，防止跑单。
　　8. 对收银台、吧台的纪律管理进行规定，对营业区的电脑使用管理进行统一规定。
　　9. 对超时退房，进行规定。
　　10. 设计出《物料消耗日报表》，强调严格执行《物料消耗日报表》，以有效监控营业区及二级库房的各种低耗品和消耗品。
　　11. 设计出《工程维修记录单》，以对工程维修材料进行严格的监控。
　　12. 设计出新的《布草送洗回收统计表》以加强对布草的监管。
　　13. 设计出《办公用品领用登记表》，加强了办公用品入库、领用登记手续。
　　14. 针对库管员私用库房物品、在库房内吸烟的情况，而拟定出新《库房管理规定》。
　　15. 针对物流中心发货与各店收货单据无法对应的情况拟订出《库房程序规定（一）》并颁布施行。
　　（二）财务程序方面 设计、更改会馆和某酒楼的《营业日报》，为提高财务处理和分析的效率起到决定性的作用。
　　2. 调整核单程序，对酒水单、技师单、商品外卖单的单据填写和传递进行调整，防止跑单、漏单、撕单。
　　3. 对合作单位分成的审核程序在原有的规定上做更进一步的加强，以防止可能出现的漏洞。
　　4. 对出纳支票、印鉴的保管，作出规定，防止可能出现的资金漏洞。
　　5. 拟订出某酒楼卡到京西公司消费及划帐的方案。
　　6. 对于某酒楼自设小金库进行调整。
　　7. 为使各公司财务主管能够正当行使职权，取得董事长和总经理的同意后，给各财务主管进行财务经理的正式任命。并对财务经理的工作职责进行明确规定。
　　8. 重新设计对VIP卡包括空卡的管理程序。
　　9. 对售卡登记重新进行具体的规定，以确保销售人员提成计算的准确性。
　　10. 设计出《直拨单》电子统计表格，提高了成本分析和统计的效率。
　　11. 设计出VIP卡开发票的《发票登记记录表》电子版，提高了发票登记清理的工作效率。
　　12. 为VIP卡的销售统计设计出新的电子统计表格，提高了VIP卡统计、分析的工作效率。
　　13. 设计出《券类回收统计表》，提高了券类回收的统计和分析效率。
　　14. 设计出《销售明细汇总表》、《销售分类汇总表》并指导使用，提高了销售统计和分析的效率。
　　15. 对各公司财务部上报的财务报表、财务分析的时间进行具体的限制规定。
　　16. 设计出《企业基本情况统计表》，对酒店管理公司各公司司的整体情况进行了系统登记记录。
　　（三）会计帐务处理、报表编制及财务管理方面 帐务处理上，针对京西公司现金、银行存款帐出现巨额负数进行帐务调整，要求全部按实际单据及时入账，逐步清理历史积压的单据。3到5个月后，现金帐、银行账全部账实相符！同时，针对京东公司帐务出现现金近千万余额的情况，经过多方协调进行了帐务处理。
　　2. 对出纳的登帐工作进行指导，要求按实际收付登记现金、银行帐，将远期支票及时交付会计做帐务处理。
　　3. 对会计核算科目的使用进行规定和指导。
　　4. 对费用会计和成本会计的帐务工作分工重新进行调整，对材料购进入库或者直拨进行账务处理指导。
　　5. 解决京东公司礼品卡、工程卡没有入账进行帐务处理的问题，杜绝其中可能存在的漏洞。
　　6. 对各公司VIP卡、礼品卡、工程卡的销售、赠送和消费入账帐务处理，全部打印出会计分录，进行统一的规定和指导。
　　7. 对凭证的填写和装订进行基本规范的指导。
　　8. 对报销单、库房单据的填写进行指导。
　　9. 设计出资金计划表表格及编制方法，并指导各公司财务主管编制资金计划表和资金收支日报、月报表。
　　10. 对财务分析报告做统一规定，统一利润表、资产负债表格式。
　　11. 对资产负债表的注释进行指导和要求.
　　12.对财务分析报告的内容进行详细规定，并进行统一，以财务分析报告的模板样式对财务人员进行指导。
　　13. 指导某酒楼会计，分房间进行资产盘点的方法，并安排完成某酒楼的资产盘点工作。以及统一资产盘点的电子表格格式。
　　14. 对各公司主管会计每日的工作检查的内容进行列表指导（包括：物料消耗日报表、工程维修记录表、厨房日耗表、布草库送洗回收日统计表，各部门的资产盘点工作和数字核准）。
　　15. 指导各公司财务主管，盈亏平衡点的测算方法。
　　16. 指导会计电脑多栏帐的使用以及用友电脑账簿打印的方法。
　　17. 明确资产盘查制度。
　　18. 针对中部公司财务部工作人员工资不合理，严重影响工作积极性的情况，进行协调，调整了财务人员的工资结构，提高了财务人员的积极性。同时针对其财务部工作人员内部不团结，进行协调，使各岗位人员都能配合财务主管的工作。
　　（四）规章制度的制定方面 对各公司高层管理人员的免单、打折、赠送的权限进行制度规定。
　　2. 对各公司的挂帐处理进行限制性制度规定。
　　3. 针对VIP卡在挂失、补办、分卡的过程当中出现的问题，做出新的程序规定。
　　4. 对消费后购买VIP卡的处理进行制度规定。
　　5. 制定出副总以上级别人员费用报销的限制性规定。
　　6. 制定出关于出租车票报销的统一规定。
　　7. 制定月末出纳现金盘点制度，以及对VIP卡包括空卡的管理进行统一的程序规定。
　　8. 拟订并实施各公司申购签字的制度规定。
　　9. 拟定出《工程预算制度》，《工程材料采购、领用程序》。工程预算制度未施行。
　　10. 拟订出《财务统一规范意见》，没有得到董事长的明确签字批准。但之后在酒店管理公司施行的财务规范工作，基本上按照这个“规范意见”进行的。
　　11. 拟订出资金集中管理后，各公司备用金开支及结帐的统一规定。
　　（五）其他重要的财务工作 每月月中的财务汇总比较分析，每月月末财务报表编制工作的指导、财务汇总比较分析及月末的资金收支汇报和月初的资金计划编制。
　　2. 重查中部公司工程帐，并进行分类汇总.
　　3. 组织全公司对资产进行全面盘点，对于资产的分类方式进行统一，事后联系标牌设计。后交由采购部门联系制作，至今没有制作完毕。
　　4. 对中部公司布草库潮湿漏水的问题进行协调解决。
　　5. 协调完成20XX年新卡换卡工作，**年以前旧卡回收工作。
　　6. 组织、指导完成20XX年全集团全年的材料预算工作。有力地配合了集团集中采购工作的开展。
　　7. 年末组织完成对全公司的资产盘点工作。
>　　二、中餐连锁管理公司
　　我从10月初开始正式介入中餐连锁管理公司的财务工作。中餐连锁管理公司的财务人员的基本业务素质相对于酒店管理公司来说要差一些，但工作内容相对要简单得多。我首先从基本业务着手，进行整改，设计单据、调整程序，使业务首先得以顺利开展。与此同时，再对会计帐务处理进行规范化调整。经过近3个月的努力，初步使中餐连锁管理公司的财务工作得以走上正轨。现把我在这三个月里先后开展的工作汇报
　　（一）针对内部资金和成本、费用的控制而制订的程序和制度 财务结账报销暂行规定。
　　2. 关于收银总台的规定。
　　3. 费用支出报销程序及规定。
　　4. 供货商结账程序及公告。
　　5. 关于库房管理的规定。
　　6. 店经理会议基本业务程序讲解。
　　（二）针对会计内部控制和会计帐务而制订的单据、表格和进行的培训 单据重新设计或新增（共10份
　　包括：借款单、报销单、入库单、出库单、直拨单、收购单、领料单、店内支出凭单、离职员工工资结算单、超额奖发放单。
　　2. 表格重新设计或新增（共11份）
　　包括：收银营业日报表、会计营业日报表、酒水销售日报表、材料消耗日报表（未施行）、提成计算审批表、提成汇总发放表、库房单据统计电子表、水电气消耗日报表（未施行）、资金日报表、资金日报汇总表、营业日报汇总表。
　　3. 月末会计报表重新设计（共7份）
　　包括：资产负债表、利润表、收入明细表、成本明细表、费用明细表、其他明细表、比较分析表。
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