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识 作为秘书应具备一定的财务常识。在公司内部，一般都设

有财务部门，他们专门负责财务方面的工作，除非你的上司

直接负责这个部门，作为秘书没有必要具备专门的会计知识

。但是，为了让上司在企业经营过程中，掌握企业的经营动

态，通过财务报表了解企业经营状况，因此，作为秘书对财

务知识多少要有些了解。上司通过财务报表知道企业的实际

状况，预测企业的未来，如发现企业经营不景气，就可以采

取措施降低费用，从这个意义上来讲，秘书具备一定的财务

知识大有好处。 2、资产负责表和损益表 按我国目前的会计

准则，企业每月主要是上报资产负债表和损益表这两个主要

表格。 资产负债表主要是表现了资金的使用情况。通过看这

份表，就知道企业的资产，有多少是库存商品、有多少是固

定资产，等等。通过了解各种资产结构，就好把握如何调度

资金以及在运营过程中下一步应采取的措施等。如果资产增

长幅度较大，就表示企业经营状况良好；相反，如果企业经

营状况不理想的话，资产就不会有什么增长；如果出现资产

减少的情况，那不仅是增增减减的问题了，那就要采取相应

的措施，重新检查公司运营方针，在资金调度、投资方向和

企业管理等方面进行调整。 损益表主要是反映企业的盈利状

况。通过这份表，能了解企业在一定时期内的“利润”情况

。为了具体了解企业的利润情况，必须了解企业在这个时期

的销售收入和经营费用的情况，而这种状况通过记录经营状



况的损益表上的营业收入、费用、利息等指标的对比，就能

了解企业经营的效率。通过损益表可以看企业收入的构成，

一般来说，营业收入增加的话，营业费用和利润也会相应增

加。销售收入与销售进价之间的比率，反映了企业成本的构

成。能从销售费用、一般管理费用占总销售收入的比重中，

可以看出企业的负担和经营管理的水平来。 3、现金支出和

报销 秘书在日常工作中经常要与财务部门打交道，如临时购

买办公用品、招待客人、市内交通费和为上司报销出差费用

等。由于办公用品和市内交通费一般金额都不大，现在似乎

都是个人先垫付，之后实报实销。 当然有时为接待客人也要

预借些现金，这样，事后就需报销费用，根据规定，一笔一

笔地细算。作为秘书主要报销工作，主要是要经常替上司报

销差旅费。 上司准备出差时，应根据上司出差目的地和时间

的长短，为上司做一个差旅费预算，根据预算，填好借款单

，向财务部门的负责人提出申请，在上司出发之前把现金准

备好。在作差旅费预算时，主要是交通费、住宿费和出差补

贴这几项。出差补贴，公司一般都有现成的标准，根据职位

高低，有各种不同的补贴标准。 上司出差回来后，秘书要代

替上司报销差旅费。将上司所有出差票据整理好后，按财务

部门指定的单据填好，分门别类地算出来，将报销单交财务

部门负责人审核签字。根据出差之前预借金额和出差发生的
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