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精选贸易公司财务经理工作总结如何写一合同编号：＿＿＿＿日期：＿＿＿＿签约地点：＿＿＿＿卖方：＿＿＿＿地址：＿＿＿＿电报挂号：＿＿＿＿买方：＿＿＿＿地址：＿＿＿＿电报挂号：＿＿＿＿兹经买卖双方同意成交下列商品订立条款如下：1.商品：＿＿＿＿＿...
精选贸易公司财务经理工作总结如何写一
合同编号：＿＿＿＿日期：＿＿＿＿签约地点：＿＿＿＿
卖方：＿＿＿＿地址：＿＿＿＿电报挂号：＿＿＿＿
买方：＿＿＿＿地址：＿＿＿＿电报挂号：＿＿＿＿
兹经买卖双方同意成交下列商品订立条款如下：
1.商品：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
2.规格：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
3.数量：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
4.单价：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
5.总价：u.s.d.（大写： ）。
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿
6.包装：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
7.装运期： 收到信用证后 天。
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿
8.装运口岸和目的地：从＿＿＿＿经＿＿＿＿至＿＿＿＿。
9.保险：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
10.付款条件：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
（1）买方须于19＿＿年＿＿月＿＿日前将保兑的、不可撤销的、可转让、可分割的即期信用证开到卖方。信用证议付有效期延至上列装运期后，＿＿天在＿＿到期。
（2）买方须于签约后即付定金＿＿＿＿％。
11.装船标记及交货条件：货运标记由卖方指定。
12.注意：开立信用证时请注明合同编号号码。
13.备注：＿＿＿＿
卖方：＿＿＿＿ 买方：＿＿＿＿
①：格式合同亦称标准合同(standard contract)。在国际贸易买卖中，由一个国际组织或外贸商业组织或律师事务所根据买卖合同应具有的基本内容而拟定的固定条文，即成固定格式的空白标准合同。经双方当事人签字后，才能成为有效合同，对双方当事人
精选贸易公司财务经理工作总结如何写二
为树立公司的良好形象，内抓管理，外树品牌，形成_____、规范的工作方式，制定本章程，望全体员工遵照执行。
一、接待规范
凡有来宾，公司人员都要热情接待，笑脸相迎，并用“您好”、“请坐”等礼貌用语接待，待客人就座后，要倒茶倒水。来客临别时，要用“慢走”、“再见”等礼貌用语送行。客人与公司人员谈话中间，无关人员不得吵闹或随便插话。未经许可，不得随便进入总经理室和财务室。
二、电话制度
1、凡接电话者，接机首先说“您好！这里是________贸易有限公司”。
2、除工作需要外，公司人员不得随便使用公司电话聊天。
3、工作和业务需要外，公司人员不得随意拨打长途电话，若有违例者，从工资扣除所打电话费的三倍。
4、若有来电被叫者不在公司，要做好来电记录，包括来客姓名、电话、有何事等。
三、卫生制度
公司人员要讲究个人卫生和公共卫生，衣着整齐、端庄，办公用品要摆放整齐，不得随便乱丢乱放，随地丢弃杂物。
四、请假制度
1、公司人员在工作时间不得随便离岗或脱岗，不得迟到或早退，违反一次警告，违反两次扣除工资10元，以此递增。
2、公司人员一般不准请事假。若有特殊情况，可写书面申请，经批准后，方可请假，并扣除请假天数的工资。
五、财务制度
1、业务部门支付各类款项时要填写资金审批表，并提供相应的付款依据，经主管会计、公司领导审核签字后，出纳方可办理付款。
2、各项费用的报销要填写相应的报销审批单。报销审批单必须以真实、合法的原始发票为依据，原始发票不得涂改、伪造。财务人员应加强费用报销的审核工作，对不符合规定和越权审批的，一律不予报销。若有违反者，扣除相应报销款项和当月工资。
六、派车制度
1、公司汽车由领导统一安排，未经许可，不得随便借车、出车。
2、公司汽车谁开车谁负责，若有不必要的磕碰或损坏，由开车人负全部责任。
3、汽车要定时保养检测，开车人要不断地检查车的机油、刹车等部件，遇有情况要及时排除或汇报。
七、人事异动
1、凡新招聘的员工，在办理入职时需携带：身份证复印件一份、学历正本、健康证明、2寸白底彩色照片两张、工资卡一张等。
2、员工入职后的一个月内，单位要与员工签订劳动合同，并办理相关社保手续。
3、试用期员工要辞职的，需提前3天提出申请，正式员工需要辞职的，需提前30天提出申请。
4、员工有劳动法、_____规定的辞退条件的，公司可以按照法律的规定与员工解除劳动关系，并不支付补偿金。
八、工资制度
1、员工每月的工资定于下个月的________日发放。
2、员工工资通过委托_______银行转账的方式支付。
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