
落实周报
主办单位：行政人事办公室  2009年  第四十一期（总第215期）11月9日 （共4页）

中厚新理念
价  格：市 场 最 低；      质  量：全 部 正 品；

出  库：绝 无 亏 吨；      品  种：最 多 最 全！
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祝 昆区公司  张翠萍 11月10日  东河公司 李文胜  11月11日  生日快乐！
公告栏

东河开平厂11月11日早8:00----晚6:00停电一天,请周知!

绩效考核   

1、各公司业务员销售排名明细(11月1-5日)——财务科任美玲

	排名
	姓名
	销售量
	排名
	姓名
	销售量

	销售人员
	6
	王锐
	

	1
	杨志勇
	
	7
	魏雪峰
	

	2
	赵栋
	
	5
	王宏伟
	

	3
	刘恒
	
	非销售人员

	4
	胡俊平
	
	1
	邓宝元
	

	5
	翟雪斌
	
	集团公司销售**吨


闪光点

★东河公司11月3日装货，开平厂、保管科、财务任美玲，大家一直都饿着肚子忙碌到晚上9点多，对他们辛苦的工作提出表扬。

★昆区公司11月4日张洪生、李强和高鹏程卸货到晚上，提出表扬。

★东河公司11月5日李文胜卸卷到今早，提出表扬。

财务常识

鉴别和审查假发票的技术方法

一、鉴别发票本身造假
    从发票质量上鉴别。假发票质地较差，用的纸张是普通纸，其印刷字体、荧光度与真发票相比都有质差，无税务水印防伪标志，即使有也印刷不清或印刷突出。

    从发票是否已作废鉴别。有的已经在工商部门注销的单位，其税务发票未全部收缴销毁。此类发票若被不法经营者使用，不但经营者逃避了税款，也为某些单位伪造经济业务提供了方便。核查的关键是通过调查工商、税务部门的企业登记、注销情况，核实发票是否作废以鉴别真伪。

    从发票刮擦奖区覆盖层鉴别。假发票覆盖层较薄，且质地硬滑不宜刮出奖区隐藏文字，假的商品销售发票奖区覆盖层背面没有重叠“8”字码。

    从发票代码编制规则鉴别。通过咨询税务机关可以核查出发票代码设定的涵义和单位税号，再与具体印刷发票单位和发票开具单位的的地理区域、服务类别相比对，可以核实发票真假。

    从发票印制内容上鉴别。假发票存在内容印制不全或不规范问题，可以通过互联网查询或根据税务机关提供的各类发票彩色票样核对发现。

二、鉴别虚假经济业务
    篡改发票。发票内容涵盖广，属消耗品或更改商品服务名称不易核查。目前被公认的虚假经济业务开具的发票内容多为“办公用品”、“电脑耗材”、“打印纸”、“烟、酒、茶”等，如在大型商场用于购买代金券，大部分成若干“办公用品”发票开具。有些发票内容涉及“培训费”、“宣传费”、“会议费”、“维修费”、“修理费”、“网络维护费”等事项，且发票金额较大，如酒店餐饮类发票往往被改开为会议费，公费旅游支出篡改为培训费。以上可疑经济业务，可通过延伸审计进行追踪检查。比如对发票存根、发票明细表、购买的实物或办公用品、电脑耗材等实际消耗量进行调查，确定支出事项是否合规、合法。

    套开发票。分开填写发票存根联、记账联、报账联，报账单位可通过在限定额度内随意填写金额达到多报账的目的。可通过查看发票字迹、填写是否错位、复写痕迹及调查发票存根等方式发现疑点。

    近似限额发票。比如千元版发票，开具金额可达到999元。此类发票可通过银行查询、实物查证、询问排查等方法确立疑点。

    号码异常发票。发票号码连号或一事开多张发票且断号。发票号码连号，可能是假发票且属伪造经济业务事项；一项经济业务连开多张发票，断号号码间隔大或者时间长，可作为疑点经济业务。出现上述情况，可通过直接询问和追查发票来源确认是否属于虚假经济业务。

    异地虚假发票。利用异地发票难以核查作弊。如：异地报刊发票，差旅费中有异地住宿费而无车票等情况，可通过积极函证和银行账户查询法核查。

    异常情况发票。大致分成三种情况，一是频繁使用同一销售单位开具的各类商业发票。因与开票单位的特殊关系，容易取得发票而频繁使用。二是小商店大发票。由于零售小商店提供商品服务有限，而从零售小商店累计开具高额发票，属异常情况。三是多张餐饮或差旅发票一次报销。多张餐饮及差旅发票间隔时间长，所属不同地域，票据新旧不一等情况，都可以确认为疑点。可通过银行账户查询、询问调查和实地考察取证等方法查实情况。

    印章反常发票。一般违规、违法的经济业务不会像正常业务一样，印章清晰，商品单位价格及合计数值合理。从销售单位的角度来说，提供假发票将承担一定的法律风险。所以，总会不情愿或者有意用印模糊不清，或印章单位本身就是一个杜撰单位，此类大额发票可作为审查重点查实。可通过咨询工商、税务部门证实单位的真实性、询问调查或延伸开票单位核查。

    勾稽关系失真发票。一些虚假经济事项为拼凑合计数值，一般做法是用发票合计数值除以商品单价，得出的数量直接填写在发票上。通过核查发票上记录的品名、规格、单价、金额可以发现畸高或低、畸多或少的即为虚假经济业务疑点。

    除上述判断法以外，还可以走出账面通过支出结构分析法、询问排查法、由账及事法、群众举报法、延伸调查法和合作核查等方式方法鉴别和审查假发票。

员工投稿

一个寓言让你做职场自由人

    ——东河公司胡海宏摘

    职场中待久了，有时候也“不识庐山真面目，只缘身在此山中”，其实不妨用“第三只眼”看看那些和我们同样生活在地球上的动物吧，研究一下它们的生存游戏，说不定还能如获至宝呢！  

　　法宝1：忠诚——一只小狗的职场启发　　    

    小狗汤姆到处找工作，忙碌了好多天，却毫无所获。  

　　他垂头丧气地向妈妈诉苦说：“我真是个一无是处的废物，没有一家公司肯要我。”  

　　妈妈奇怪地问：“那么，蜜蜂、蜘蛛、百灵鸟和猫呢？”  

　　汤姆说：“蜜蜂当了空姐，蜘蛛在搞网络，百灵鸟是音乐学院毕业的，所以当了歌星，猫是警官学校毕业的，所以当了保安。和他们不一样，我没有接受高等教育的经历和文凭。”  

　　妈妈继续问道：“还有马、绵羊、母牛和母鸡呢？”  

　　汤姆说：“马能拉车，绵羊的毛是纺织服装的原材料，母牛可以产奶，母鸡会下蛋。和他们不一样，我是什么能力也没有。”  

　　妈妈想了想，说：“你的确不是一匹拉着战车飞奔的马，也不是一只会下蛋的鸡，可你不是废物，你是一只忠诚的狗。虽然你没有受过高等教育，本领也不大，可是，一颗诚挚的心就足以弥补你所有的缺陷。记住我的话，儿子，无论经历多少磨难，都要珍惜你那颗金子般的心，让它发出光来。”  

　　汤姆听了妈妈的话，使劲地点点头。  

　　在历尽艰辛之后，汤姆不仅找到了工作，而且当上了行政部经理。鹦鹉不服气，去找老板理论，说：“汤姆既不是名牌大学的毕业生，也不懂外语，凭什么给他那么高的职位呢？”  

　　老板冷静地回答说：“很简单，因为他是一只忠诚的狗。”  

　　必修原因：在一个企业组织中，往往会出现4种类型的员工，一种是高能力的野马，一种是高忠诚度的狗，一种是能力和忠诚度都很低的废物，一种是能力和忠诚度都很高的主人翁。其中，主人翁类型的人才几乎是可遇而不可求的。作为老板，现实的做法是如何配置野马和狗的工作关系。  

　　才华横溢的野马型人才，常常是推动公司进步的原动力。然而，如果没有忠诚的狗来维系日常的程序性工作，所有的变革到头来都只是一场闹剧。  

　　人品和能力同样可贵，只是，能力可以用文凭、绩效来证明，人品用什么来证明呢？答案是忠诚。

成功人生的关键——资源

一名资产1000 万元企业的总经理，不成功都很困难。事实上，能否动用相关的资源，以及资源的规模，是人生成功与否的重要标志。

所有的新人起步的时候都一无所有，自己可以控制的资源十分有限和脆弱。人生职业的发展，实际上就是一个逐渐增加个人可以动用资源的过程。

如果您可以动用特定的外界资源，您通常可以获得成功的人生。如果您一辈子仅仅可以动用自己的收入，即使是一名优秀的个人理财专家，您的成功也十分有限。人生的成功，直接依赖于特定个人可以动用的资源。您必须接近潜在的可能被您动用的资源。

人生资源主要有以下几种：

1 ．时间资源，时间就是生命，时间就是金钱。人常说，年轻就是资本，这是指年轻人有时间干自己想干的事业。即使挫折、失败也可从头再来。而上年纪的人只有感叹年轻的可以选择尝试多种职业的份。但是，由于人生不过几十年，如白驹过隙。在有限的时间内，在激烈的竞争环境中，一个人只能在特定的行业中谋求成功。

2 ．知识就是力量，未来学家、战略学家指出，衡量21 世纪国家的战略地位，首先要看这个国家的知识状况，如科技力壁、学校数量、受过高等教育的公民的比重。可见知识是一个国家的战略资源，也是发展知识经济的关键。一个人拥有的知识，与他成功的机率成正比。在未来，在某一行业、一专业领域里学有所专的人才大受用人单位欢迎。

3 .人际关系资源，众所周知，办成一件事，或一个人的成功，专业知识、业务能力固然很重要，但人际关系的贡献竟然占60 ％一80 ％。可见，人际关系对人生的决定性影响力。

在人生的道路，有三大人际关系资源需要精心经营：① 亲缘关系。包括父母、夫妻、兄弟姐妹、叔叔阿姨等亲戚。他们是你事业的坚定支持者。② 学缘关系。同学之间的关系是在纯情年代结下的深厚友谊。很多人的成功得益于同学的帮助和提携，同学不但帮助你解决问题，而且提供各种机会。微软总裁巴尔默就是比尔· 盖茨的大学同学，盖茨不但将他从学校中拉到微软公司，而且给股份，给职位。如今，巴尔默身价几百亿美元，还担任微软公司总裁。③ 业缘关系。处在同一行业内的同事、伙伴，由于业务、工作上的关系，在日常生活中接触最多。无数事实证明，你身边的人对你最重要。古人云，远亲不如近邻。这两句话都说明，业缘关系，可以在工作上、生活上使你受益匪浅。

4 ．健康的身体，身体是革命的本钱。工作需要健康的体魄、充沛的精力来支撑。在未来社会，加班很正常，特别是重大项目攻关阶段。保持好身体的关键是劳逸结合，有张有弛。一些行业和特殊工作岗位聘用人才，首先看身体。如市场推广人员，要“能适应工作强度，能经常出差”；模特职业对身高、体型有特殊要求。

公共礼仪人员招聘也同样挑剔身体、形象。像近视、色盲、多病的人在很多职业中多受到限制。

5 ．金钱资源，钱是生活的基本来源。适当的钱可以满足日常吃穿住行的消费。此外，好的职业需要好的教育，职业培训需要学费。有了资本还可以去创业，干一番自己的事业。

资源是人生职业成功的关键。是否走向辉煌，就看你如何整合这些宝贵的资源了。

竖起耳朵听他说

无论在什麽时候，永远不要以为自己已经知道了一切。不管人们把你们评价的多麽高，但你们永远要有勇气对自己说：我是个毫无所知的人。俗话说：“海纳百川，有容乃大。”假若我们能够放下那颗虚荣心，认真听取别人的意见，肯定能够从别人的意见里，发现自己的许多弊端，这些弊端又是达成成功

 HYPERLINK "http://www.rs66.com/wenzhang/rensheng" \o "进入有关'人生'的话题" \t "_blank" 人生所必须克服的，所谓“以人为镜”正是这个道理。

    人的能力毕竟是有限的，肯定有许多东西是我们个人所无法了解的，通过倾听别人的谈话我们可以获取许多有用的信息。可以分享他们的知识和经验。而你得到的是别人的好感和支持。

    对于大多数人来讲，一生中大多数经历是容易忘怀的，记忆中深深烙下的往往是刻骨铭心的经验，所以如果你能有幸倾听他那最宝贵的东西无疑会极大丰富自己。正如古语云：听君一席话，胜读十年书。

    但是在一般的交谈中都不会达到很深刻的程度。一方面要看两个人的交情，二是由于个人的虚荣心。许多人害怕别人发现自己的不足，害怕会遭到拒绝。要让对方开启心扉，就要诚心，让他消除自己的顾虑。虚心向学，取众多他人说，最后迈向成功。

周会纪要

青山公司

行政:1，本周学习了小报.主要学习了案例,及周会强调的重点内容.2，本周考勤,正常,没有迟到,早退现象. 3，早操正常.4.卫生保持良好. 5,小车加油400元。6，叉车加油765元。7，全月叉车对外装货968.78吨。8,叉车装货注重安全，继续盯叉车处理事宜,尽快解决!

冯总：周一去叉车事故的厂子，看看修理情况，估计就那些钱，不多退也不少补了，各有各的说法，但是咱们心里要有个数，周一或周二去落实一下，机器估计也修复好，下周把这件事情结束了。

昆区公司

销售：
本周市场情况：本周市场在外围市场影响下，包头市场价格略有下涨，现在卷板报价在3500吨，锰卷板报3700元/吨，花纹3700元/吨，中板方面3500元/吨，锰中板3700元/吨，加快销售。
冯总：要求日回笼资金35万元，折合销售量100吨，抓紧完成销售量。

行政：一、人员出勤正常，没有迟到早退。二、卫生方面保持不好，还需要加强卫生管理。宿舍和办公外面的死角也要每天打扫。三、费用:加油500元。伙食费268.4.四、学习了214期小报，员工投稿，分公司汇报内容。五、开平厂机器正常。

东河公司

保管张小惠：工整公正一些，避免出错。昆区给青山和东河倒货，2.75、11.5、5.5花纹，尽量明天结束。本周未开成保管会议，下周再定时间和通知大家。
营销胡海宏：
包钢中板提1210吨，余1790吨。首钢余1320吨，今日有发货。临钢11月价格已出台已发高达公告。各钢厂的出厂价格每次出台后都会发到高达上，请相关人员注意下载,入库时自己多注意算算价格，与我核对,避免出错。

开平王厂长：
开平机器正常，强调员工安全生产开平，客户和司机多注意安全，上料机已经修理好，后天安装。

刘总：
开平机本周工作不正常，连续三天上午都未开平，不能说它正常。因为本周东河公司开平机不正常，所以导致了晚上开平系列、保管系列、销售系列的王宏伟加班开平和装货。本周表扬比较多，加班的比较多，晚上到卷又卸卷，有些连轴转了，这是开平机不正常所导致的，开平厂除了电机坏了，喷子泵也坏了，暖气泵也坏了，把不正常的事情，拿出来和大家说清楚，该表扬的就表扬，该批评的就批评。
冯总：
近日和华银机械技术总监谈电工的事情，单位找一个合适的，经常能对机器维护和提前保养，把发生故障可能性降低，减少突发事件。东河周日换电机，感觉一次华银电工行否，电方面还是比较需要的，下周一华银的技术总监提出方案怎么解决电工方面的事情，价格是单次收费还是包年收费。
行政：本周刘效病假2.5天，李智事假1天，其他人员出勤正常，无迟到早退现象。卫生保持良好，没有进行大扫除。汽车加油990元，办公费556元，伙食费278元。高达方面初步检测是高达服务器内存条坏了，已经更换，还需要观察看情况。三个公司的PVC布已经量出，定稿后制作。 
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