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前言

Foreword

在商业蓬勃发展的当今社会，不少人都认为与其为人打工不如自己当老板。有一定经济基础后，很多人会选择创业，私营企业主越来越多，这部分人却不一定清楚公司创办过程中需要做哪些准备，经营公司需要懂得哪些知识，需要怎样管理员工才能创造效益。

于是，我们针对这部分人群专门策划了这本“创业帮手”。本书立足于“切实可行”这一前提，从新手开公司的筹备方法、注册公司的流程等细节轻松入手，循序渐进地讲解怎样创业开公司、管理公司，帮助读者即学即用，迅速成为创业成功的私营业主。


内容精髓


本书共8课，结合图示、图表进行专业而充实的内容讲解，一步步详尽有序地将开公司、管公司的全流程介绍给读者。


第1课
 　讲解如何创业起步，详细介绍怎样选择合作伙伴，公司的基本概念，根据自身条件应选择注册哪种类型的公司。


第2课
 　介绍准备开公司必需的资料，计算开公司的费用、为公司取名、设计标志、选择公司地址、制定公司章程等。


第3课
 　讲解注册公司的申请方法、具体步骤，以及办理过程中的注意事项和小窍门。


第4课
 　讲解开公司必知的人事要素，如薪资核算、招聘与培训员工的方法、如何进行绩效考核、怎样处理员工离职的问题等。


第5课
 　讲解创业者需知道的一些财务常识，如了解必知的财务概念、知道如何记账与报税、看懂财务报表、合理分配利润等。


第6课
 　讲解如何运用合理的管理手段让公司正常并高效地运营，如怎样塑造管理者形象、老板的必备素质、管理中的危机应对等。


第7课
 　讲解如何经营公司，包括怎样进行开业策划、营销等相关方法，如何挽留客户等。


第8课
 　介绍公司推广与宣传方面的内容，如宣传的媒介、宣传品的设计和管理等。


行文特点



真实而实用


本书在创作过程中侧重于实践方面的讲述，摒弃“假、大、空”的套话，全面结合开办公司时的各种实践操作，帮助读者从细节入手掌握开公司的相关知识，寻找最适合自己的创业道路。


全面而详尽


本书以通俗易懂、以图析文、简单直观的方式全面讲解怎样注册公司、招聘员工、塑造创业形象并管理公司，为准备了解公司创办方法的读者详细描绘了创业的具体流程和注意事项。


可操作性强


全书内容涉及开公司的各个方面，并在相关章节中配有一些表格，如人力资源、财务计算等各种实用性的辅助工具表，以帮助创业者更高效地进行公司经营管理。


读者对象


本书作为创业入门实用书籍，能帮助想要步入创业门槛的私营业主了解申请公司的流程，规划财务、管理公司的方法。也适合于想要创业却暂时没找到入门途径的社会人士，以及希望通过本书初步了解企业经营管理方法的私营业主。

由于编者经验有限，加之时间仓促，书中难免会有疏漏和不足之处，恳请专家和读者不吝赐教。

　编　者　

2013年4月


第1课　创业梦想，如何起步

天亮后睁开眼，你坚定地告诉自己——我要创业，我想要开一家公司！为了实现这个梦想，你明白应该做一些准备工作，应当脚踏实地为之努力；那么，创业究竟该如何起步？这就是本章将要讲解的主要内容。

创业者需具备的素质

选择行业与合作伙伴

知道公司是什么

了解什么是法人与股东

公司的分工与决策






1.1　创业者需具备的素质

创业对大多数人而言是一件极具诱惑的事情，同时也是一件极具挑战的事。不是人人都能成功，也并非想象中那么困难。

任何事情，只有去尝试才会有成功的可能，不尝试就永远没成功的机会。要想创业我们就不能只是想想而已，必须行动起来。但在这之前，应当了解能成功创业并经营好自己公司的人必须具备的基本素质。


1.1.1　创业的眼光与心态

创业者不是听命于老板的小职员，为了做出正确的决策必须有自主的创造性思维，因此，我们必须有眼光，也就是要看得到商机，要拥有广博的知识，对将要涉足的行业要了如指掌，要懂法律、懂管理、懂财务、懂营销。

创业者还需拥有良好的心态，以便在创业过程中很好地生存、发展下去。我们首先必须是自信和自主的，乐观、刚强、果断的好性格能帮助我们在创业过程中克服重重困难。


1.1.2　创业的能力与诚意

创业者应当体力充沛、精力旺盛、思维敏捷。除此之外，还应具有一定的能力，如图1-1所示。

[image: img1]


图1-1　创业者须具备的能力

暂时没这些能力也不怕，只要我们有决心和诚意去努力提高自身素质，一样能成功。

怎样才算是有诚意呢？唯一的要求就是不能做空想家，必须脚踏实地，真正行动起来。


创业前期的行动


在创业前期需制订一份完整的、可执行的计划书。通过市场调查和资料分析规划出项目的短期及长期经营模式，估算需要花费多少金钱和精力，能否赚钱、赚多少钱等。

需将创业目标细化，制定出各个阶段的奋斗目标。


1.1.3　创业的激情与坚持

Rome was not built in a day.（罗马不是一天建成的。）

——谚语

万事都不可能急于求成，创业同样也是一个漫长的过程，最怕的就是在初期受挫折后半途而废。

因此，我们需要具有洋溢的激情，这样才能以饱满的热情投入到创业中去。此外，我们还需要持之以恒地去坚持奋斗，这样才能避免遇到困难就放弃。

面对失败我们需要学习进取，调整方案，换个方式继续前进，这样才能最终走到辉煌的顶点。
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1.2　选择行业与合作伙伴

在做好了创业的心理准备后，我们就要正式开始实现自己开公司的梦想了，大多数情况下，首先需要选择行业与合作伙伴。


1.2.1　选择创业行业

选择创业行业有几个要点，首先我们需要了解什么行业能赚钱，其次，要选择自己喜欢或熟悉的行业，最后，我们需要确定这个行业是否容易入门，不会一不小心就亏本。如图1-2所示为选择行业时需要把握的几个要点。

[image: img3]


图1-2　选择行业的要点


1.2.2　选择好的合伙人

常言道，共同创业逃不了“四同”的结局——同舟共济、同甘共苦、同室操戈、同归于尽。这是真的吗？

当然不可能每个创业组合到最后都会同室操戈两败俱伤，为了避免合伙人之间因为产生分歧而闹矛盾，我们一开始就得选好合作伙伴，其要点如下：

●　合伙人之间需要有共同的目标、相似的兴趣与相近的利益需求，这样才能一起努力奋斗。

●　合伙人要人品好，讲诚信。为人处事以大局为重，不计蝇头小利，这样才能互惠互助，不至于因利益问题分道扬镳。

●　选择与自己互补的、能很好沟通的人。合伙的人数需控制，人多嘴杂更不容易相互退让协调。

●　为本行业能带来一定资源，例如客户、资金、管理人才等。


亲兄弟，明算账


所谓“亲兄弟，明算账”，是指合伙人之间要明确债权关系，不能含含糊糊地谈钱谈分红，要把出资款项、利益点划分明确，这样才能更清醒、更有条理地做事。而且，合伙人之间还得制定具有法律效力的合伙协议，这样才能共担风险，共获利益。


1.3　知道公司是什么

要想开公司，我们首先得知道什么是公司，公司的主要形式有哪些，然后选出最适合自己的一类。


1.3.1　公司究竟有几种

公司是指以营利为目的，从事商业经营活动或达到某些目的而成立的组织。根据股东对公司所负责任的不同，可以把公司划分为五类即：有无限公司、有限责任公司、两合公司、股份有限公司、股份两合公司等，其含义如图1-3所示。
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图1-3　公司的分类与含义


1.3.2　有限责任与股份有限

通常情况下，大多数成立的公司都是有限责任公司，又称有限公司。它是由股东出资组建，依法或按约定享有参加公司经营管理以及分配股利的权利；与此同时，当公司经营出现负债、亏损、破产等情况时，股东仅以其出资额为限对公司承担有限的风险责任，即所谓股东有限责任，公司以其全部资产对其债务承担责任。

有限责任公司的特征如图1-4所示。
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图1-4　有限责任公司的特征

股份有限公司的注册方法比前者复杂，规模也大得多，两者的显著区别有以下几点：

●　股份有限公司完全是合资公司，是股东的资本结合，不基于股东间的信任关系。

●　股份有限公司股东人数没有上限，只要不少于5人就可以。

●　股份有限公司的股东向股东以外的人转让股份没有限制，可以自由转让。

●　股份有限公司可以公开发行股票。

●　股份有限公司需要向社会公开披露财务、生产、经营管理等信息，有限责任公司不需要。

●　股份有限公司全部资本分为等额股份，股东以其所持有的股份对公司承担责任，公司以其全部资本对公司的债务承担责任。


1.3.3　个体户与工作室

除了正式注册有限责任公司之外，我们还可以用个体户或工作室的名义进行小企业的运作。


1.个体经营户


个体经营户是指除农户外，生产资料归劳动者个人所有，以个体劳动为基础，劳动成果归劳动者个人占有和支配的一种经营单位。其中包括三种类型，如图1-5所示。
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图1-5　个体户的类型


注册为个体户的优劣点


对注册资金实行申报制，没有最低限额基本要求；申请人具备与其经营项目相对应的资金、经营场地、经营能力及业务技术即可，这种注册方式较为简单省钱。

个体户是由税务机关估算销售额定税，不论当月收入多少，有无收入都要按定税金额来交税，不用按月申报税务报表。

个体户看起来不如正式的有限责任公司正规，很有可能会限制客户的规模。


2.工作室


工作室一般是指由一个或几个人建立的组织，形式多种多样，大部分具有公司模式的雏形。实质上工作室也是个体户性质，优势与前者相似，即成本低、管理费用少。

需注意的是，工作室虽然具有公司的框架，但不能自己开发票，由当地税务所代开，经营范围也有一定的限制，并且企业主需以个人财产对工作室的债务负责。


1.4　了解什么是法人与股东

当你决定要开一个有限责任公司之后，会注意到这么一句话，“有限责任公司是指股东以其出资额为限对公司承担责任的法人企业”，这里的股东和法人到底是什么呢？

下面，我们就来了解股东、法人、总裁的概念。


1.4.1　什么是公司股东

简单来讲，股东就是股份制公司的出资人，是股份公司或有限责任公司中持有股份的人。股东们共同出资并制定公司章程，决定公司的经营方针，这是公司成立的第一个大前提。

有限责任公司应当设立股东大会，所有股东都有权出席股东大会并具有表决权。股东大会行使的职权大致如下，如图1-6所示。
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图1-6　股东大会的职权


1.4.2　什么是企业法人

首先，我们需要知道法人、企业法人和法定代表人是3个不同的概念，其含义如图1-7所示。
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图1-7　法人、企业法人与法定代表人


1.4.3　董事长与总裁

看电视、读小说的时候我们经常看到董事长、总裁之类威风凛凛的人，那么究竟什么人是董事长，他和总裁的权力相比谁大谁小呢？

首先，我们应当知道“董事”这个概念，它是指由公司股东会选举产生的具有实际权力和权威的管理公司事务的人员，是公司内部治理的主要力量，对内管理公司事务，对外代表公司进行经济活动。

占据董事职位的人可以是自然人，也可以是法人，但法人充当公司董事时，应指定一名有行为能力的自然人为代理人。

有限责任公司需要设立董事会，由所有董事共同组成，董事会设董事长一人，他是公司或集团的最高负责人，股东利益的最高代表，统领董事会，通常也是公司的法定代表人。

总裁通常是集团形式公司使用的称呼，即公司里具有裁决权力的行政负责人，一般由CEO（首席执行官）兼任。实质上，总裁就是个高级管理人员，帮人管理资产、受人监督给人干活。

通常，董事长的权力在董事会职责范围之内，不参与公司的具体经营，他只需要召开董事会聘任或者解聘总裁（小公司就是总经理），然后让下属为自己赚钱。


一专多能


在公司的起步阶段，大股东通常身兼数职，既是董事长又是CEO，也是总裁（总经理）。


1.5　公司的分工与决策

法人、股东等概念我们不但需要知道，还得将其用在筹备建立公司的初始阶段，多人投资的公司必须先明确谁是法人代表，谁说了算，遇到分歧时该怎么处理等问题，只有解决了这些问题，公司才能正常运转。


1.5.1　股东话语权的确定

假设，一个公司有4位股东，其中一人比较有钱，公司的启动资金他提供了80%，其余的由另外3位股东提供。

这位大股东比较霸道，把持着公司的财务信息，控制着公章和财务章，弱势的小股东该怎么办呢？

首先，我们要明确，作为公司股东不论大小，都对公司的经营有知情权和获得红利分配的权利。

小股东也有权向公司提出查阅会计账簿的申请。公司若拒绝提供查阅，可以请求人民法院要求公司提供查阅。

其次，假如公司高管有侵犯公司财产权利的行为，我们也能自行搜集相关证据，以股东名义提起侵权诉讼。

总而言之：底气足，依法规，才能拥有话语权。


1.5.2　执行与监督的确定

要想公司顺利运行，不仅要很好地执行领导者的意见，还要监督每个人别犯错。

在一定规模的有限责任公司里，需要设立监事会，其成员不少于3人，股东人数较少和规模较小的，可以设一至两名监事。

再小的公司也同样需要监督，例如可以股东互相监督。监督的要点如下：

●　经理及财务负责人不得兼任监事。

●　监事会中的职工代表由公司职工通过民主选举产生。

●　监事需检查公司财务，拥有提议召开临时股东会的权力。

●　对董事、经理执行公司职务时违反法律、法规或者公司章程的行为进行监督。

●　当董事和经理的行为损害公司的利益时，监事应要求董事和经理予以纠正。
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1.5.3　明确公司治理结构

公司治理结构，通俗地说就是用合理的管理框架限定股东、董事、管理人员的权利和义务，以便于系统地进行企业经营。

合理的公司治理结构，能促进企业的高效运作，保证其不起内讧，并在业内具有较强的竞争力。该结构的规划关键就是决策权、经营管理权、监督权三权分立，拥有权力者多人相互制衡，各司其职。

公司治理结构，如图1-8所示。
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图1-8　公司治理结构图

下面提供一个销售类企业的组织结构图以供参考，如图1-9所示。
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图1-9　销售公司的组织结构图

下面提供一个广告公司的组织结构图，如图1-10所示。
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图1-10　广告公司的组织结构图


第2课　做好申请公司的准备

要想成功开办公司，除了做好心理准备以及充分了解与公司相关的信息之外，还得准备好开公司所需的资金和各种材料，例如，选择合适的公司名称与地址等。打有准备之仗，才能百战不殆。

准备开公司的费用

规划名称与标志

选择合适的公司地址

制定公司的章程

注册公司花费实例






2.1　准备开公司的费用

钱不是万能的，但没钱是万万不能的，没有钱将寸步难行。

——俗语

在注册公司之前需要明确“筹集资金”是一个最关键的步骤，我们必须清析地计算出开公司需要花哪些钱，公司注册时又有哪些项目需要缴费。提前准备好一切才能顺利达到目的。


2.1.1　什么地方要花钱

开公司时需花钱的项目有多种，其内容如图2-1所示。
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图2-1　创业需花钱的项目

上述内容即为开公司需花钱的大致项目，至于每项具体是多少钱，根据公司所在城市、花钱节俭程度、公司性质不同等因素具有较大的差别，稍后我们将举例进行介绍。


2.1.2　需要多少注册金

我们这里所说的注册金包括注册登记时需准备的注册资本和注册时需花费的金钱。

注册资本是企业全体股东认缴出资额的总和，在注册验资时，我们需要根据注册公司的性质在银行中存入相应金额的资金，其内容如下：

●　有限责任公司注册资本的最低限额为人民币3万元。

●　一人有限责任公司注册资本最低限额为10万元，且股东应当一次缴足出资额。

●　人力资源有限公司注册资本最低限额为50万元。

●　劳务派遣有限公司注册资本最低限额为50万元。

●　房地产开发有限公司注册资本最低限额为100万元（根据资质的不同其注册资本数额也不同，例如，一级资质注册资本不低于5000万元）。

●　股份有限公司注册资本的最低限额为500万元。

●　国际货运代理有限公司注册资本最低限额为500万元。


注册资金能不能用


在注册完成之前，注册资金是不能动用的，但注册完成之后则可以将其用于公司运营。这笔资金原则上不能随意提取，并且在每年的营业执照年检时需接受审查。

注册过程中需花钱的项目比较多，但每一处数额都不大，合计通常在三、四千元以内。这里就以一个注册资本为10万的小公司进行简要概述，注册流程将在下一章进行详细介绍。

●　工商局报名费30元或50元。

●　银行设立验资费用合计100元（包括开验资户、网银、支付密码器、询证等）。

●　会计师事务所出具的企业验资报告500元左右，公司注册资本较高的验资费用会更高。

●　工商局注册费80元（按注册资本的0.8‰计算）。

●　企业公章、法人章、财务章（公安局备案的网上章一套）500元左右（注册城市不同，价格略有差异）。

●　组织机构代码证68元或148元不等。

●　设立基本户费用200元（部分银行免费）。

●　房屋租赁印花税，按照租用的注册地的年租金的1‰收取。

●　注册资金印花税50元（按注册资金0.5‰计算）。


2.2　规划名称与标志

在准备开公司所需资金的同时，我们可以开始规划公司的名称和设计其标志，这两样东西是公司注册过程中必不可少的。


2.2.1　名称登记原则

在给自己的企业取名之前，我们首先得知道，根据国家规定，什么样的名字不能用。企业名称不得含有下列内容和文字。

●　有损于国家、社会公共利益的。

●　可能对公众造成欺骗或者误解的（例如有了“泸州老窖”就不能取名为“炉州老窖”）。

●　外国国家（地区）名称、国际组织名称（给咖啡店取名为“巴黎”是不能注册成功的）。

●　政党名称、党政军机关名称、群众组织名称、社会团体名称及部队番号（例如“解放军”、“部队”、“国防”、“八一”、“军用”、“军供”、“军需”等都不可以使用）。

●　汉语拼音字母（外文名称中使用的除外）、数字。

●　其他法律、行政法规规定禁止的。


取名的限制


在不同的城市，工商局注册监督管理部门还可能有各自不同的限制规定，例如**市范围内的县级以上行政区划地名不得作为字号，县级以下行政区划地名一般可以用作字号，但特殊地名除外等。因此，我们在取名时应当避免使用一些特殊字词。


2.2.2　公司取名的方法

为公司取名是一件非常重要的事情，不好的名字很可能影响到公司的品牌价值与产品市场。

“金利来”是一个在男装世界驰名中外的品牌，起初它只是名为“金狮”的领带品牌。某日，董事长把该公司生产的领带送给香港的亲戚。结果对方不乐意戴它，认为这“金狮”领带用粤语念起来像“尽输”，代表着不好的喻意，不吉利。

公司董事长意识到自己的品牌名称必须得换一个，于是他绞尽脑汁用意译与音译相结合的方法，把“Gold Lion”取中文名为“金利来”，并为之制作了识别性很强的标志。

结果该公司的领带大为畅销，最终成为了知名品牌。
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通过上述例子，我们可以清楚地知道取名的重要性，那么，究竟应该怎样为公司取名呢？

企业名称一般由以下部分内容构成：字号或者商号+行业或者经营特点+组织形式。比如“龙头投资担保有限责任公司”，即由“龙头”+“投资担保”+“有限责任公司”3部分组成。

取名时，我们最需要考虑的就是那个字号或者商号前缀，其基本原则如图2-2所示。
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图2-2　取名的基本原则

取名方法如图2-3所示。
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图2-3　取名的操作方法


公司名称需有备选方案


公司名称与人雷同的情况下没法注册，所以我们需要多取几个名字备选。当然，按照《企业名称登记管理规定》企业名称的保护限于名称，即企业名称中的地域、字号、行业、组织形式4项完全相同才构成侵权，其中一项不同即可进行合法登记。

上文中提到了数理，不懂数理的人又不想封建迷信地去请算命先生，此时该怎么解决这一问题呢？方法很简单，在网络中搜索“公司取名”等相关网站，就能找到相关的取名、测字的便捷途径。

如图2-4所示，在网络中搜索到一个测算网站，然后在网站提供的测字框中输入公司名“鸿运”，单击“公司名字测算”按钮，即可在下方得到数理分析结果。
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图2-4　公司取名测字


2.2.3　设计公司标志

在为公司取名之后，我们还需要为它设计一个标志，这是在公司注册时需要进行登记的。

通常，标志需要找商标公司或兼职设计师等专业人员进行设计，在公司资金有限或公司刚刚起步只需要一个简单示意图的情况下，我们也可以自行设计，下面就进行简要介绍。


1.标志设计的要点


标志，其实就是一种能直观宣传公司形象的图形，在公关活动、广告宣传、公司门牌等多种场合都需要使用的标志。

为了辅助加强企业的认同感，宣传企业形象，标志需要形象鲜明，易于识别，因此，我们设计的标志图形应简练清晰，能够准确表达公司内涵。其设计要点如图2-5所示。
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图2-5　标志设计的要点


2.标志设计的方法


标志的设计方法多种多样，我们可以从各种方向进行设想，下面择其要点进行举例介绍，如图2-6所示。
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图2-6　标志设计的方法


3.标志的表现手法


在设想了标志的设计思路之后，我们还需要通过恰当的表现手法绘制出标志。标志设计的表现手段有多种，例如反复、对比、渐变、突破、对称、反衬等，下面择其要点进行介绍，如图2-7所示。
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图2-7　标志设计的表现手法


4.标志的制作步骤


在了解了标志设计原理、表现手法之后，我们就可以开始动手设计了。此时，有没有觉得自己头脑一片空白，完全不知道该从何着手？

好吧，要让一个新手从零开始自己做标志确实有点强人所难，我们需要走捷径——站在别人的肩膀上完成自己的设计！

首先，我们需要打开网页浏览器，通过百度搜索出一个不错的设计素材网站，例如站酷（http://www.zcool.com.cn/）。在该网站最上方的搜索框中输入搜索主题，即可得到参考素材，如图2-8所示。
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图2-8　在网络中搜索素材

搜索出不少标志图片之后，我们就可以参考别人的图形设计自己所需的标志，当然，我们还可以更有目的性地进行搜索。

假设，我们要注册一个叫做“咖啡猫”的咖啡机租赁公司，那么，我们就需要搜索关于“猫”和“咖啡”的图片，然后将其下载到电脑中，如图2-9所示。
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图2-9　在网络中下载素材


素材的格式


在下载素材时一定要注意其格式，我们需要下载能够被编辑的，最适合做标志用的格式，例如AI、EPS。切记，JPG格式是不太合适的呦。

仔细查看各张图片，选择最符合心意的其中一两张素材，然后需要对素材进行组合、编辑。直接使用别人的图片会涉及侵权，不能用于商标注册。

那么，应该用什么软件来制作标志呢？CorelDRAW、Illustrator、Photoshop等软件都可以使用，还有简单的“logo制作专家”之类的软件也能制作标志。笔者推荐使用CorelDRAW和Illustrator，这两种软件是专门用于制作矢量图形的软件，功能强大并且制作的成品易于印刷。

于是，我们打开最适合做标志的Adobe Illustrator软件，然后新建一个空白文件，如图2-10所示。
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图2-10　新建一个空白文件

在Illustrator软件中打开素材文件，选择其中需要的部分放置到新建文件夹中，如图2-11所示。
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图2-11　在文件中导入素材

打开多个“咖啡”素材文件，在文件上单击鼠标右键，取消文件的编组，将其拆分为多个“零件”，然后根据需要进行排列组合。

单击鼠标左键选择组合好的图形，然后拖动鼠标将其拉伸变形，如图2-12所示。
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图2-12　组合“咖啡”素材

用钢笔工具减少猫尾巴上的锚点，取消猫尾巴的多余部分，然后用白箭头选择工具挪动锚点，让猫尾与左侧的“咖啡杯”造型贴近以便两者“合体”，如图2-13所示。
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图2-13　调整“猫”素材

让猫尾与左侧的“咖啡杯”造型进行“融合”，然后使用颜色调色盘调整猫和咖啡杯的颜色，使之成为一个整体，如图2-14所示。
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图2-14　融合不同素材

使用文字工具“T”在文件中输入标志的英文名称，并使用“文件”菜单对文字进行字体、大小等设置。

设计好字体后，选择合适的大小将其与图形进行合理的组合，即可完成标志的设计，如图2-15所示。
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图2-15　在标志上添加文字

进行到这一步，我们就基本完成了标志的设计工作，设计出的标志将用于名片、店招、公司品牌等多种地方。

为了使标志能被更广泛地应用，我们还需要将其做一定的变形处理，例如黑白与彩色、空心与实心等，如图2-16所示，这样才能使其适合各种场合。
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图2-16　标志的多种应用


2.3　选择合适的公司地址

钱有了，名字有了，标志也有了……注册公司所需的东西中还差什么呢？办公地点，这是必须有的。

按照大多数城市的规定，注册公司时使用的办公地址必须是写字楼或商铺，不能为居民住宅。那么，我们应当怎样选择办公地址呢？


2.3.1　办公地址的选择方法

在选址之前，我们首先需要问自己几个问题，如图2-17所示。
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图2-17　选址的首要问题

在对公司办公环境有了基本设想之后，我们就需要一步一步正式选址，其方法如图2-18所示。
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图2-18　选择办公地址


2.3.2　租赁房屋的注意事项

通常情况下如果我们选择租赁房屋开公司，在租房时有些细节需引起注意，其内容如下：

●　租赁房屋需要验明房屋的产权证，房主本人身份证，确认是否有权租赁房屋。产权证的产权人与身份证应相同，不能提供产权原件的房主不能相信。

●　如果房主要求支付定金，也需要查看以上证件，定金一般不超过月租金的20%，如果房主要求一年一付房租或者要求付大笔的订金,需特别注意是否存在骗局。

●　向居委会（或邻居）了解房东情况。查看描述是否与房主所说相同。房屋邻居都是什么公司，是否会影响以后的工作。

●　到房地产交易中心进行调查，确认房屋是否已经存有租赁登记信息，若已经存有租赁登记信息，将会影响新承租人办理营业执照。

●　商铺租赁时需确定免租装修期，当承租人在交房后需要对房屋进行装修而不能办公、营业时，出租人同意不收取承租人装修期间的租金。在合同中需明确约定免租装修期起止时间，免除支付的具体费用。

●　明确房屋的相关配套费用（水、电、煤气、物业、采暖、有线电视、宽带、电话）等由谁承担并确认现有缴费情况。

●　在房屋押金的问题上需在合同内约定，如什么情况下返还，什么情况下不返还。

●　在房屋租赁合同内约定，如房屋出现漏水、室内用品损坏等问题由谁负责。

●　房屋的租金约定，如付款的时间、租赁的时间、租赁的期限等。


2.4　制定公司的章程

在拥有了办公场所之后，我们就需要制定公司的章程，这是注册公司时必须提交的一份重要文件。


2.4.1　公司章程包含的内容

在制定章程之前，首先需要知道公司章程是公司依法制定的，规定公司名称、经营范围、经营管理制度等重大事项的基本文件，也包括规定公司组织及活动基本规则的文件。

章程中有部分条款是《公司法》规定必须包含的，有限责任公司章程应当载明的事项如下：

●　公司名称和住所。

●　公司经营范围。

●　公司注册资本。

●　股东的姓名或者名称。

●　股东的出资方式、出资额和出资时间。

●　公司的机构及其产生办法、职权、议事规则。

●　公司法定代表人。

●　股东会会议认为需要规定的其他事项。

股份有限公司章程应当载明下列事项：

●　公司名称和住所。

●　公司经营范围，公司设立方式。

●　公司股份总数、每股金额和注册资本。

●　发起人的姓名或者名称、认购的股份数、出资方式和出资时间。

●　董事会的组成、职权和议事规则。

●　公司法定代表人。

●　监事会的组成、职权和议事规则。

●　公司利润分配办法。

●　公司的解散事由与清算办法。

●　公司的通知和公告办法。

●　股东大会会议认为需要规定的其他事项。

在章程的最后，股东都应当签名、盖章。


2.4.2　公司章程通用模板

公司章程模板可以在网络中进行下载，也可以在工商局的网站上下载，然后根据自身情况进行填写。

为了让大家对公司章程有个直观的了解，下面提供公司章程模板的部分内容做展示，其内容如图2-19所示。
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图2-19　公司章程模板


2.5　注册公司花费实例

下面我们以在一线城市注册公司、在二线城市注册超小公司以及开一间小花店3个不同的例子进行介绍（花销情况均以勤俭节约为首要方针）。大致计算一下开个小公司前期需要多少钱。


2.5.1　广告设计公司

假设我们要注册一个50万元注册资本的广告设计公司，公司人数为6人，其中两位老板兼职员工暂时不领取工资，雇员4人，包括客服、业务、文员兼职会计以及设计师，我们需准备的费用如图2-20所示。
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图2-20　设计公司所需费用

除此之外，还得印名片、招聘员工、进行广告推广、购买设计素材等，这些都得花钱，预计至少5000～10000元。

可见，在一线城市开一家设计公司，如果暂时没有业务的话，除去注册资金外，至少需要准备15万元的运转资金。


2.5.2　咖啡机租赁公司

假设我们要开一个3万元注册资本的咖啡机租赁公司，公司人数为3人，一个老板、两名业务员。

公司业务内容是向在高档写字楼办公的企业租赁豪华咖啡机并出售咖啡、奶精等周边产品，我们需准备的费用如图2-21所示。
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图2-21　咖啡机租赁公司所需费用

综合上所述，在二线城市开一家咖啡机租赁公司，准备10万的运转资金即可。

除此之外，我们还有“空手套白狼”的运转公司方式，即先拉业务再成立公司，双管齐下，用业务收入养活企业。这样一来，为公司正常运转所准备的启动资金可以直接减半。


2.5.3　开一间小花店

开花店是一个很容易入手的行当，租赁一个不足十平方米的小门面就可以开始运营了。假设这花店有老板一人，懂得插花的雇员一人，我们需准备的费用如图2-22所示。
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图2-22　开花店的前期费用


第3课　办理公司注册，跟我学

在做好了开办公司的一系列筹备工作之后，接下来则需要到相关部门办理公司审核、登记手续。这是一个较烦琐的过程，并且需遵循一定的流程进行操作，本章将逐步详细介绍办理公司的步骤，以及办理过程中的注意事项。

注册公司的条件和流程

公司名称申请方法

为公司进行验资

办理公司的核心步骤

解决你的税务问题

开公司的审核技巧

商标注册的方法

代办注册的方法

变更登记的流程与方法

注册公司时的各种问题






3.1　注册公司的条件和流程

为了避免在注册公司的过程中发生人到了材料没带齐的情况；为了避免处处碰壁或大热天的跑错办理场所，我们有必要在正式去办理企业注册手续之前，了解一下注册的条件与流程。


3.1.1　注册公司的基本要求

公司，当然不是随便什么人、随便什么条件都能注册的，或许在不同的城市注册有少许细节上的差异，但都必须满足一些基本条件，其内容如图3-1所示。
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图3-1　注册公司的基本要求

那么，是否达到了以上基本要求就可以开公司了呢？其实，还有一部分特殊人群不符合注册公司的条件，其范围如下：

●　国有企业高层、公务员、党政机关领导干部及其配偶、子女不能投资设立公司。

●　被吊销营业执照在3年以内的、破产清算3年以内的人员。

●　服刑人员执行期未满3年（经济犯罪未满5年）的。

●　无民事行为能力的人、被剥夺政治权力的人。


独资公司简介


2006年1月起新的公司法规定，允许一个股东注册有限责任公司，这种特殊的有限责任公司又称“一人有限公司”，只是公司名称中不会有“一人”字样，执照上会注明“自然人独资”。

法律禁止一个自然人设立多个一人公司；禁止一人公司作为唯一股东再设立一人公司，并且应当在每一会计年度终了时编制财务会计报告，并经会计师事务所审计。


3.1.2　注册公司需准备的材料

我们都知道注册公司肯定是需要准备身份证、户口本之类的个人资料，那除此之外还需要准备哪些材料呢？其内容如图3-2所示。
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图3-2　注册公司需准备的材料


3.1.3　注册公司基本流程

初步了解注册流程，这样才能做到心中有数，避免在正式办理手续时手忙脚乱，注册公司的基本流程如图3-3所示。
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图3-3　注册的流程

在了解了注册的流程之后，下面择其要点进行详细介绍。


3.2　公司名称申请方法

注册公司，首先需要做的就是申请一个公司名称，在前一章中我们已经介绍了公司取名的禁忌与窍门，本节则专门讲解申请名称的具体步骤以及各种注意事项。


3.2.1　申请公司名称的步骤

在明确了注册类型、注册资金、出资人数、各自出资比例并准备好了全体股东身份证之后，即可申请企业名称，如图3-4所示。
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图3-4　申请名称的步骤


审核名称


在某些城市，需要在工商局的内部网站检索自己备选的公司名称是否有重名，检索一个名字约10元。

在北京等大城市，可用股东之一的身份证号申请工商局网上账户，然后在网络中填写审核申请书并进行审核。名称核准通过后下载《通知书》和《名称预先核准申请书》，打印后填写经办人身份证信息并签名，即可在各区工商局大厅领取名称核准通知书。


3.2.2　申请名称的注意事项

在申请名称时，需要注意一些小细节，如图3-5所示。
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图3-5　申请名称的注意事项

在领取《企业名称预告核准通知书》的同时可顺便在工商局窗口领取公司注册用的表格，以及公司章程范本，通常在工商局的大厅展架上会提供一些注册指南的相关资料，可取来研究。

此外，各地方政府通常都会对大学生、失业人员、下岗工人等特殊群体提供一些优惠政策，可根据自身情况询问工作人员是否有办理执照的手续免费政策或其他优惠。


3.3　为公司进行验资

按《公司法》的规定，企业投资者需按照各自的出资比例，提供相关注册资金的证明，通过审计部门进行审计并出具“验资报告”。这是公司注册中不可缺少的一个环节。


3.3.1　验资的具体步骤

验资这一步骤需要会计师事务所和银行两个单位辅助完成，其具体步骤如图3-6所示。
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图3-6　验资的步骤


3.3.2　验资的注意事项

在注册公司时，出资的方式有两种，第一种是以货币形式（也就是人民币）出资，第二种是以实物（如汽车）、房产、知识产权等方式出资。

前者只需在银行进行办理，后者则需要到会计师事务所、国家专利部门等进行其价值的鉴定，然后才能以其实际价值出资。两种方式都需要注意一些细节。


1.货币资金出资


根据公司名称核准通知书及公司章程规定的投资比例及投资金额，分别将投资款缴存公司临时账户，缴存投资款可采用银行转账或直接缴存现金两种方式。

需注意的是，股东在缴存投资款时，在银行进账单或现金缴款单相应栏填写“XX（股东名称）投资款”，如图3-7所示为农行现金缴款单模板，可在“款项来源”栏中填写相应说明。
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图3-7　农行现金缴款单模板

出资人必须为公司章程中所规定的投资人，并在银行询证函上盖上所有股东的私章。


2.实物资产出资


股东如以实物资产（固定资产、存货等）或无形资产（专利、专有技术）出资，则该部分实物资产或无形资产需经过持有资产评估资格的会计师事务所或资产评估公司评估。

这类资产需满足一定条件才能作为注册公司的资金使用，其内容如图3-8所示。
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图3-8　实物与无形资产的条件

关于无形资产的范围有这么一个例子，某人以其管理操作技能作价五十万入股占股份的30%，但公司成立后却没能顺利经营，清偿完公司债务后还剩一百万现金，此人却不具备分配的权利，这是为什么呢？

公司法规定可折价成为股东向公司的出资或入股的专有技术主要包括工业专有技术（如生产、装配的秘密及其他技术和经验）、商业专有技术（如原材料价格、竞争公司的情报等）、管理专有技术（指组织生产的秘密）等。

但本案例中，此人掌握的只是管理操作生产线的公开一般性技术，不具备专有技术的非专利性、秘密性、实用性的特点。这种出资方式其实并不符合《公司法》的法律规定，也就是说，并非任意一个同行业管理（操作）人员都能以“参与过管理经营”为无形资产出资条件。


3.3.3　验资材料一览

注册公司的基本情况、验资类型、委托目的、审验范围等不同，验资需提供的资料也有差别。大致上包括如下资料：

●　被审验单位的设立申请报告及审批机关的批准文件。

●　被审验单位出资者签署的与出资有关的协议、合同和企业章程。

●　出资者的企业法人营业执照或自然人身份证明。

●　被审验单位法定代表人的任职文件和身份证明；全体出资者指定代表或委托代理人的证明和委托文件、代表或代理人的身份证明。

●　经企业登记机关核准的《企业名称预先核准通知书》。

●　被审验单位住所和经营场所使用证明。

●　银行出具的收款凭证、对账单（或具有同等证明效力的文件）及银行询证函回函。

●　实物移交与验收证明、作价依据、权属证明和实物存放地点的证明。

●　专利证书、专利登记簿、商标注册证、土地使用权证、房地产证、土地红线图及有关允许出资的批准文件。

●　政府有关部门对高新技术成果的审查认定文件。

●　与无形资产有关的转让合同、交接证明及作价依据。

●　实物资产、无形资产等评估报告及出资方对资产价值的确认文件。

●　出资者对其出资资产的权属及未设定担保等事项的书面声明。

●　拟设立企业及其出资者签署的在规定期限内办妥有关财产权转移手续的承诺函。

●　拟设立企业关于依法建立会计账簿等事项的书面声明。

●　货币出资清单、实物出资清单、无形资产出资清单、与净资产出资相关的资产和负债清单、注册资本实收情况明细表。


3.4　办理公司的核心步骤

前面所述内容相当于是注册公司的前期步骤，在做好一切铺垫后，就需要进入办理公司的核心环节，下面将依次进行介绍。


3.4.1　工商登记、取照

完成验资手续后，需要回到工商行政管理局办理登记并领取工商企业营业执照，其过程如图3-9所示。
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图3-9　工商登记、取照


3.4.2　用营业执照刻公章

获取营业执照之后就需要到公安局的办事处，用执照正本和法人代表身份证原件进行登记，然后去公安局指定刻章公司去刻公章、财务章、法人章，3个工作日后即可取件，刻章的费用大约在400元左右。


财务章、公章的使用方法


通常财务章和法人章是一起用的，比如公司在银行开立账户时会预留法人章和财务章的印鉴，将来进行办理如支票、取现金、电汇等业务时会用来折叠核对。

公章一般对外是有法律效力，比如开具公司的合同、证明等文件时将使用公章。


3.4.3　办理企业组织机构代码证

组织机构代码是国内依法注册、登记的机，企、事业单位，社会团体和民办非企业单位拥有的在全国范围内唯一的、始终不变的代码标识。这个代码证看似不起眼却非常重要，因为没有它就没法以企业的名义到银行去申请账户。

组织机构代码证需要凭营业执照到技术监督局进行办理，费用大约为148元，一般情况下是当时就能领取组织机构代码证。

办理代码证所需的资料为：营业执照副本原件和复印件，法人和经办人身份证原件和复印件、公章。

组织机构代码证将会影响车辆落户、货物过海关等一系列与企业生产经营密切相关的项目，因此，一定不能遗忘办理或丢失该证件。并且，组织机构代码证是需要年检的，办理年检手续时需准备已经年检过的营业执照原件和复印件、法定代表人和经办人身份证原件及复印件、组织机构代码证正副本以及公章。


3.4.4　办理税务登记证

领取执照后的30日内，我们需要到税务局申请领取税务登记证，通常得办理国税和地税两种，一般是免费的。

办理税务登记证首先要到税务部门领取《税务登记表》，还需要准备：营业执照副本原件和复印件，组织机构代码副本原件和复印件，法人身份证原件和复印件，租房协议和产权证复印件，章程，验资报告，开户许可证原件和复印件，验资报告复印件，公章，法人章等。


3.4.5　开立基本户账号

基本户是适用于企业法人的，办理转账结算和现金收付的主办账户，经营活动的日常资金收付以及工资、奖金和现金的支取均可通过该账户办理。

一个企业只能有一个基本户，在基本户所在银行之外的其他银行开户，只能开立一般户。基本户与一般户的重要区别在于基本户可以支取现金，一般户只能存现不能取现，并且只能在开立了基本户之后才能开立一般户账号。

开基本户需要带上营业执照正本原件、身份证、组织机构代码证、公司财务章、法人章等材料，到验资银行进行办理，根据银行工作人员的提示进行填表申请即可。


3.4.6　注销验资户

在公司的验资过程中，股东注入的验资款都一直在验资账户里面，不能动用，要在基本账户办下来之后，我们才能去银行注销验资户，银行会自动把验资户里面的验资款打到公司的基本账户上，然后我们才能动用这笔钱用来操办公司的各项花销。

注销验资户需要带上营业执照正副本原件，全体股东身份证原件，组织机构代码证原件，税务登记证原件，公章，财务章，法人章，验资户的印鉴片等（以上原件都需要复印，银行收复印件验原件）。


3.5　解决你的税务问题

在领取了营业执照之后并非大功告成，按照规定，我们还需要在注册后一个月内进行税务登记，于是，这就涉及另一个需要我们了解的领域——解决税务问题。


3.5.1　办理税务报到

在以上的全套资料都办齐之后，就应该到税务部门报到了。每个企业都有一个自己专属的税务专管员。在向专管员报到并提交材料时，需提供财会人员的会计资格证和身份证，并且提供公司的营业执照、组织机构代码证、税务登记证、开户许可证、章程、股东身份证、公章、财务章、法人章、验资报告、租房协议、产权证复印件、房东身份证复印件等。

此外，在一个公司中必须有出纳和会计至少两位财务人员，出纳和会计不能由同一人兼任。


聘请兼职会计


刚开办的小公司没多少业务量，可以到专门的财会代理公司以每月500元以内的工资聘请一个兼职会计，让对方帮忙办理税务登记手续以及做之后的公司账目。


3.5.2　申请领购发票

在公司开始营业之前，我们还需要申请领购发票，销售类的公司需到国税申请发票，服务性质的公司则应当到地税申领发票。

之后就需要根据收入每个月按时向税务申报缴纳上一个月的税款，就算暂时没有任何业务也要去税务部门进行零申报。

在税务局领用发票时，相关部门会要求公司到专门的刻章处刻制发票专用章，此章上有纳税识别号仅限于开发票使用，可以查询这张发票的真伪和开具单位的信息。


3.6　开公司的行业审核

根据《中华人民共和国公司法》、《中华人民共和国公司登记管理条例》，有的公司从事的是需前置审批的行业，那么，在领取核名通知书后到进行工商登记核心步骤之前首先需要完成审批手续。


3.6.1　不需要前置审批的行业

不需经过前置审批的行业根据城市的不同具体项目稍有差别，下面只列举一些常见项目，如图3-10所示，具体情况需到本地工商局进行咨询。
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图3-10　不需审批的行业


3.6.2　不同行业去哪里审批

从事不同的行业有不同的审批部门，下面就介绍一些常规行业对应的审批部门。

●　工商局：
 企业登记代理、经济信息、房产信息咨询、商标印刷（工商局商标处）、广告经营（工商局广告处）、小轿车经营（市工商局市场处）。

●　公安局：
 特种行业（旅馆、印刷、废旧金属收购、文化娱乐、浴室）、计算机网络服务。

●　劳动局：
 锅炉制造、压力容器制造、电梯安装、职业介绍所。

●　卫生局：
 药品生产、经营。

●　医药管理局：
 医疗器械销售。

●　区防疫站：
 从事食品（含饲料添加剂）的生产、销售。

●　烟草专卖局：
 烟草专卖品的生产、经营。

●　化工厅：
 化学危险品（含石油）生产经营。

●　交通局：
 公路水路运输、客运。

●　文物局：
 文物经营。

●　广播电视局：
 图书报刊和录音、录像制品的出版、发行销售。

●　人民银行：
 金银收购、金银制品加工、经营及废料中回收的金银

●　财政局、审计局：
 会计、审计事务所。

●　计经委：
 成品油批发、加油站。

●　建委：
 房地产经营，建筑施工企业资质。

●　房产局：
 物业管理公司。

●　汽车维修行业管理处：
 汽车维修。


3.6.3　农业项目审批实例

下面我们以一个需要占地建设的大型农业项目为实例，详细介绍审批的流程以及审批过程中需准备的材料。


1.审批流程


假设我们要建一个庄园式农场进行环保植物种植，该项目需要进行的审批流程，如图3-11所示。
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图3-11　农业项目审批流程


2.审批需提交的材料


在审批过程中，需要向不同的审核单位提交各种材料，其细目如图3-12所示。

[image: img47]


图3-12　审批需要提交的材料


建筑规划许可


除了上述内容之外，通常我们还需要办理建筑规划许可证，提交材料包括建设工程规划许可证申请表（加盖申请人印章）；设计条件或规划方案审批意见；土地使用权属证件及附图；总平面设计图纸（加盖设计单位出图章）；建筑施工图（加盖设计单位出图章）；建筑工程预算书等材料。


3.7　商标注册的方法

商标是生产经营者在其生产、制造、加工、拣选或者经销的商品或者服务上采用的，区别商品或者服务来源的，由文字、图形或者其组合构成的，具有显著特征的标志。

在公司注册成功后，我们还需要进行商标的注册，这样才能在销售产品、理念等过程中被客户轻松识别并记忆。


3.7.1　商标注册的流程

商标注册程序分为必经程序和特别程序两类。必经程序是申请商标注册必须要经过的注册程序，包括的范围如图3-13所示。
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图3-13　商标注册流程

特别程序是商标注册过程中发生矛盾、冲突或其他原因而采用的补救程序，并不是必经的程序，包括：商标驳回复审、商标异议复审、商标争议3个程序。


3.7.2　商标注册的条件

商标注册申请人必须是依法成立的企业单位、事业单位、社会团体、个体工商业者、个人合伙。符合条件的人或者企业应当向国家工商行政管理局商标局提出商标注册申请。

要想通过商标注册申请的审查，也需满足一些条件。

商标注册主管机关会对商标注册申请是否合乎《商标法》的规定进行检查、资料检索、分析对比、调查研究并决定给予初步审定或驳回申请。商标审查分为两步：第一步为形式审查；第二步为实质审查。

其中，形式审查的内容包括：

●　申请人资格审查。

●　申请人地址是否正确、准确。

●　申请人名义、章戳是否与营业执照一致。

●　申请人要求核定的商品或者服务是否填写得具体、规范，分类是否准确，是否符合其经营范围。

●　通过代理的代理人委托书是否合乎要求。

●　商标及商标图样的质量、规格、数量是否合乎要求。

●　应附的证件、说明是否完备。

●　商标注册申请规费是否缴纳。

●　书写要求是否合格。


实质审查


实质审查是对商标是否具备注册条件的审查。实质审查分两个方面：禁用条款的审查；新颖特征的审查。


3.7.3　注册需提供的材料

要进行商标注册需向商标局提供《商标注册申请书》和有关文件等必须的材料，其范围如图3-14所示。
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图3-14　注册商标所需的文件


3.7.4　申请书填写方法

填写商标注册申请书时，须将申请人的证件名称、证件号码、发证机关填写清楚或提供有效证件的复印件。

具体要求如下：

●　一个商标一份申请。不能在一份申请书上填写两个或多个商标名称，填写的商标要与申请书背面贴的商标图样一致。

●　申请人将商标图样贴在申请书“商标”框内，贴上的方向即为指定方向，然后指明商品的类别。

●　除办理国际注册外，一份申请书上只能填写同一类的商品或者服务，对于难以确定类别的商品或者服务，应附加说明。

●　填写的商品名称，必须是商品的通用名称，多种称谓的商品应按《商标注册用商品和服务国际分类》中的称谓。

●　新商品应附加说明。

●　填写申请人名义，必须与营业执照和印章上的名义一致。

●　填写的地址，必须是申请人实际的详细地址。应写明省（自治区、直辖市）、市（县、区）、乡（镇）、村名或街道门牌号。


特殊行业商标申请


特殊行业必须附送主管部门的有效证明，如申请人用药品商标注册，应当附送卫生行政部门发给的证明文件。


3.8　代办注册的方法

如果觉得自己一次次地跑工商局、银行、会计事务所太麻烦，也可以选择找专业的代理注册公司代办公司注册手续，只需花上一笔钱，就能享受一站式贴心服务。


3.8.1　代办的优点与缺陷

找公司代办注册手续有很明显的优势，如图3-15所示。
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图3-15　找人代办公司的好处

代办的缺陷最关键的有两条，首先是肯定得花钱，比自己去注册至少得多出一两千的资金，根据注册公司的规模这笔钱还可能更多，费用全国不等。其次，若遇到骗子公司，很可能花了大价钱却没办成事，也可能拖拖拉拉的一直办不下来，反而耽误时间。


3.8.2　选择合适的代办机构

在选择代办机构时，有一些注意事项需关注。我们必须选择专业、诚信的注册代理，可找朋友推荐或搜索网络中有口皆碑的公司，在开始正式的商谈前还需考察公司的实力。

比如，公司地址位于郊区，办公室里冷冷清清，这种代理就没必要去尝试着赌运气。

应当尽可能地去寻找具有备案代理资格的注册机构，比如工商局和财政局许可的企业，或者会计师事务所名下的代办公司也不错。
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3.9　变更登记的流程与方法

公司变更登记是指公司改变名称、住所、法定代表人、经营范围、企业类型、注册资本、营业期限、有限责任公司股东或者股份有限公司发起人的登记。进行变更登记必须按照正规流程，遵循一定的方法。


3.9.1　办理变更登记的步骤

需要变更登记时应当向原公司机关递交变更登记申请。未经核准变更登记，公司不得擅自变更登记事项，否则将负法律责任。变更登记的步骤如图3-16所示。
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图3-16　变更登记的步骤


3.9.2　变更登记需要的文件

变更登记时需提交相应的文件，其内容如图3-17所示。
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图3-17　变更登记所需的文件


3.10　注册公司时的各种问题

在进行公司注册登记的过程中，可能会遇到各种各样的问题，让人一头雾水摸不着门路，下面我们就提供一些常见问题，供大家查询。

●　提问：
 做个体工商或者是办理一个一人公司，哪个更好？


回答：
 个体工商户与一人公司相比各有优劣。一人公司的注册资本要求高但经营范围更广，而且融资相对比较方便；个体工商户税少、限制少。两者没有绝对的优劣之分，可根据自己的具体情况进行选择。

●　提问：
 个体工商户可以在国家法律和政策允许的范围内，从事哪些行业？


回答：
 个体工商户可以在国家法律和政策允许的范围内，经营工业、手工业、建筑业、交通运输业、商业、饮食业、服务业、修理业及其他行业。

依据国家有关规定，个人或者家庭还可以经营营利性的文化教育、体育娱乐、信息传播、科技交流、咨询服务以及各种技术培训等项业务。

●　提问：
 法律规定的工业、手工业、建筑业、交通运输业、商业、饮食业、服务业、修理业及其他行业指什么？


回答：
 工业、手工业是指从事自然资源开采和商品的生产、制造、加工、矿产开采以及生产设备、工具修理等；交通运输业是指从事公路、水上客货运输、装卸搬运等；商业是指从事商品收购、销售、贩运、储存等。

饮食业是指从事饭馆、菜馆、饭铺、冷饮馆、酒馆、茶馆、切面铺等；服务业是指从事理发、照相、浴池、洗染、旅店、刻字、体育娱乐、信息传播、科技交流、咨询服务等；修理业是指从事钟表、自行车、缝纫机、收音机、电视机、黑白铁及其他杂品修理等；其他行业是指国家法律和政策允许个体工商户经营的其他行业。
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●　提问：
 个人注册公司和普通的公司有何区别？


回答：
 注册资本不同，一人公司的最低注册资本是10万元，其他有限公司是3万元。另外，一人公司的资产和个人资产不能混同。

●　提问：
 以前有两人合办公司，现在想改为一人，请问现在在实行新公司法的情况下怎么办理？


回答：
 这是股东变更的问题，应当由转让人和受让人签订股权转让协议，而且，其他股东应当同意转让。股东会决议的方式可以来体现股东是否同意转让并提供最新章程。

●　提问：
 可不可以用劳务作价参股出资，已抵押给银行的房产，能否作为股东出资？


回答：
 根据公司登记管理条例，劳务不能用于出资，抵押的房产也不能作为出资财产。

●　提问：
 公司变更注册资本，如何办理变更登记？


回答：
 《公司法》规定，公司变更注册资本的，应当提交具有法定资格的验资机构出具的验资证明。公司增加注册资本的，应当自股款缴足之日起30天内申请变更登记。股份有限公司增加注册资本的，应当提交国务院授权部门或者省、自治区、直辖市人民政府的批准文件；以募集方式增加注册资本的，还应当提交国务院证券管理部门的批准文件。公司减少注册资本的，应当自减少注册资本决议或者决定作出之日起45天后申请变更登记，并应当提交公司在报纸上登载公司减少注册资本公告的有关证明和公司债务清偿或者债务担保情况的说明。

●　提问：
 公司变更经营范围的如何办理变更登记？


回答：
 公司变更经营范围的，应当自变更决议或者决定作出之日起30天内申请变更登记；变更经营范围涉及法律、行政法规规定必须报经审批项目的，应当自国家有关部门批准之日起30天内申请变更登记。

●　提问：
 公司设立和变更登记收费标准是如何确定的？


回答：
 公司设立登记，注册资本在1000万元以下的，设立登记费按注册资本总额的0.8‰缴纳；注册资本1000万元至1亿元的，超过1000万元的部分按0.4‰缴纳；注册资本超过1亿元的，超过部分不再缴纳。变更登记事项的，变更登记费为100元。
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●　提问：
 企业法人登记与营业登记有何区别？


回答：
 企业法人登记与营业登记主要区别在于：（一）登记的对象不同，企业法人登记是对具备企业法人条件的企业进行登记；营业登记是对不具备企业法人条件的经营单位进行登记。（二）登记的目的和产生的后果不同，企业法人登记是确立企业在民事活动中的主体资格并同时获得经营权；营业登记只确认其合法经营权。（三）登记所要求的条件和内容不同。

●　提问：
 “倒卖国家禁止或者限制自由买卖的物资、物品”的行为包括哪些？


回答：
 “倒卖国家禁止或者限制自由买卖的物资、物品”的行为包括：（一）倒卖国家指令性计划分配物资的。（二）倒卖走私物品、特许减免税进口物品的。（三）倒卖爆破器材、麻醉药品、毒性药品、精神药品或者放射性药品的。（四）倒卖国家规定的专营或者专卖物资、物品的。（五）非经营单位和个人倒卖重要生产资料或者紧俏耐用消费品的。（六）经营单位就地转手倒卖重要生产资料或者紧俏耐用消费品的。
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●　提问：
 化肥是否属于限制自由买卖的物资、物品？


回答：
 国家工商行政管理局《关于化肥经营有关问题的通知》规定，农资市场管理仍应继续贯彻国发[1996]19号文件中有关“化肥流通继续以农资公司为主渠道，县级及县级以下农业植保站、土肥站、农技推广（中心）站和化肥生产企业为辅助渠道，其他任何单位和个人一律不得经营化肥”的精神，不得自行调整或突破。由此可见，化肥属于国家规定的专营物资，限制自由买卖。

●　提问：
 经营者提供的商品和服务，在保障人身、财产安全方面应符合什么样的要求？


回答：
 第一，商品和服务有国家标准、行为标准的，必须符合该标准。如对食品、药品、家用电器等，国家一般是有强制性要求的。第二，商品和服务没有国家标准、行业标准的，必须符合社会普遍公认的安全、卫生要求，消费者有权要求经营者保证购买、使用该商品或接受该服务项目时，不具有危害人身、财产安全的因素存在。

●　提问：
 什么是商标注册申请？


回答：
 商标注册申请是根据当事人自愿注册原则，根据《商标法》及其《实施细则》的有关规定，凡需要在自己生产、制造、加工、拣选或者经销商品上或者提供的服务项目上取得商标专用权的企业、事业单位、社会团体、个体工商业者、个人合伙以及符合《商标法》第九条规定的外国人或者外国企业，依照我国《商标法》及其《实施细则》的规定，向商标局提出《商标注册申请书》和有关文件，并缴纳一定规费，这一程序叫做商标注册申请。商标注册申请，是获准商标注册、取得商标专用权的前提。


商标注册能是外国人吗


商标注册申请人必须是依法成立的企业、事业单位、社会团体、个体工商业者、个人合伙，或者是与中国签订协议或者与中国共同参加国际条约或者按对等原则办理的国家的外国人或者外国企业。符合上述条件的人或者企业，需要取得商标专用权的，应当向国家工商行政管理局商标局提出商标注册申请。

●　提问：
 商标注册申请日是如何确定的？


回答：
 （一）两个或者两个以上的申请人，在同一种商品或者类似商品上，以相同或者近似的商标申请注册的，初步审定并公告申请在先的商标；同一天申请的，初步审定并公告使用在先的商标，驳回其他人的申请，不予公告。商标注册的申请日则以商标局收到商标注册申请书件的日期为准。

（二）申请手续齐备并按照规定填写申请书件的，商标局编写申请号，发给《受理通知书》；申请手续不齐备或者未按照规定填写申请书件的，予以退回，申请日期不予保留。

（三）对于两个或者两个以上的申请人，在同一种商品或者类似商品上，以相同或者近似的商品申请注册的，初步审定并公告申请在先的商标；对于同一天申请注册的，各申请人应按照商标局的通知，在30天内交送第一次使用该商标的日期的证明。同日使用或者均未使用的，各申请人应当进行协商，协商一致的，应当在30天内将书面协议报送商标局；超过30天达不成协议的，在商标局主持下，由申请人抽签决定，或者由商标局裁定。

●　提问：
 什么是保护商标专用权？商标侵权行为有哪几种形式？


回答：
 保护商标专用权是指用法律手段制止、制裁一切侵犯注册商标的行为，以保护商标注册人对注册商标享有的权利。保护商标专用权，是我国商标法的核心。商标侵权行为归纳为以下几种：

（一）非法使用他人注册商标的。未经注册商标所有人的许可，在同一种商品或者类似商品上使用与其注册相同或者近似商标的。

（二）销售明知是假冒他人注册商标的商品的。

（三）伪造、擅自制造他人注册商标标识或者销售伪造、擅自制造的商标标识的。

（四）给他人的注册商标专用权造成其他损害的行为。比如销售明知或者应知侵犯他人注册商标专用权商品的；在同一种或者类似商品上，将与他人注册商标相同或者近似的文字、图形作为商品名称或者商品装潢使用，并足以造成误认的；故意为侵犯他人注册商标专用权行为提供仓储、运输、邮寄、隐匿等便利条件的。


商标侵权举例


比如说，别人有了“可口可乐”，做饮料的就不能弄个“司口司乐”；有了“大白兔”奶糖就不能上“大白免”奶糖；“康师傅方便面”变成“唐师傅方便面”也是不行的；还有“雪碧”变“碧雪”；“夏士莲”弄成“夏仕莲”；“脉动”饮料整成坑人的“脉劫”，这些都属于侵权。

●　提问：
 商标必须注册吗？使用未注册商标行不行？

答：我国商标法采用商标申请自愿的原则，对企业的商标是否申请注册，完全由企业根据需要自主决定。但是，未注册的商标也不能使用禁用标志，且不能标“注册商标”字样或注册标记。有违法行为的工商行政管理机关将禁止其广告宣传，责令限期改正，并可根据情节予以通报，处以非法经营额20%以下的罚款。

●　提问：
 开一家进出口贸易公司如何申请？都需要跟哪些部门打交道？注册资金有何要求？


回答：
 申请进出口贸易公司涉及的相关部门比较多，比如外经委、工商局等，对于注册资本并没有特别的要求。进出口公司和普通企业申请时有差别的地方大致如图3-18所示。
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图3-18　进出口公司申请

需注意的是，高新技术企业还得出具科技主管部门颁发的《高新技术企业证书》。

经批准取得自营进出口权的私营生产企业或科研院所，凭批准文件到海关、出入境检验、外汇、工商、税务等部门办理有关手续，向省、自治区、直辖市及计划单列市外经贸主管部门申领《进出口企业资格证书》后开展自营进出口业务。

取得自营进出口权的私营生产企业或科研院所分立、合并、变更自营进出口商品目录，须报外经贸部批准；变更企业名称须经工商行政管理机关办理名称预先核准，报外经贸部办理相应批准手续；注销的须报外经贸部备案。


第4课　开公司必知人事要素

21世纪，最重要的是人才！

不论我们开公司想做哪一行，人才都是最重要的一个因素，没雇佣到合适的员工，干什么都成不了气候。本章重点讲解开公司必知的人事要素，帮助你好好地选拔人才。

制定公司员工手册

确定员工薪资水平

招聘合适的员工

对新员工进行培训

合理进行绩效考核

用福利留住人心

员工离职解决办法






4.1　制定公司员工手册

员工手册是宣传企业文化、向员工书面介绍公司规章制度的文件。它是辅助公司管理的一种有效工具，能为新员工快速提供行动指南，能指导职员进行规范化的工作。


4.1.1　撰写合理的员工手册

当新公司成立之后，根据企业规模、经营特点、行业特点、用工方式等要点撰写一份合理的员工手册，有利于让新员工快速了解公司、快速融入集体。通常，员工手册包含的内容如图4-1所示。
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图4-1　员工手册包含的内容

根据公司性质的不同，其员工手册中包含的内容各有差异，在编制员工手册时通常的注意事项如下：

●　员工手册不需要面面俱到，包含新入职员工工作中最需要了解、希望了解的内容即可，内容太多没人会仔细去看。

●　要根据公司自身的现有状况编写手册，不能生搬硬套胡乱使用别人的手册。

●　员工手册应语言简洁流畅、易懂易记，不能出现错字与病句。

●　员工手册语气不宜生硬，特别是奖惩版块不能使用威胁性词语。


精美的员工手册


在条件允许的情况下，可制作精美的彩印员工手册，力求给新员工留下美好的第一印象。


4.1.2　员工手册通用模板

我们可以在网上下载多份员工手册模板，然后综合参考对方的内容，根据自身情况修改之后进行使用。

例如，我们可以在百度文库中下载员工手册，在百度文库的搜索框中输入关键词“员工手册”，单击“搜索文档”按钮搜索出海量员工手册范本，如图4-2所示。
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图4-2　搜索员工手册模板

单击“员工手册范本”超链接，在新打开的页面中可看到系统提供了十份下载量很多且评价不错的员工手册范本，如图4-3所示。
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图4-3　查看员工手册模板

选择所需手册，单击其对话框的超链接打开该文件下载页面，拖动鼠标查看员工手册内容，然后在页面最下方单击“下载”按钮，即可下载文件在本地电脑中，如图4-4所示。
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图4-4　下载员工手册模板


4.2　确定员工薪资水平

员工手册中“工资与福利”这一个版块是大多数员工最关心的条款，也是公司管理层在营业之前最需要思考清楚的一个问题。确定员工薪资有时候甚至比找客户更重要。


4.2.1　确定薪资水平的要点

薪资的多少决定着是否能留住员工，是否能控制经营成本，是否能使公司高效、合理地运转。确定薪资的要点如图4-5所示。
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图4-5　确定薪资水平的要点


4.2.2　薪资制定的科学方法

低工资通常伴随着低效率、低绩效，但一味地给高薪又不利于公司持久、稳定地发展。因此，在计算薪资时必须合情合理。而在规划究竟给员工发多少钱之前，我们首先得知道薪资的常见计算形式。


1.计件薪资


计件薪资就是按工作量来确定薪水多寡的一种计薪方式。

根据业绩计算薪酬这种方法操作简单，还能激发员工的工作热情，提升效率，只是容易重数量、轻质量，适合于能充分控制质量的产品简单的行业。
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计件薪资分为固定薪资和浮动薪资两种，其差别如下。

●　固定薪资：
 所得工资=合格品生产数量×单件工资。

●　浮动薪资：
 规定一个工作量限额，根据限额有不同的单件工资。所得工资=合格品生产数量×单件工资A（限额之上）；所得工资=合格品生产数量×单件工资B（限额之下）。


2.计时薪资


计时薪资是按实际工作时间计算工资的计薪方式，工作时间包含正常工时和加班工时。这种计算方式工作质量能有保障，但不易激发员工的主动性，会出现出工不出力现象，适用于不易计件的脑力劳动。

计时薪资也分为两种情况，以正常情况下的标准工时为界限，其不同的计算方法如下。
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●　标准工时：
 所得工资=实际工时×小时工资（低于标准工时的按公司规定扣除相应薪水）。

●　超过标准工时：
 所得工资=实际工时×小时工资＋奖金系数×超时数×小时工资。


3.销售额薪资


根据销售额制定薪资水平其实就是销售收入提成工资制，它分为有底薪和无底薪两种情况。

●　有底薪：
 底薪＋销售收入提成。

●　无底薪：
 销售收入提成。

销售提成的方式需按照销售内容进行确定。


4.2.3　给予员工合理的激励

一个员工如果永远只拿固定工资，他会有种“钱途”无望的颓然感觉，这种负面感觉会投射到工作积极性上去，因此，我们在雇佣员工之前，就要设想好，怎样给予对方合理的激励。

激励员工的方法如图4-6所示。
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图4-6　激励员工的方法

以上内容，我们可以用一个简单的图示来分析，如图4-7所示，这4　个方向就是有关激励职员工作积极性的关键要素，也是考虑薪资水平、招揽员工时需注意的要点。
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图4-7　激励员工的4个方向


4.2.4　薪资总额包含的内容

为了挑选合格员工，激励员工的工作积极性，公司计算薪资时可将基本工资作为一个要素，此外还有别的部分综合构成薪资总额。

例如，某福利待遇较好的公司，其薪酬＝基本工资+岗位工资+绩效工资+工龄工资+等级工资+各种补助。其具体内容如图4-8所示。
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图4-8　工资的具体组成


资质工资


为了鼓励员工学习专业知识与技能的积极性，当员工取得国家认可的学历或职称时，还可以为其发放资质工资。例如中级会计师可比初级会计师每月多点零花钱。


4.2.5　设计合理的薪资结构

在了解了上述内容之后，就可以根据公司的运营类型等情况合理设计薪酬结构。常见的薪酬结构有4种，如图4-9所示。
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图4-9　了解薪资结构


1.绩效导向


以绩效为导向的薪资结构通常比较重眼前利益，忽略长期发展前景，团队合作性差但激励效果较好，这种结构的大致薪资安排如图4-10所示。
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图4-10　绩效导向薪资结构


2.能力导向


以能力为导向的薪资结构看中的是雇员的工作能力与潜能，能激励员工的学习劲头，但这种薪酬成本较高并且不利于员工积极发挥自身能力。

能力为导向的薪资结构常用于具有复杂技术的核心部门或人员，大致薪资比例安排如图4-11所示。
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图4-11　能力导向薪资结构


3.工作导向


以工作为导向的薪资结构是由职位、岗位内容决定的。

这种薪资结构责、权明确，易于激发员工的工作热情，但是不能体现出不同员工技术、能力不同的差别。大致薪资比例安排如图4-12所示。
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图4-12　工作导向薪资结构


4.组合薪资


组合薪酬是根据多方面因素进行设计的一种薪资定级的方式，通常是将工龄、技术、职务、绩效等因素进行综合考虑，每一项所占比例在20%至35%不等，不存在某一项占有大比重的情况。


4.2.6　根据生命周期定薪资

在公司发展的不同生命周期里，我们需要应用的薪资策略可以有一定的差异，其内容如下：

●　创业初期：
 雇员来来往往不够稳定，并且对公司也没有产生多少情感，这时的薪资设定应以公平为主，不需要设定特别的等级差。在可能的情况下采取“低底薪+高提成”的方式可激励大家一起拼搏，奋力开拓市场。

●　成长期：
 创立公司两、三年之后，应兼顾公平与效率，拉开新员工和成熟老员工的收入差距，建立相对正规的工资等级制度，并且运用“基本工资+提成+考核”的形式，激励新员工，“抽打”老油条。

●　成熟期：
 经营时间超过一定年限后，为了激励员工让公司业绩保持稳定的增长，应加重绩效考核的比例。

●　衰退期：
 以效率为主，激发员工热情以延缓公司衰退的生命周期，拉大收入差是不错的办法。


时刻准备变动薪水


公司的薪资结构不是一成不变的，企业经营者应该细心监控员工的工作情况，根据不同阶段的不同需求调整薪资策略，以便使公司顺利、红火地发展。


4.2.7　公司成本核算指标

在规划薪资水平范围时，我们需要根据一些数据进行科学的计算，其中最主要的就是公司的成本指标。

●　人工成本=工资总额+福利支出+其他人工费用＝工资总额+社会保险费用+福利费用+教育费用+劳动保护费用+住房费用+其他。

●　人均利润=公司利润总额÷公司员工总数。

●　劳动分配率=人工费用÷增加值（纯收入）。

●　人工费用率=人工成本÷公司费用总额×100%。

●　单位人工效率=单位人工成本产出（利润）率=公司产值（利润）总额÷人工成本。


4.3　招聘合适的员工

计算好招聘时该怎样向员工宣传公司福利、待遇之后，就该正式踏入招聘流程了。下面进行详细介绍。


4.3.1　选择招聘渠道

想要招聘员工，首先得选择合适的招聘渠道，究竟有哪些招聘渠道可供我们挑选，不同渠道的优劣势又是怎样的呢？如图4-13所示。
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图4-13　招聘的不同渠道

招聘亲戚熟人或由现有员工推荐也是一种招聘渠道，可以快速找到与现有人员素质技能相近的员工，但并不推荐这种方式，因为这样的招聘选择面比较窄，并且容易形成不好管理的小圈子。


校园招聘


校园招聘通常具有较强的计划性、专业性，通常大中型企业才会选择这种招聘方式。


4.3.2　了解招聘流程

招聘员工通常需要遵循一定的流程，如图4-14所示。
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图4-14　招聘的流程


4.3.3　面试并挑选员工

面试是招聘流程中最关键的一个环节，通常被分为测试和面谈两个大类别。测试方法有笔试、电脑上机测试、厨师上灶台测试等多种，需根据工作性质来决定。

面谈应聘人员的方法则具有一定的共通性，它通常被分为4个阶段，如图4-15所示。
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图4-15　面谈的方法

在面试职员时，我们首先需知道面试时考察要点是什么，其内容如下：

●　礼仪风度：
 穿着是否整齐、得体；性格是否稳重、大方；走路、敲门、坐姿是否符合礼节。

●　专业技能：
 专业学识是否符合工作要求，有无特殊技能，有无工作经验。

●　求职愿望：
 是否以企业发展为目标，兼顾个人利益，对薪资待遇的各项要求。

●　表达能力：
 语言是否得体、是否具有逻辑性，口齿清晰、语言简洁明了者最佳。

●　判断能力：
 理解问题的准确性、迅速性。是否有自己独到的见解，是否理智明理。

●　协调能力：
 考虑事情是是否能为对方着想，理解力、实践能力、社交能力是否符合要求。

●　责任意识：
 需要考察人品、自信心、纪律性以及意志力等。

在实际操作中我们究竟应该询问哪些问题，应该如何考察应聘人员的各项素质呢？可供参考的问题如下：

●　选择本公司的原因？最重视的条件是什么？

●　对薪资待遇的期望如何？

●　请谈谈你自己的简历，谈谈你的优缺点及兴趣爱好。

●　据你自我分析，最适合的工作是什么？

●　你希望在什么样的领导手下工作。

●　你交朋友最注重什么？

●　你参加过何种组织活动？对某问题有过何种研究？

●　你认为现在社会中一个人最重要的是什么性格？

●　你有何等特长，具备何种资历？

●　谈谈你从事这项工作的优势？

●　你有什么重要工作经验？

在面试过程中，我们可以将这些问题在如表4-1所示的“面试评分表”中进行量化评判，以便计算不同面试者的优劣。

表4-1　面试评分
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除了上表所述之外，我们还可以通过针对性的提问来考察不同面试者的优劣，如表4-2所示。

表4-2　面试考察
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在上述表格中，我们可将应聘人员的表现分为“优秀、良好、中等、尚可、低等”5个档次，用5至1分来表示，将所有得分的总和进行排序即可筛选出优秀员工。


提问的技巧


招聘技术型岗位在面试时需考察与专业知识相关的问题，甚至还可直接出道题目让应聘者回答。销售、公关类的岗位需考察应聘者的应变能力，例如，提问准备了10人的会议室但来了13个人开会将如何处理等。

面试的时间或许只有短短一小时，却能影响到公司今后的运转，我们需做好一定的心理准备，并关注一下面试要点，其内容如下：

●　别试图去找一个100%适合的员工，这是不可能完成的任务，纯属浪费时间。

●　描述工作性质和工作具体内容时不能对困难避重就轻，诓骗来的员

工干不长久。

●　请应聘者在简历中附上照片以便能将他们对号入座。

●　找出简历中最感兴趣的地方，在面试时对此进一步了解。

●　尽量问开放性的问题，让应聘者多说话，不仅仅用“是”或“不是”简单表述。
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●　将应聘者比较感兴趣的问题进行记录，将来在工作中可根据这些问题激励其积极性。

●　每隔一段时间就更新测试的内容与形式。

●　避免对任何一位应聘者做有偏见的判断。

●　在通知应聘者参加复试时，先询问对方是否愿意来参加。

●　确保薪资合理且具有竞争力。

●　需整体地对待面试测试结果，而不要单看某一项的得分（特殊技术人才除外）。

●　不问与工作无关的私人问题。

●　面试别人时自己不能紧张，当应聘者东拉西扯找不到重点时，需及时并合理地打断对方的讲述，我们需明确面试是对应聘者的考核，不是三姑六婆的闲谈。


4.3.4　签订聘用合同

选择了合适的员工之后就可以为其办理入职手续，这一手续包括了3个重要步骤。

●　首先由应聘者提交材料，包括原单位的离职证明原件、填写《员工个人情况表》、交登记照片、交身份证复印件、交学历证书复印件及其他相关证明材料的复印件等。

●　其次，我们需签订聘用合同，合同可以在劳动局购买或相关网站下载，按照期限分为4种，我们可根据需要进行选择，其内容如图4-16所示。聘用合同自双方签字或盖章后生效（公司需盖公章），一式两份，双方各执一份。
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图4-16　选择合适的合同


试用期


试用期是用人单位考察劳动者是否适合需求的制度。劳动法规定，劳动合同可以约定试用期，但最长不得超过六个月。转正之后，试用期是计算在员工正式工作年限之内的。

●　最后，填写员工登记表，留着备档之用。表格中的内容应包括姓名、年龄、学历、联系方式、工作经历、入职时间等多种内容，如表4-3所示。

表4-3　员工登记表
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4.4　对新员工进行培训

新员工入职之后，为了让其了解公司概况、规章制度、组织结构，使其快速掌握工作内容、适应工作环境，首先需要对新员工进行入职培训。


4.4.1　新员工培训内容

在制订培训计划之前，首先需要明确新员工入职培训的目的，其内容如图4-17所示。
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图4-17　员工入职培训的目的

为了达到以上目的，需要制订合理的培训流程，其内容如图4-18所示。

[image: img81]


图4-18　培训的流程

在入职培训时，公司领导和资深员工需针对性地向新员工介绍公司情况，其内容如图4-19所示。
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图4-19　入职培训内容


4.4.2　培训时的注意事项

入职培训时的操作手段决定着其培训效果是否能达到预期目标，在这一过程中应该引起注意的问题有以下几点：

●　不能信息超载，即不能为了图方便和省事在短时间内强行灌输过多信息。超过人的接受极限之后，学习效率会下降，甚至会给新职员带来无形的压力。

●　不需要提供不相关信息，即不需要在最开始的几天就提供大量与其工作任务无关的信息，有些内容可让员工自己在工作中慢慢了解、接受并熟悉。

●　避免只授课不讨论，不给新员工提问的机会这会阻碍对方融入公司的速度。

●　要根据具体情况安排培训时间，不能将几天的内容压缩到一日之内完成。

●　不能过分宣传公司，不能过分强调工作的重要性和无法按时、保质完成的严重后果。

结合以上内容，我们可总结出培训时的关键操作方法，其内容如图4-20所示。
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图4-20　入职培训操作要点


4.5　合理进行绩效考核


在前文中，我们反复提到了绩效考核这个词，这是现代职场中最常见的一种对职员工作状态的考核，是我们评价员工并为之付出薪水的依据。


4.5.1　什么是绩效考核

绩效考核是公司为实现生产经营目的，运用特定的标准对员工的工作过程及工作成绩和由此带来的效果做出的一种价值判断。

绩效考核的结果与绩效工资、季度及年终奖金相关，会用于评选先进个人、职务升降、薪资调整、岗位调整、辞退的重要依据。
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简单来讲，就是通过科学方法将员工的工作状况做出综合评价，将其分为不同的等级，根据等级的不同来决定其薪金或奖金的档次。通常情况下，我们可以将绩效等级分为6种情况，其内容如图4-21所示。
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图4-21　绩效等级划分

按照考评结果，可以根据计算出的考核分数分配比例，确定综合评定等级对应的个人考核系数，如表4-4所示，在计算工资或奖金时，用基本薪资乘以考核系数即可得到最终结果。

表4-4　考核系数表
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4.5.2　不同人员的绩效考核要点

通常情况下，绩效考核分为工作业绩、工作能力、工作态度、个人品行几大部分，不同部门和不同职位的员工，其考核的方法各不相同。

我们可以将公司不同岗位的职员大致分为3种考核模式，即一线职员、办公室职员、管理人员，下面分别讲解其考核要点。


1.一线职员绩效考核


业务员、服务员、收银员等直接与客户和商品接触的职员属于一线职员，其考评方法有汇总月销售成绩，顾客调查汇总，典型事件加减分，工作完成情况，工作目标达成等。其大致考评方法如图4-22所示。
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图4-22　一线职员考评方法

下面用常见的一线工作人员的考核要点来举例说明具体的考核方法，例如采购人员考核情况如下：

●　采购需具有良好的市场调控能力，在采购周期内，因工作失误造成生产计划更改的扣分。
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●　在职责范围内未按采购计划进行或因工作失误造成公司物资积压的；因采购信息传递不到位，使相关部门的工作陷入被动或造成损失的，按照损失的金额扣分。

●　领导交办的临时性工作完成情况要及时上报，对于完成情况不好或未完成又不及时上报的扣分。

而对一般的客服人员考核情况可以用如下方法：

●　接收订单需准确无误，如订单失误造成损失的扣分。

●　账存、报表等数据性较强的业务，要求准确及时，开具调拨单时数量、金额需准确，如数据不准或是不及时的扣分。

●　配合客户或业务代表的工作，态度应端正，如有客户或业务代表投诉其态度恶劣者视情节轻重扣分。

●　泄露公司政策、价格等机密并造成损失的扣分。
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2.办公室职员绩效考核


办公室职员包括文员、财务、企划、人力职员等，其考评方法有典型事件加减分，工作完成情况，工作目标达成，民主评议等。其大致考评方法如图4-23所示。
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图4-23　办公室职员考评方法

下面用常见的办公室人员的考核要点来举例说明具体的考核方法，例如财务人员考核方法如下：

●　遵循日清日结原则，因个人原因造成单据积压，不及时上账，未按本部门岗位职责规定时间完成本职工作的应扣分。

●　财务数据应做到精确无误，未能保证本职工作的精确性，对上报财务数据的精确性造成重大影响或造成损失的应扣分。

●　泄漏财务机密，造成不良影响或损失的，视其情节严重性扣分或作开除处理。
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●　因个人原因造成财务资料损坏、丢失，无法挽回的，视其情节严重性扣分。

●　如有仿造票据、涂改数据、挪用公款、徇私舞弊现象，一经发现视情节严重扣除当月全部考核奖金或开除。


3.管理人员绩效考核


管理员大致考评方法如图4-24所示。
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图4-24　管理人员考评方法


不需要参与考核的人员


处于试用期的新员工通常不参与绩效考核，刚刚调岗员工在进行绩效考核时也需要另行处理。


4.5.3　绩效考核的类型

通常绩效考核种类分为月度考核、季度考核和年度考核3种。不同岗位的员工适合的考核种类各有不同，其内容如图4-25所示。
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图4-25　绩效考核的种类

因为绩效得分关系到员工的薪资多少，这肯定是一个很敏感的数据，为了避免有员工看到绩效分数后踹老板的办公室门，我们在评定绩效的时候需要注意以下要点：

●　约定的绩效管理方法要提前公布，并与员工代表沟通确认，突如其来的考核办法会让人心生不满。

●　需要公开、公平、公正地进行打分，以避免员工不认可自己的得分，导致其对公司产生厌恶情绪。

●　要让员工明白绩效考核不是为了惩罚，其目的只是帮助员工有效规划自己的工作，不断提高绩效能力，提高工作效率。

●　尽量让所有数据都是能够有依据地被量化，要有明确的考核目标、指标，详尽真实的绩效数据，并严格按事前设定的绩效计划、奖惩方案落实考核结果。

●　绩效考核结束之后需要与员工做面对面地交谈，将他们的绩效表现以及对他们的绩效评价进沟通，给愤怒的员工一个合理的交代。

●　建立业绩档案，搜集、保留员工的绩效表现情况，积极的表现和消极的表现都应记录在案，特别重大的消极表现需请员工签字确认，在考核中即可有凭证、依据。

●　在绩效考核结束后，不能将考核表束之高阁，而应当查看员工的表现情况，找出哪些错误地方可以改正以提高效率，可根据情况修正公司的管理制度。


4.5.4　绩效考核各种模板

规划绩效考核的具体策略是一个较为复杂的工程，我们可以根据一些现有的表格套用到自己的公司中去，以下是一些常见的绩效考核模板。

表4-5　工人产品考核表
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表4-6　员工绩效评价表
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表4-7　360度绩效评价表
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表4-8　年度绩效评价表
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表4-9　业务员绩效评价表
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表4-10　管理人员绩效评价表

[image: img99]


表4-11　员工面谈反馈表
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4.6　用福利留住人心

福利与奖金，可以作为一种激励员工奋发努力的动力，通过为在本职工作中表现出色或做出了杰出贡献的员工提供各种“礼物惊喜”或现金鼓励，可促使他们更为公司着想，更努力工作。


4.6.1　福利的具体形式

福利通常是不以薪资形式体现的一种间接报酬，包括健康保险、带薪假期、生日礼物等形式。

为公司员工提供适当的福利，可以鼓励新员工、激励老员工、挽留优秀员工，帮助企业进行高速、高效的运转，福利的具体形式有多种，如图4-26所示。
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图4-26　福利的形式

公司福利不限于上述几种，有时候小小的东西也能温暖人心，如有的公司就每日提供水果、点心作下午茶，人均花费不高，却被员工津津乐道、四处宣传，连带着还提升了公司的形象。

前面我们提到了礼金、餐补等福利，那么，常见福利的大致花费金额是多少呢？通常中小公司的福利情况如图4-27所示。
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图4-27　常见员工福利的水准

除了常规福利外，还有一些人性化的考虑不一定要花太多钱，却能让员工对公司更有归属感。下面，我们就提供一些别致的，惊喜似的福利供大家参考，如下所示：

●　免费为员工提供咖啡、茶作为员工福利。

●　闲暇时，允许员工在宽敞的廊道运动或允许大家联网玩游戏（适用于科创、设计类公司）。

●　加班后打车回家时，公司支付打车费用。

●　不定时为员工提供带薪假作为惊喜。

●　每年组织各部门员工参加不同要求的免费健康体检。

●　保证员工的安全，向各部门、各岗位员工提供相应标准的劳保制服、劳保用品及其他劳动保护措施。

●　每年夏季（6、7、8月）发放防暑降温费或防暑降温用品，标准为200元/月。

●　员工在职或短期脱产免费培训、公费进修等。

●　每年为员工举行集体婚礼，只要一方为公司员工即可参加，新人所有费用由公司承担。


4.6.2　奖金的具体形式

奖金是员工在创造超过正常劳动定额以外的劳动成果时，公司所给予的物质补偿，也可以作为公司对员工的一种鼓励性奖励，发放奖金的理由如图4-28所示。
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图4-28　奖金发放的理由

在营销类企业，还可以用销售额提成的方式发放奖金（提成佣金），下面提供一个某直销企业奖金发放形式，如图4-29所示。
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图4-29　根据销售额发放奖金

需注意的是，本节所指的奖金并非常规年终奖，而是额外的激励性奖励，是为了鼓励公司员工更多地为公司着想、表现自己的一种奖励，它的实行需要满足一些基本条件。如下所示：

●　奖金的金额视效益情况、支付能力及个人和团队贡献而确定。

●　奖金制度的实施必须建立在科学、公平、合理的工作评价制度基础之上，才能让员工心服口服并为之努力。

●　获得公司员工奖的获奖人数，原则上不超过公司总人数的10%人；年度内团队获得公司特别奖的部门或项目组，原则上不超过两个。

●　奖金制度在强调物质激励的同时，不能让未获奖的员工心生不平，不能破坏公司员工间的团结互助精神，我们需要的是互相竞争而非互相记恨。

●　个人、团队做出了特殊的贡献，如其行为挽救了重大损失，使得公司某一业务单元效益大幅增长等，均可发放奖励。

●　奖金分配应尽快兑现，不能拖拖拉拉让员工心生不满，拖久了，就再也没了惊喜和激动的心情。

●　在奖金制度实施之前一定要考虑清楚这制度是否可行，下达实施之后需避免短期大修大改，应保持稳定，不能朝令夕改。


4.7　离职时的妥当处理

年初，IT软件工程师小A过五关斩六将成功进入了某公司，逐渐地小A发现公司福利远远不及应聘时宣传得那么优越。年末领薪水和年终奖时，那信封薄得让人心寒，于是，小A愤愤不平地带着他所设计的项目跳槽到了另外一家IT公司……

员工离职，是公司运行过程中肯定会遇到的现象，对待离职我们必须好好处理，以免造成人心浮动，公司动荡甚至如上文所述的那样会损失惨重。


4.7.1　离职的流程

离职分为辞职和解聘两种情况，不同的情况其流程也各不相同，下面分别进行讲解。


1.员工辞职


辞职是指员工主动要求脱离现岗位，与公司解除劳动关系的人事调整活动，其流程如图4-30所示。
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图4-30　辞职的流程

处理员工辞职的注意事项如下：

●　员工辞职要严格执行劳动合同中的变更、解除、终止等有关条款。

●　员工不按以上程序办理辞职手续，并给公司带来重大经济损失者，公司保留追究其法律责任的权利。


2.解聘员工


解聘是指公司主动与员工解除劳动关系的行为，要辞退员工，必须依据劳动法规和公司有关规定执行，要有理有据地辞退员工，不能胡乱强逼人离职，解聘的流程如图4-31所示。

[image: img106]


图4-31　解聘的流程

处理员工解聘的注意事项有以下两点：

●　无过失辞退员工，员工享受经济补偿金，具体标准以国家劳动政策法规为准。

●　被辞退员工应及时做好工作交接，并在指定日期内到人力资源部办理相关手续，如不办理交接者，公司有权采取处罚措施。

在辞职和解聘过程中，有不同的人事表格需要填写，下面就提供一些范本供大家参考。

表4-12　员工辞职/辞退审批表
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表4-13　员工离职流程交接表
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表4-14　员工工作交接表

[image: img109]



4.7.2　离职缘由和影响

在离职过程中若不弄清楚缘由并进行有效沟通，妥善处理，很容易造成一些恶劣影响。例如很多情况下，员工决心离开常常火速办理移交手续，导致公司工作“断层”，甚至流失公司资料。


1.离职的缘由


工作机会是每一个有能力的人都希望好好把握的，导致一个员工离职，通常都有一定的缘由，最常见的有图4-32所示的几种。
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图4-32　离职的缘由


2.离职的影响


离职的影响有多种，最主要的影响如图4-33所示。
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图4-33　离职的影响


4.7.3　进行离职谈话

公司为了避免因员工离职而产生不良影响，应与即将离职的员工进行面谈，找到其真实的离职缘由，然后针对性地消除影响，例如挽留重要职员，让有机会接触公司机密的职员签写辞职承诺书等。

那么，我们应当怎样进行离职谈话呢？


1.离职谈话的方法


要成功进行离职谈话，起到挽留人才、找到公司问题等作用，需讲究一定方法，如图4-34所示。
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图4-34　离职谈话的方法

我们可以用员工访谈表来记录一些重要内容，下面提供一张离职谈话参考表格，如图4-15所示。

表4-15　员工面谈表
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2.离职谈话的样题


要达到谈话劝人的目的，我们需要合理设计问题的内容，例如要尽量多提出开放性问题，促使员工自己表达更多内容等，下面就提供一些样题供大家参考。

●　你为什么做出离职决定？决定离职的主要原因是什么？

●　你决定离职的其他原因是什么？在你决定离职的原因中，你最在意的是什么？

●　撇开导致你决定离职的原因，是什么使你起初决定与公司长期共同发展事业？

●　公司本可以采取什么措施让你打消离职的念头？你希望问题如何得到解决？

●　你觉得有哪些机会本可以预防出现目前的状况？你对导致你决定离职的缘由有何看法？公司本应怎样使你更好地发挥潜力？

●　你对公司有何感想？有什么具体的建议？如果公司提供机会，你本可以在哪些方面做得更好？
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●　你在公司有什么好的或满意的经历吗？你在公司有什么沮丧的或困难的经历吗？

●　你觉得自己的角色发展或定位适当吗？你自己本想承担哪些额外的职责？你觉得公司对你的培训和发展需求的评估妥当吗？你觉得什么样的培训和发展计划对你最有帮助且你最感兴趣？

●　你觉得公司或部门内的沟通如何？应该如何改进？你觉得应如何改进公司的客户服务？

●　你觉得公司招聘你的方式如何？与你进公司时对它的期望相比，现实是如何改变的？公司本应如何改进对你的入职培训？公司本应如何帮助你更好地了解其他部门或更好地与之合作，以提高效率？

●　你对公司对你展开的绩效评估和给出的绩效反馈有何看法？你对公司的激励机制有何看法？你认为它本应如何进行改进？

●　公司存在哪些特别荒谬的政策、制度或指令，能具体谈谈吗？

●　你觉得公司应如何改进工作条件、工时安排、薪资制度、管理方法、便利设施等？

●　公司或管理层有没有在什么方面给你的工作造成麻烦，或使你厌恶，或降低了你的效率？

●　你是否愿意谈谈你的去向（如果你已经决定了）？是什么吸引你想加入他们？他们提供了什么重要的条件正是我们这所缺少的？当情况好转，你会考虑重新回公司吗？

●　你是否愿意在离开公司前与经理或接任者或同事进行简短的谈话，以便我们可以从你的知识和经验中受益？

●　你将在什么时候，以何种方式将你的工作资源（客户名单、重要研究成果等）给接任者？


3.离职辞职承诺书


为了防止员工在离职时带走公司的重要文件到敌对公司，我们在前文中提到了可以让员工签署离职承诺书，其内容如图4-35所示。
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图4-35　离职承诺书范本


4.7.4　离职防范与目标

为了避免员工的离职造成较大损失，我们需进行离职防范措施，其内容如图4-36所示。
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图4-36　离职的防范措施


竞业禁止


为避免用人单位商业秘密被侵犯，员工依法定或约定，在劳动关系存续期间或劳动关系结束后的一定时期内，不得到同类业务且具有竞争关系的其他用人单位任职或兼职，也不得自己经营同类业务。

在进行员工离职谈话和一系列防范操作后，我们需达到如下目的：

●　建立离职人员访谈制度，使离职职员面谈率达到100%，并建立书面面谈记录。

●　强化离职人员交接制度，杜绝一天内就签字交接的情况，职员离职交接时间大于等于15天，管理员离职交接时间大于等于30天。

●　月均离职率小于等于2%，年离职率小于等于20%，不告而别率小于等于10%。

●　员工的工龄一年以上比例同比提升。


第5课　开公司必知财务常识

开办公司是为了赚钱，为了保证将每一分钱都花到必要的地方，并且赚到每一分应得的钱，我们有必要知道一些财务常识。例如，了解必知的财务概念、知道如何记账与报税、看懂财务报表、合理分配利润等。

开公司必知财务概念

账款管理的方法

结算方式注意事项

创业时的融资与财务管理

公司经营需建账

财务报表与分析

税务相关知识






5.1　开公司必知财务概念

非财务相关专业的人士总是对一些财务概念一头雾水，身为职员时，我们只需要知道自己月薪多少、报税数目，可作为老板，那就必须得弄懂这些财务概念，不求精通但求不被人糊弄，下面择其重点进行介绍。


5.1.1　了解基本财务术语

了解一些关于现金流、机会成本、资金周转率等基本财务术语有助于我们对财务概念有一个初步的印象，其内容如下所示：


1.现金流量


现金流量指企业在一定会计期间按照现金收付实现制，通过一定经济活动（包括经营活动、投资活动、筹资活动和非经常性项目）而产生的现金流入、现金流出及其总量情况的总称，即企业一定时期的现金和现金等价物的流入和流出的数量。

现金流量是用来衡量企业收入的一个指标，可保证生产经营资金的安全，判断企业盈利能力，以及自身融资潜力，银行通常用该数据来衡量企业的偿还能力。

通常，企业财务状况越好现金净流量越多，所需资金越少，反之，财务状况越差，现金净流量越少。

与现金流量有关的项目如图5-1所示。
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图5-1　与现金流量有关的项目


2.机会成本


机会成本是指为了从事某件事情而放弃其他事情的最大价值。在决策时，机会成本越小，风险系数越小。

在经济学概念里，机会成本是指单笔投资在专注于某一方面后所失去的在另外其他方面的投资获利机会。
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例如，我们租赁了一间临街的店面，考虑开一家快餐店或者是小火锅店，开快餐店的机会成本就是放弃开小火锅店的收益，反之亦然。

创业者需了解机会成本这个概念，明确做任何决定都存在潜在的损失，我们需善于避开不必要的投资风险，选择最高价值的选项，放弃选择机会成本最高的选项，为企业的发展做出正确的决策。


3.资金周转率


资金周转率是反映资金周转速度的指标。资金周转是指企业资金在生产经营过程中不间断地循环，使企业取得销售收入的过程。

企业用尽可能少的资金占用，取得尽可能多的销售收入，即资金周转率高，资金利用效果好。

资金周转速度可以用资金在一定时期内的周转次数表示，也可以用资金周转一次所需天数表示。


流动资金周转率的作用


流动资金周转率反映流动资产运用效率，同时也影响着公司的盈利水平。周转率越快，说明公司以相同的流动资产占用实现的主营业务收入越多，即公司流动资产的运用效率越高，偿债能力和盈利能力越强。


4.资金时间价值


资金时间价值是指资金在生产和流通过程中随着时间推移而产生的增值。它也可被看成是资金的使用成本。

在经济学概念里，投入到流通过程中的一元钱，今天一元钱不等于明天也是一元钱，其价值是有差异的。

资金时间价值的主要表现形式就是利息和利润，因为将资金投入到生产或流通领域，经过一段时间后可获得一定的收益或利润，从而资金会随着时间的推移而产生增值，这就是资金拥有时间价值的缘由。

创业者在“利用”资金时间价值时的注意事项如图5-2所示。
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图5-2　运用资金时间价值的注意事项


4.收益率


收益率是指投资的回报率，一般以年度百分比表达，根据当时市场价格、面值、息票利率以及距离到期日时间计算。在公司财务数据中，收益率指净利润占使用的平均资本的百分比，其重要参数如下：

●　投资收益率=年平均利润总额/投资总额×100%。

●　决定收益率的因素有人们对即期消费与未来消费的偏好，人们为减少风险而愿意放弃的部分。

●　投资收益率反映投资的收益能力。当该比率明显低于公司净资产收益率时，说明其对外投资是失败的。

风险收益率，是由投资者承担风险而额外要求的风险补偿率。风险收益率的大小主要取决于风险大小和风险价格。风险价格的高低取决于投资者对风险的偏好程度。


5.1.2　会计的基本概念

在了解了基本财务术语后，我们还需要知道常见会计概念，这是我们经营公司时必须知道的内容。


1.什么是会计


会计既是以货币为主要计量单位，对各单位的经济活动进行完整、连续、系统的反映和监督，借以加强经济管理，提高经济效益。担任会计工作的人员也被称之为“会计”。

会计既是经济管理的重要组成部分，又是经济管理的重要工具，其作用如下所示：
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●　通过一系列的确认、计量和报告程序，为投资者、债权人、政府部门以及各个方面提供有关企业财务状况、经营成果和现金流量的重要信息。

●　可作为有关各方据以进行经济决策和宏观经济管理的重要依据。

●　是考核企业领导人经济责任的履行情况、加强经济管理、提高经济效益的重要保证。

会计的特点如下所示：

●　以货币为主要计量单位。会计核算以货币量度为主、以实物量度及劳动量度为辅，从数量上综合核算各单位的经济活动状况。

●　以真实、合法的会计凭证为依据。

●　会计核算和监督具有连续性、系统性、全面性和综合性。


2.会计六大要素


会计要素分为反映财务状况的会计要素和反映经营成果的会计要素，共包括6个要素，如图5-3所示。
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图5-3　会计的6个要素

会计的6个要素又可归纳为如下公式：

●　静态的财务状况：
 资产=负债＋所有者权益。

●　动态的经营成果：
 利润=收入＋费用。


3.什么是资产


资产是指过去的交易或者事项形成的、由企业拥有或控制的、预期会给企业带来经济利益的资源，其包含的要素如图5-4所示。
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图5-4　资产包含的要素


固定资产


固定资产是指企业为生产商品、提供劳务、出租或经营管理而持有的、使用寿命超过一个会计年度的有形资产。它包括房屋建筑、机器设备、运输设备、工具器具。


4.什么是负债


负债是指企业过去的交易或者事项形成的、预期会导致经济利益流出企业的现时义务。

现时义务是指企业在现在进行条件下已承担的义务，未来发生的交易或者事项形成的义务，不属于现时义务，不应当确认为负债。

现时义务确认为负债，需满足的两个条件如下：

●　与该义务有关的经济利益很可能流出企业。

●　未来流出的经济利益的金额能够可靠地计量。

负债包含的要素如图5-5所示。
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图5-5　负债包含的要素

应付票据是指企业购买材料、商品和接受劳务供应等开出、承兑的商业汇票，包括银行承兑汇票和商业承兑汇票；应付账款是指企业因购买材料、商品和接受劳务供应等经营活动应支付的款项。


5.什么是所有者权益


所有者权益是指企业资产扣除负债后由所有者享有的剩余权益，公司的所有者权益又称为股东权益。

它体现的是所有者在企业中的剩余权益，因此，所有者权益的确认主要依赖于其他会计要素，尤其是资产和负债的确认。

所有者权益的来源包括所有者投入的资本、直接计入所有者权益的利得与损失、留存收益等，包含的要素如图5-6所示。
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图5-6　所有者权益的要素


6.什么是收入


收入是指企业在日常活动中形成的会导致所有者权益增加的、与所有者投入资本无关的经营利益的总流入。

收入的确认应符合一定条件，如下所示：

●　与收入相关的经济利益应当很可能流入企业。

●　经济利益流入企业的结果会导致企业资产增加或者负债减少。

●　经济利益的流入额能够可靠计量。

收入的内容可按性质划分也可按地位来划分，两者有一定差异，其要素如图5-7所示。
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图5-7　收入包含的要素


7.什么是费用


费用是指企业在日常活动中发生的会导致所有者权益减少的、与向所有者分配利润无关的经济利益的总流出。

费用的确认应符合一定条件，如下所示：

●　与费用相关的经济利益应当很可能流出企业。

●　经济利益流出企业的结果会导致企业资产减少或者负债增加。

●　经济利益的流出额能够可靠计量。

费用包括营业成本和期间费用两部分。

营业成本是企业本期已实现销售的商品、产品成本和已对外提供的劳务成本；期间费用是企业为组织和管理企业生产经营、筹集生产经营所需资金以及销售商品等而发生的费用。

费用包含的要素如图5-8所示。
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图5-8　费用包含的要素


营业成本包含要素


营业成本即商品、产品成本或劳务成本的各项费用，包括直接材料费、直接人工费和制造费用等。


8.什么是利润


利润是指企业一定会计期间的经营成果，包括收入减去费用后的净额、直接计入当期利润的利得和损失等，也就是说，包括营业利润、利润总额和净利润。

直接计入当期利润的利得和损失，是指当计入当期损益、会导致所有者权益发生增减变动的、与所有者投入的资本或者向所有者分配利润无关的利得或者损失。

利润包含的要素如图5-9所示。
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图5-9　利润包含的要素


5.1.3　账户与记账方法

账户即对会计要素的内容进行科学地分类，了解账户与记账方法是经营者记账并看懂财务报表的重要环节。


1.会计科目


会计科目是账户的名称，它是按照经济业务的内容和经济管理的要求，对会计要素的具体内容进行分类核算的科目。

会计科目按其核算的具体内容分为了5类，如图5-10所示。
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图5-10　会计科目的分类

会计科目细目如图5-11所示。
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图5-11　会计科目明细

会计科目具有合法性、实用性、相关性的原则，应满足对外报告、对内管理的要求，作为公司老板我们需进行初步了解，以便当公司财务人员在向老板汇报财务状况时能心中有数。


管理费用包括哪些


业务招待费、工会经费、职工教育经费、技术转让费、无形资产摊销、咨询费、诉讼费、开办费摊销、坏账损失、公司经费（包括管理人员薪资、职工福利费、差旅费、办公费）、上缴上级管理费、劳动保险费、待业保险费以及其他管理费用。

会计科目设置的意义如下：

●　会计科目是复式记账的基础；是编制记账凭证的基础。

●　会计科目为成本核算及财产清查提供了前提条件。

●　会计科目为编制会计报表提供了方便。


2.什么是账户


账户是根据会计科目设置的，对各种经济业务进行分类和系统、连续的记录，反映资产、负债和所有者权益增减变动的记账实体。

会计科目的名称就是账户的名称，会计科目规定的核算内容就是账户应记录反映的经济内容，因而账户应该根据会计科目的分类进行设置。

账户的基本结构包含的内容如下所示：

●　账户的名称，即会计科目。

●　日期和摘要，即记载经济业务的日期和概括说明经济业务的内容。

●　增加方和减少方的金额及余额。

●　凭证号数，即说明记载账户记录的依据。

账户的结构中具有两个基本部分：

●　一部分记录数额的增加；另一部分记录数额的减少。

●　将会计账户划分为左右两方，分别记录数额的增加和减少，增减相抵后的差额，称为账户的余额。

T型账户结构的图例，如图5-12所示。
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图5-12　T型账户的结构


3.学习记账方法


按照登记经济业务方式的不同，记账方法可分为单式记账法和复式记账法，复式记账法又因其构成要素被称为借贷记账法、收付记账法、增减记账法。我国明令规定会计记账采用借贷记账法，因此，这就是我们学习的要点。

借贷记账法是以“借”和“贷”作为记账符号，运用复式记账法原理，记录反映资产、负债、所有者权益等会计要素的增减变化及其结果的一种记账方法，其要点如下：

●　每个账户都有左“借方”和右“贷方”；有借必有贷，借贷必相等。

●　对每项经济业务都必须以相等的金额在两个或两个以上的账户中作双重或多重记录，可以明确反映一项经济业务的来龙去脉。

●　对每一项经济业务都应当做借贷增减相反的记录。

●　对每项经济业务在不同账户中的登记都是“等额”，并对记录结果的正确性进行试算平衡。

我们这里提出的记账符号借（Debit）、贷（Credit），并非是其字面含义，他们在会计活动的逐渐演过程中变为了单纯的记账符号或者说会计专门用语，仅表示账户的“左方”、“右方”。为了方便理解，现提供展示借贷含义的表格进行参考，如表5-1所示。

表5-1　“借”和“贷”的含义
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“借”、“贷”在账户中的含义又与其单纯意义有一定差异，其内容如图5-13所示。
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图5-13　“借”和“贷”在账户中的含义

例如，销售增加银行存款3000元，就记入银行存款账户借方，同时记入收入账户的贷方。

企业收到客户寄来的款项5000元，其中两千元用来清偿原来所欠的购货款项，1000元用来再购买物资，就在记入银行存款账户借方的同时，贷方记应收账款和营业收入账户。


增减与收付记账


增减记账法是以“资金占用=资金来源”为基础，对其增加或减少直接作出记录的记账方法，其记账规则为同增或同减，有增有减，增或减金额相等。

收付记账法是以“来源－运用=结存”为理论基础，账户对其增加或减少转换为收或付后作出记录。记账规则为同收或同付，有收有付，收或付金额相等。


5.2　账款管理的方法

账款管理分为应付账款管理和应收账款管理两大类，只有妥当管理账款才能保证公司资金不乱花或收不了账。


5.2.1　应付账款管理

应付账款付款方式分为计划付款和非计划付款两种。

计划付款是指根据公司资金周转情况在付款前由财务或采购排定付款计划，提交经理批准后，在每月的固定时间向供应商支付货款，其管理要点如图5-14所示。
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图5-14　计划付款管理要点

非计划付款，是企业由采购定时和不定时提交付款审批单据，经核准后提交财务付款的一种方式，其管理要点如图5-15所示。
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图5-15　非计划付款管理要点


非计划付款的特点


非计划付款是为满足快速付款和灵活采购的需要而实行的，但这一付款方式各类单据的传递较慢，递交也不及时，付款没有计划性，容易出现胡乱采购的情况。


5.2.2　应收账款管理

应收账款管理，是为了加快资金周转和货款回笼，保障应收账款及时、安全、全额回收，减少坏账损失而实行的管理规程。

应收账款中有一些特定的名词，其内容如图5-16所示。
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图5-16　名词解释

通常，客户服务部应按照公司的政策和客户订单提价、停止接单等工作；财务部需在每月5号前负责编制应收账款并在10号前通知业务部、客户服务部；业务部经理应负责跟踪业务员与客户沟通收款时间等信息。

应收账款其管理要点如图5-17所示。
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图5-17　应收账款管理要点

若客户有烂账的嫌疑或情况，我们需采取一切办法收款，常见的收款方法如下：

●　事先明确告知付款条件，然后再售出货品。

●　查出客户最适当的收款时间，不卑不亢登门收款。

●　对每一个客户都养成定期收款的习惯，不允许拖延。

●　约定确切的时间，届时准时收款。

●　无论何种情况都不能心软，要表现出非收不可的强硬态度。

●　不可欠客户人情，以免收款时因人情债不方便开口说狠话。


5.3　结算方式注意事项

谈到收账，我们就需要来了解商务活动中的各种结算方式。结算按支付形式的不同分为3种情况，如图5-18所示。
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图5-18　结算方式


5.3.1　现金结算方法

现金结算是公司结算中较常见的一种方法，其结算有一定的要求，其允许支付的范围如下：

●　支付给职工个人的工资和各种工资性质的津贴及福利。

●　支付给个人的劳动报酬。

●　按规定发放给个人的各种奖金。

●　支付各种社会保险和社会救济费用。

●　个人收购农副产品和其他物资的贷款。

●　出差人员必须随身携带的差旅费。

●　现金支付限额（1000元）以下的零星支出。


5.3.2　银行结算方法

现行的银行结算方式包括银行汇票、银行本票、商业汇票、支票、汇兑、委托收款、托收承付结算方式等，不同的结算方式有其固有特点和相对的注意事项，适用于不同的情况。

下面择其要点分别进行讲解。


1.银行汇票


银行汇票由出票银行签发，出票日起一个月内付款，支付方式为转账现金，具有灵活、票随人到、兑现性强的特点，适用见票即付的先收款后发货或钱货两清情况，其特点如下：

●　付款方应交足款项，填银行汇票申请书，签章为其预留银行的印鉴。

●　收款方应将银行汇票、解讫通知、进账单送交银行。

●　未填写实际结算金额或实际结算金额超过出票金额的银行汇票不得背书转让。

●　银行汇票属见票即付汇票，不需承兑及提示承兑。


2.银行本票


银行本票包括定额本票、不定额本票；转账银行本票、现金银行本票。由出票银行签发出票日起两个月内付款，支付方式为转账现金，适用同一票据交换区内支付各种款项情况，其特点如下：

●　见票即付、信誉高、支付力强。

●　付款方应交足款项，填银行本票申请书并签章。

●　收款方应将银行本票、进账单交银行办理结算。

●　申请人或收款人为单位的，银行不签发现金银行本票。

●　本票的持票人未按规定期限提示本票的，丧失追索权。


3.商业汇票


商业汇票由收款人或付款人（银行承兑汇票的付款人为承兑申请人）签发，出票日需商定，但不超过6个月，到期日起10天内提示付款，支付方式为转账，付款人收到提示承兑汇票之日起3天内承兑或拒绝承兑，具有较强的约束力、安全性。

付款方领购汇票时，填写“票据和结算凭证领用单”，加盖预留银行印鉴。商业汇票未按规定期限提示承兑的，持票人丧失对其追索权。


贴现和背书转让


在企业由于某种原因急需资金或物资的时候，可将未到期的商业汇票提前到银行贴现或背书转让。贴现是指汇票持有者将未到期的商业汇票转让给银行，银行按票面金额扣除贴现日至商业汇票到期日的利息后的净额，交给贴现申请人。

背书转让是指在票据的背面印制好的若干背书栏的位置，表示将票据权利转让给被背书人。

商业汇票按其承兑人不同，可分为商业承兑汇票和银行承兑汇票两种。

商业承兑汇票是指由收款人或付款人签发，由付款人承兑的汇票，其应用流程如图5-19所示。
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图5-19　商业承兑汇票使用流程

银行承兑汇票是指由收款人或承兑申请人（付款人）签发，向开户银行申请，经银行审查同意承兑的票据。其应用流程如图5-20所示。
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图5-20　银行承兑汇票使用流程

商业承兑汇票是以企业商业信誉为担保，所以收款的保险系数较低。而银行承兑汇票是以银行的信誉为担保，到期收回货款的保障性较高。


4.支票


支票分为现金、转账、普通3种，自出票日起10天内支付，异地使用的支票，由人行另行规定。出票人在付款人处的存款足以支付支票金额的，付款人应当在（提示）当日足额付款。其使用注意事项如下：

●　签发时用蓝黑或碳素墨水。

●　出票人预留印鉴是银行审核支票付款的依据。

●　银行与出票人可约定支付密码。

●　普通支票可现金转账，划线支票只可转账。

●　超过提示付款期限的，付款人可不付款，但出票人仍对持票人承担票据责任。

●　不能收远期或过期支票；并且需查看大小写正确与否。

●　支票不能涂改，还需研究其日期、金额、抬头是否正确。

●　已经收到支票不等于收到钱，空头支票是常见的骗局。

●　查看印鉴是否齐全、完整、清晰也是财务人员的必要工作。


5.汇兑


汇兑分为信汇、电汇两种，属于转账支付方式，适用于异地结算，具有简便、灵活的特点。其使用注意事项如下：

●　当天汇款单位可以撤销。

●　银行盖章不等于已经汇出，只表示银行收到单据但还没处理，三角章才表示已经处理。

●　要注意付款方有没有故意填错汇款资料。


6.委托收款


委托收款是指收款人委托银行向付款人收取款项的结算方式，分为两种情况，如图5-21所示。
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图5-21　委托收款方式

其使用注意事项如下：

●　委托收款不受金额起点限制，不强调提供经济合同和发运证件，银行只承担代为收款义务，不负责监督，不承担扣款责任，不受地区限制，同城或异地均可使用。

●　付款人接到开户银行转来的借款通知及其附件后，应在3天付款期内审查有关单证。

●　在付款期内未提出异议，银行视作同意付款，主动从付款人账户将款项划给收款人。

●　如付款人审查有关单证，对收款人委托收取的款项需要全部或部分拒付的，应在付款期内出具全部或部分拒绝付款理由书，连同有关单证送交开户银行。


7.托收承付


托收承付是收款单位按照经济合同向付款单位发货后，委托银行向购货单位收取货款和代垫运费，付款单位根据合同核对凭证或验货后，向其开户银行承认付款的一种结算方式。

按款项划回方式不同，托收承付分为邮划和电划两种，其结算流程如图5-22所示。
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图5-22　托收承付结款流程

通常情况下，承付方式有验单承付和验货承付两种，公司在与人签订经济合同时就应注明采用何种承付方式，两者差异如图5-23所示。
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图5-23　不同的承付方式

使用托收承付结算方式的注意事项如下：

●　收付双方订有符合《经济合同法》要求的经济合同，并在合同中明确订有使用“托收承付”结算方式。

●　收付双方信用好，都能按照合同规定办理，对违反合同，多次拖欠贷款的付款单位，应停止收款单位对其办理托收。

●　要有货物确已发运的证件，包括铁路、航运、公路等承运部门签发的运单、运单副本和邮局包裹回执等。

●　未按合同规定的到货地址发货的托收款项，验单发现所列货物的品种、质量、规格、数量、价格与合同规定不符或发货清单不符的，需向银行提出全部或部分拒绝付款。

●　付款人在承付期内，未向银行表示拒付，银行即视作承付，并在承付期满的次日上午开始营业时，将款项主动从付款人账户划出。


选择最佳结算方式


根据不同的结算方式的特点，企业在进行异地产品销售时，在符合有关条件的情况下，选用的最佳结算方式依次为：银行承兑汇票、托收承付、商业承兑汇票和委托收款。


5.4　创业时的融资与财务管理

懂得了各种财务概念之后，下面我们就需要充分了解融资方法和财务管理方法，这两者是当代企业搭建与发展中必不可少的知识。


5.4.1　融资途径与注意事项

我们在第二章中讲到了创业的筹集资金，前文中我们估算了开公司需要多少钱，那这些钱从何而来呢？

创业资金来源的渠道主要有4种，如图5-24所示。
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图5-24　创业资金来源

此外，我们必须知道一个概念——融资。融资是指为支付超过现金的购货款而采取的货币交易手段，或为取得资产而集资所采取的货币手段。狭义的融资就是一个企业的资金筹集的行为与过程。

下面，我们就根据融资的不同途径介绍其形式与特点，如表5-2所示。

表5-2　融资的途径和特点
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我们应分析本企业的特点，根据对不同融资渠道的吸引力以及对资金的需求程度综合选择融资渠道。

在选择融资渠道时，可以以资金额度、需求期限、成本承受能力为考虑的依据，如图5-25所示。
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图5-25　选择融资渠道

融资决策的原则和注意事项如下：

●　融资总收益大于融资总成本，融资规模要量力而行。

●　尽可能降低融资成本，确定恰当的融资期限。

●　选择最佳融资机会，尽可能保持企业的控制权。

●　选择最有利于提高企业竞争力的融资方式，寻求最佳资本结构。

●　股权不宜分配平均，过于分散的股权会导致公司决策权无法确定。

●　提防以投资为名，要融资企业交纳各种考察费、保证金的骗局。

●　提防找指定中介机构做商业计划书，或找指定会计师事务所、评估机构进行财务评估的骗局。


提前融资


别等到已经缺钱了再来想办法融资，一旦资金断流，就意味着公司无法再正常运转。并且，此时更容易被人压价或自身将缺少商议、谈判的底气。


5.4.2　财务管理的内容与目标

财务管理是研究企业投资决策和筹资决策以及资金运行控制的一门学科，了解其内容与目标，有助于管理公司。


1.财务管理的内容


财务管理涉及了资产的购置（投资），资本的融通（筹资）和经营中现金流量，以及利润分配的管理，其内容如图5-26所示。
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图5-26　财务管理的内容


2.财务管理的目标


简单来讲，财务管理的目标是创造价值，我们也可将财务管理的目标分为两种不同的情况。

首先就是利润最大化，这一目标应考虑获取利润的时间、风险、全部资金的成本等。

其次是企业所有者的财富最大化，这一目标需考虑企业所有者与企业经营管理者之间的利益冲突，企业所有者与企业债权人之间的利益冲突。

那么，我们究竟应该依据什么东西，怎样进行具体的财务管理呢？在下面的小节中将进行详细讲解。


5.5　公司经营需建账

创业之初，要想顺利进行财务管理工作，则不管有多少资金规模，都要做好来往账目。掌握公司现金流的情况，是创业者决策的重要参考数据。


5.5.1　记账常见方法

在建立合格、清晰的账目之前，我们先来了解记账的方法。


1.建账的流程


新建单位在年度开始时，会计人员均应根据核算工作的需要设置应用账簿，即建账。建账的基本流程如图5-27所示。
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图5-27　建账的流程


2.记账的流程


要想合理记账，必须了解记账的流程，其基本流程如图5-28所示。
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图5-28　记账的流程


3.会计凭证


上文中提到了会计凭证，它是记录经济业务、明确经济责任、按一定格式编制的据以登记会计账簿的书面证明，用来记载经济业务的发生，明确经济责任，作为记账根据的书面证明。

其内容如下：

●　原始凭证是记录经济业务已经发生、执行或完成，用以明确经济责任，作为记账依据的最初的书面证明文件，如出差乘坐的车船票、采购材料的发货票、到仓库领料的领料单等，都是原始凭证。

●　记账凭证又称记账凭单，或分录凭单，它是会计人员根据审核无误的原始凭证按照经济业务事项的内容加以归类，并据以确定会计分录后所填制的会计凭证。包括收款凭证、付款凭证和转账凭证。

●　原始凭证是对经济业务的写实，记账凭证是对经济业务的科学分类，它们能全面反映经济活动的真实情况，例如经济活动的发生时间、地点、内容、责任等情况。

●　凭证要素需齐全，例如对外原始凭证中应涉及凭证名称、填制日期、填制单位、接受单位、业务内容、数量、单价、计量单位、金额大写与小写、填制人签章等内容。

●　记账凭证科目对应关系要清楚，不仅要有总账科目的位置，还要有明细科目的位置。


5.5.2　设置明细账

明细账又被称为流水账，是按明细分类账户登记的账簿，即按照企业每天发生的收入和支出事项的时间顺序，把所花费和收入的金额及时记录下来的一种记账的方法。

明细账可采用三栏式、多栏式、数量金额式等，其特点如图5-29所示。
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图5-29　各类明细账的特点

明细账的应用要求如下：

●　及时收集单据。

●　按时间顺序记账。

●　尽量日清月结。

●　保存好凭证备查。


5.5.3　设置日记账

日记账是按经济业务发生时间的先后顺序，逐日逐笔登记的账簿。

它并不是规范的财务记账方法，但因方便、简单的特点，是创业者在公司开办初期常用的方法，有了日记账可通过对盈利、支出、应收应付账款的及时分析，正确把握企业发展方向，及时、合理地控制成本。

日记账以月为单位进行核算，可分为不同的类别，如图5-30所示。
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图5-30　日记账的分类

现金日记账通常由出纳人员根据审核后的现金收、付款凭证，逐日逐笔顺序登记。具体要求如下：

●　根据复核无误的收、付款记账凭证记账。

●　账目中所记载的内容必须同会计凭证相一致，不得随便增减。每一笔账都要记明记账凭证的日期、编号、摘要、金额和对应科目等。

●　逐笔、按时登记日记账，做到日清月结，当日账务当日记录，并于当日结出余额。

●　必须连续登记，不得跳行、隔页，不得随便更换账页和撕去账页。如不慎发生跳行、隔页时，应在空页或空行中间划线加以注销。

●　文字和数字必须整洁清晰，准确无误。

日记账的样板如表5-3所示。

表5-3　日记账样式

[image: img151]



5.5.4　什么是总账

总账即总分类账簿，也称总分类账。它是根据总分类科目开设账户，用来登记全部经济业务，进行总分类核算，提供总括核算资料的分类账簿。总分类账所提供的核算资料是编制会计报表的主要依据。其特点如下：

●　可进行日常的收款、付款、报销等业务的凭证制单工作；从建账、日常业务、账簿查询到月末结账等全部的财务处理工作均在总账系统实现。

●　总分类账的账页格式，一般采用“借方”、“贷方”、“余额”三栏式，根据需要，也可在“借方”、“贷方”两栏内增设“对方科目”栏。

●　总分类账的账页格式，也可以采用多栏式格式。


什么是备查账


备查账是一种对某些在日记账和分类账中未能记载的会计事项进行补充登记的辅助账簿。根据统一会计制度的规定和企业管理的需要设置，其格式由企业自行确定，一般采用活页式。


5.6　财务报表与分析

建账是撰写财务报表的前提，在懂得建账的方法之后，我们还需要了解如何去看财务报表，这是查看公司运营状况的必要步骤。


5.6.1　学会看财务报表

看懂财务报表能帮助我们了解企业以前、现在和未来的发展状况；能准确分析企业目前存在的困难，并且采取措施去解决企业所面临的难题；还可以预测经营决策将会给企业带来何种财务上的影响。


1.报表间的关系


企业最主要的会计报表通常包括3个，分别是资产负债表、损益表（利润表）和现金流量表。3种报表展示的内容各有不同，但相互之间却息息相关，具有某种联系。

常见财务报表的大致含义如图5-31所示。
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图5-31　报表的含义

3种财务报表的相互关系如图5-32所示。
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图5-32　报表间的相互关系


2.了解资产负债表


资产负债表是表示企业在一定日期的财务状况的主要会计报表，是静态报表。根据我国现行会计制度的规定，企业每个月末都应编制资产负债表。

资产负债表的编制基础是会计恒等式：资产=负债+所有者权益（股东权益）。分析资产负债表的方法，如下所示：

●　关注企业的资产、负债及股东权益的增减。

●　企业总资产在一定程度上反映企业经营规模。

●　股东权益的增长幅度高于资产总额的增长时，说明企业的资金实力有了相对提高。

●　企业应收账款过多，占总资产的比重过高，说明该企业资金被占用的情况较为严重。
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●　分析公司的现金、各种存款、短期投资、各种应收应付款项、存货等。流动资产比往年提高，说明公司的支付能力与变现能力增强。

●　分析一年期以上的投资，长期投资的增加可预示公司的成长前景还不错。

●　资产负债表中的折旧、损耗是否合理；少提折旧就会增加当期利润，而多提折旧则会减少当期利润。

●　分析长期负债，包括长期借款、应付债券、长期应付款项等，了解公司债权人的情况。


3.了解损益表


损益表又称利润表，是用来解释企业的利润是如何产生的报表。它记载企业在一定时期内的收入、成本费用和非经营性的损益，从中可以看出企业产生的净利润（或净亏损）。

损益表遵循的会计等式：利润=收入－成本费用。

损益表的作用如下所示：

●　评价企业的经营效率和经营成果。

●　衡量一个企业在经营管理上的成功程度。

●　作为经营成果的分配依据。

●　可用来分析企业的获利能力。

●　可用来考核企业经营管理人员的工作业绩。


4.了解现金流量表


现金流量表反映在一定会计期间内企业现金和现金等价物流入和流出的报表，体现了企业资产的流动性。它以收付实现制作为记录原则，贯穿了企业经营的全过程。

现金流量分为3个方面，如图5-33所示。
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图5-33　现金流量产生缘由

现金流量表遵循的会计等式：现金净流量=现金流入－现金流出。

阅读现金流量表的关注要点如下所示：

●　如果本期现金净流量增加，表明公司短期偿债能力增强，财务较好；本期现金净流量减少，则表明公司财务状况较差。

●　如果现金净流量过大，表明公司未能有效利用这部分资金，属于资源浪费。

●　来自主营业务的现金流量越多，表明公司发展的稳定性也就越强，因为，这种现金流量可用于投资再生新现金。

●　公司的投资与筹资活动所发生的现金流量都属于辅助、服务性质，该现金流量过大，表明公司财务缺乏稳定性。

●　对内投资的现金流量大幅增加，意味着公司正常的经营活动没有能够充分吸纳现有的资金，资金的利用效率有待提高。

●　对外投资的现金流入量增加，说明公司现有资金不足，不得不从外部引入资金。


5.6.2　了解财务分析法

财务分析是在财务报告基础上，对各种数据进行进一步加工、整理、比较，解释和评价企业财务状况是否健全，经营成果是否优良等情况。通过财务分析能发现管理中的问题和经营困难，能为财务预测、决策提供参考。

财务分析法有比较分析法、趋势分析法和比率分析法3种，下面将进行分别介绍。


1.比较分析法


比较分析法是指通过指标对比，从数量上确定差异，从而揭示和评价财务状况和经营成果的一种分析方法。其分析方法如下：

●　实际指标同计划指标对比。

●　本期实际指标同往期实际指标对比。

●　本企业实际指标同国内外同类企业、同行业平均指标对比。


2.趋势分析法


趋势分析法也称为动态分析，它是在连续多年的财务数据中，比较发展趋势的一种分析方法。

它通过编制比较会计报表进行分析，其分析方法如下：

●　将报表在不同时期各项目指标数值的变动差额以绝对数形式进行列示，并以此分析各项目变动的趋势。

●　选取某一阶段的报表为基准，并将该报表中的各项目数额的指数定为100，其他各参考阶段报表上的相应项目采用百分比表示，通过这种比较会计报表可以从阶段性的变化程度上分析财务状况和经营成果的变动趋势。
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3.比率分析法


比率分析法是通过计算企业财务报告中相关项目之间的相对数，即财务比率，来评价企业财务状况和经营成果。

通过计算财务比率，并同企业所确定的有关标准如历史标准、经验标准、行业标准等相对比，可以评价企业的偿债能力、盈利能力等有关情况。


5.6.3　了解预警指标

通过财务报表中显示的一些数据，可以让我们监控公司的各项经营管理活动，以便提前发现工作中的失误，并纠正企业管理活动中的重大问题——这就是财务预警。


1.偿债能力预警


偿债能力分析包含3个指标，分别是流动比率、现金比率、资产负债率，流动比率和现金比率反映企业偿还短期的债务能力，资产负债率反映企业长期的偿债能力。

偿债能力预警方式如图5-34所示。
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图5-34　偿债能力预警


流动比率、现金比率和资产负债率


流动比率是流动资产对流动负债的比率，用来衡量企业流动资产在短期债务到期以前，可以变为现金用于偿还负债的能力。

现金比率是现金资产与流动负债的比率，用于衡量企业资产的流动性。

资产负债率是负债总额与资产总额的比率，该指标是评价企业负债水平的综合指标。


2.运营能力预警


运营能力分析包含6个指标，如图5-35所示。
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图5-35　运营能力分析指标

运营能力预警方式如下：

●　分析应收账款周转天数能促进企业通过制定合理赊销政策，及时结算货款，加强应收账款的管理，加快应收账款回收速度。

●　存货周转速度的快慢，能够反映出企业采购、储存、生产、销售各环节管理工作的好坏。

●　流动资产周转率越高，资产周转速度就越快，能节约流动资金投入，增强企业的盈利能力，提高企业的短期偿债能力。周转速度过低，会形成资产的浪费，影响企业资产的流动性及偿债能力。

●　固定资产周转率高，表明企业固定资产投资得当，固定资产结构合理，能够充分发挥效率。反之则表明固定资产使用效率不高，提供的生产成果不多，企业的运营能力不强。

●　总资产周转率体现企业在一定期间全部资产从投入到产出周而复始的流转速度。在企业资产规模和生产效率都不变的情况下，通过提高产品销售价格，增加销售收入，可以提高企业总资产周转率。企业盈利能力较高时，通过适当降低产品售价，提高销售量，可加快资金的周转速度，提高总资产周转率即提高企业盈利能力。


3.盈利能力预警


盈利能力分析包含4个指标，如图5-36所示。
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图5-36　盈利能力分析指标

盈利能力预警方式如下：

●　利息保障倍数指标用以衡量企业偿付借款利息的能力，该指标如果足够大，企业就有充足的能力偿付借款利息，该指标如果太小，企业将面临亏损、不能及时偿还债务利息及本金的风险。

●　净资产收益率反映企业持续收益的能力，该指标如果持续增长，说明企业的盈利能力持续提高。

●　企业净资产收益率越高，企业的运营效益越好，对投资者、债权人的保证程度越高。

公司经营业绩的最终反映是偿债能力、营运能力、获利能力综合作用的结果，这三者是评价企业资本经营效益的核心指标。


5.7　税务相关知识

税务申报是开办公司中很关键的一个环节，有经营、有收入就必须得缴税。一般情况下，我们需要另外聘请会计做账并帮忙报税，但作为企业经营者也需了解一些基本的税务申报规定和方法。


5.7.1　了解需缴什么税

中国税务部门可分为国税和地税两个不同的系统，我们需要根据公司经营情况确定需缴纳什么税。

●　国税征收的主要是维护国家权益、实施宏观调控所必需的税种，如消费税、企业所得税、关税，以及和关乎国计民生的主要税种的部分税收，例如增值税。

●　地税则主要负责适合地方征管的税种以增加地方财政收入，如营业税、耕地占用税、车船使用税等。


5.7.2　计算基本税额

企业需根据自身情况计算增值税、地税、印花税、房产税、土地使用税等的金额，做到心中有数。下面提供一些常见税种的税额。


1.营业税


营业税是按照经营收入计算的税种，其内容如下：

●　交通运输业：
 陆路运输、水路运输、航空运输、管道运输、装卸搬运为3%。

●　建筑业：
 建筑、安装、修缮、装饰及其他工程作业为3%。

●　娱乐业：
 歌厅、舞厅、卡拉OK歌舞厅、音乐茶座、台球、高尔夫球、保龄球、游艺5%至10%。

●　服务业：
 代理业、旅店业、饮食业、旅游业、仓储业、租赁业、广告业及其他服务业5%。

●　转让无形资产：
 转让土地使用权、专利权、非专利技术、商标权、著作权5%。

●　其他：
 金融保险业为5%；邮电通信业为3%；文化体育业为3%。


2.城市维护建设税


按实际缴纳的营业税税额计算缴纳，其内容如下：

●　税率分别为7%（城区）、5%（郊区）、1%（农村）。

●　计算公式为：应纳税额=营业税税额×税率。


3.教育费附加税


计税依据是按实际缴纳营业税的税额计算缴纳，附加税率为3%。

计算公式为：应交教育费附加额=营业税税额×费率。


4.印花税


不同情况下印花税金额不同，其内容如下：

●　财产租赁合同、仓储保管合同、财产保险合同，适用税率1‰。

●　加工承揽合同、建设工程勘察设计合同、货运运输合同、产权转移书据，税率为0.5‰。

●　购销合同、建筑安装工程承包合同、技术合同，税率为0.3‰。

●　对记录资金的账簿，按“实收资本”和“资金公积”总额的0.5‰贴花。

●　营业账簿、权利、许可证照，按件定额贴花5元。


5.所得税


一般企业所得税的税率为25%；符合条件的小型微利企业，按20%的税率征收企业所得税；国家需要重点扶持的高新技术企业，按15％的税率征收企业所得税。


6.土地使用税


土地使用税的计税依据是纳税人实际占用的土地面积，年应纳税额=实际占用应税土地面积（平方米）×适用税额。

土地使用税每平方米年税额大城市1.5元至30元；中等城市1.2元至24元；小城市0.9元至18元；县城、建制镇、工矿区0.6元至12元。


5.7.3　了解报税流程

报税也分为地税和国税两种情况，不同的税申报时间和地点各不相同，申报地税的大致方法如下：

●　可进行网上申报和上门申报。如果网上申报，直接登录当地地税局网站，进入纳税申报系统，输入税务代码、密码后进行申报。如果是上门申报，填写纳税申报表，报送主管税务局。

●　每月7号前，申报个人所得税，每月15号前，申报营业税、城建税、教育费附加、地方教育费附加。每个季度第一个月15号前交价格调控基金（个体不交）。

●　印花税分为注册资本印花税和合同印花税。注册资本印花税于收到投资款3个月内申报。合同印花税在签合同时缴纳。

●　房产税和土地使用税，每年5月15号前、11月15号前申报。各地税务要求有差异。

●　车船使用税，每年4月份申报缴纳。也可能缴车险时由保险公司代缴代扣。各地税局要求有差异。

●　需特别注意的是，如果没有发生税金，也要按时进行零申报。

申报国税的大致方法如下：

●　每月15号前申报增值税、消费税。

●　每季度末下月的15号前申报所得税，也有的企业所得税在地税交。

●　安装网上纳税申报系统，进行网上申报。


5.7.4　发票报销注意事项

发票是从事生产、经营的企事业单位和个人，以其在销售商品或提供应税劳务及从事其他经营活动时取得的应税收入为对象，向付款方开具的收款凭证。

在使用发票时的注意事项如下：

●　各种不符合规定的发票，不得作为财务报销凭证，任何单位和个人有权拒收。

●　发票不得涂改；项目填写齐全；盖发票专用章；不得开具虚假发票。

●　费用须在取得发票两个月内报销，发票不能跨年报销。

●　餐饮发票报销有限制，交际费税需控制在销售额的3‰以内。


第6课　开公司之管理与法律

注册了公司、招聘到合格的员工之后，还需要运用合理的管理手段让公司正常并高效地运营，运用法律“武器”管理员工，保护企业、防患于未然。这样才能让自己的企业盈利并长久地生存下去。

管理的职能与原理

塑造管理者的形象

建立一个优秀团队

好老板必备要素

做个悠闲掌柜

管理中的危机应对

开公司必知法律






6.1　管理的职能与原理

在运营公司时，我们需清楚什么是公司管理，管理的职能、原理、目标，做到心中有数。


6.1.1　什么是管理

管理是一个协调工作的过程，公司老板要创造一个合适的环境，使员工有效率、有效果地组合在一起，发挥才智、提升素质、展现才干，然后创造价值。

企业管理是通过4项基本功能来使公司运转的，其内容如图6-1所示。
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图6-1　管理的功能


管理者的角色


所有的管理者都要担任某些本质上是纪念性或象征性的工作；所有的管理者在某种程度上都要从其他组织或机构接受或搜集一些信息，并向组织内部成员和外部公众传递信息；管理者还要在组织决策系统中扮演重要角色，只有优秀的管理者才能创造优秀公司业绩。


6.1.2　管理的原理

管理的原理指在管理活动中通行的基本规律，是对具体领域管理活动实质内容的分析与总结，其内容如图6-2所示。
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图6-2　管理的原理


6.2　塑造管理者的形象

管理者形象是指人的容貌、衣着、表情、动作、气质、风度等多种外在表现塑造成的整体模样。开了公司、有了员工之后，老板社会地位上升，自身形象自然也得提高，得塑造出优秀管理者的模样、成功人士的“范儿”。

通常，我们应从3方面进行“改头换面”，如图6-3所示。
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图6-3　塑造形象的步骤


6.2.1　领导日常着装

一个人的穿衣打扮，就是他的教养、品位、地位的最真实的写照。

——莎士比亚

所谓人靠衣装佛靠金装，衣着打扮在塑造良好形象时是最重要也是最容易操作的一项要素，专业的形象能使创业者看起来更有说服力，做事时更具影响力。

注意着装，塑造形象能提高办事效率，加快公司老板事业成功的步伐。其要点为：严肃的商务会谈场合要庄重保守；社交场合要得体可亲；休闲场合要舒适自然。

管理人士的着装要点如图6-4所示。
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图6-4　着装要点


打理发型很重要


有句玩笑话叫做“头可断、血可流、发型不可乱”，说得虽有些夸张，却能在一定程度上表明发型的重要性。

头发颜色应以黑色自然色最佳，深栗色也可行，发型不宜太时髦，男士可采用旁不过耳、后不过领的干练发型，女士应避免披散头发，应时常清洗保持干爽清洁。


6.2.2　气质提升魅力

除了外部装扮之外，修炼出领导者的气质同样也有利于创业者提升魅力，气质包括了多种方面，其内容如图6-5所示。
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图6-5　提升气质


6.2.3　礼仪规范须知

在站姿、行姿、坐姿方面注意一些礼仪规范，有利于创业者塑造一种端庄、挺拔的形象，其要点如图6-6所示。
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图6-6　礼仪规范

在公共场所，有一些会使人显得素质低下或不够职业化的禁忌动作，其内容如下：

●　挖耳朵、挖鼻孔、当众挠头皮、摇膝抖腿，大声打喷嚏。

●　吐口水、乱扔垃圾。

●　开会时不关手机，在客户面前玩手机。

●　单手随意接名片，并且随手放进裤兜。

●　握手时轻飘飘不用力或者手中有汗滑溜溜与人握手。

●　客来时不起身，会谈完毕不送客。

●　与人谈话乱瞟地面不看人面部。

●　介绍别人时不按照“尊者先”的顺序。

●　进门时不请来宾先进，不帮忙拉门，只顾自己。


交际距离


私人距离（<0.5米），仅适用于家人、至交；社交距离（0.5～1.5米），适合于一般性的交际应酬，如交谈、握手等；礼仪距离（1.5～3米），适用于会议、演讲等；公共距离（>3米），适用于在公共场所同陌生人相处。


6.3　建立一个优秀团队

不管一个人多么有才能，但是集体常常比他更聪明和更有力。

——奥斯特洛夫斯基

创业团队是指由两个或两个以上具有一定利益关系的人，通过分享知识、合作行动或共同管理来一同创建公司，一个优秀的团队进行协作创业通常比单打独斗地开公司更高效、更易成功。


6.3.1　不同特色的创业者

要想组建成功的团队，首先我们需要分析自身特点，然后有针对性地去寻找合适的伙伴。通常，我们可以将创业者根据其特点分为不同的类型，如图6-7所示。
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图6-7　创业者的类型


6.3.2　创业团队构成条件

要想找到合适的伙伴组成一个优秀的创业团队，需满足一定的条件，其内容如图6-8所示。
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图6-8　团队构成条件


6.3.3　创业团队阶段特征

在创业初期，组建创业团队时，我们会经历不同的阶段，如果能很好地渡过各个阶段就能顺利地使公司高效运转。在组建团队的每一个阶段其注意要点各不相同，其内容如下：

●　形成时期：
 初步形成创业团队的内部框架、建立创业团队与外界的联系。

●　规范时期：
 通过交流、讨论，明确职责，规划公司的各种规章制度，建立各种必要的规范。

●　震荡时期：
 公司初步运营，隐藏问题会逐渐暴露，需通过讨论解决冲突，促进沟通改善关系，这一时期团队成员可能出现较大变化，应镇定面对这一状况。

●　凝聚时期：
 形成有力的团队文化，具有更广泛的授权与更清晰的权责划分，公司顺利运行。

●　发展时期：
 关注如何提高团队效率和效益，把全部精力用于应对各种挑战，获得创业成果，并对团队进行优化，向更远的路前进。


培养团队的技巧


公司领导要对团队成员的所有表现负责，要让员工理解建立团队的观念和重要性；要培养协作的良好工作环境；要培养员工搭配干活的小组协作工作形式；要让员工了解团队中每个成员的表现都会影响到团队的整体成绩，包括薪资也可采用“打包”派送的方式，一荣俱荣，让团队成员间相互监督、相互促进。


6.4　好老板必备要素

要想使公司做大做强，就必须得提升领导力做个好老板，掌握有效的管理技巧，带领大家一步一步向前迈进。


6.4.1　挖掘下属潜力

潜力是员工在工作中没能表现出来的潜在的能力和能量，一个优秀的老板需要擅长将员工的潜力挖掘出来，让他们在工作中发挥120%的作用。

潜力的开发需要遵循四个要素，如图6-9所示。
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图6-9　潜力开发的要素

我们需要从这5个方面入手，来开拓员工的潜力，其具体做法如下：

●　鼓励员工自我学习，给予所有人竞聘上岗的机会，让大家能够凭能力晋职。

●　定期或不定期地给员工做技能培训，让其掌握最新的业内知识。

●　辅助员工设立目标，并且使目标具体化，让员工能明确地向着目标前进。

●　通过会议、讨论等措施，让员工不断地思考、反思，积极乐观地看待问题。

●　即便只是员工不成熟的意见，也要倾听并给予解答或肯定。好的建议与构想，需在公司公布宣传并给予奖金，这会促使更多人一起为公司努力。


6.4.2　鼓励下属奋力

鼓励或者又称为“激励”，是管理中不可缺少的一个环节，有效的激励可以成为公司发展的动力保证，能刺激员工的工作热情，进而促使我们快速、高效地实现创业目标。

我们要相信员工的动机是可以驱动的，每位员工对公司都有一定的期待，通过鼓励下属奋进，可以产生大于个体运作效果的绩效。通常，激励的方法分为3种，如图6-10所示。
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图6-10　激励的方法

我们需要从这3个方面入手来激励员工，最丰富的“人性激励”、足够的“金钱激励”，以及少量的“恐惧激励”，其具体做法如下：

●　惩戒要事先告知原则，一旦发现就要即时惩戒不能拖延，惩戒需保证公正公平原则并且不能违背人权，要有度，适可而止。

●　大方的老板对下属的功劳不会仅仅口头表扬，适当地给予物质奖励才能使员工更尽心尽力——要想马儿跑，不能不给草。

●　学会信任、尊重、关怀、赞赏并肯定员工，哪怕只是一句简单的夸奖话都会使人感到温暖。


6.4.3　建立沟通渠道

据研究表明，公司绩效的高低与领导者花在沟通上面时间的多寡成正比，愿意采纳员工意见的管理者更容易被接纳。沟通具有3　个要素，其内容与比重如图6-11所示。
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图6-11　沟通的要素

其具体做法如下：

●　通过会议、会谈、不记名信箱（邮箱）等方式搜集员工的多方面意见，并有针对性地进行说明与解决。

●　全神贯注倾听员工的讲述，并给予回馈意见。

●　当面将谈话重点记录，并表示感同身受

●　在与员工谈话时应显露出有兴趣的表情，可以将上身向前倾做出关注的样子。

●　通过茶话会、旅游等轻松的休闲途径进一步了解员工的心声。
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做个平易近人的老板


别深居办公室和众人隔离，可不定时地在公司走动，只要员工有话说就要能找到倾听的人；在公司四处走动时，要能准确喊出每个人的名字；一周内至少主动关心一位员工并和他谈话；参加公司组织的聚会并和员工说笑，尽力和众人打成一片。


6.4.4　有赞美也要有批评

公司的管理者管理员工时要合理利用奖励和惩罚两种手段来使其更努力地工作。

要学会赞美。赞美的方法如下：
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●　找出值得赞美的事情，发自内心地表扬员工。

●　配合眼神和肢体语言，真诚地表示关心。

●　拥有一双善于发现员工优点的眼睛，一看到对方的闪光点就要及时地表示鼓励，这会让当事人觉得自己很受重视，让旁观者嫉妒后模仿其更加努力。

不要只有赞美不批评，不得不批评员工时，也不能用棒子狠敲，批评也需要讲究技巧，其方法如下：

●　对事不对人地进行批评。

●　要找出具体的错处，批评要使员工心服口服。

●　不要损伤了员工的自尊心，即不得在公共场合公开责备对方。让员工知道这过错造成了多大的损伤，老板是多么的失望、伤心或头痛烦恼。

●　批评时不可高声骂人，不得说脏话，需要用恰当的语气语调进行批评，切记“有理不在声高”。
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6.5　做个悠闲掌柜

英雄型或干预型的创业者，很有可能自己忙得像个陀螺，累死累活还没能把公司顺利运转起来。我们得学着放权、授权，做个悠闲的掌柜。


6.5.1　为什么要授权

授权就是挑选合适的员工给予完成目标的相应权力，然后通过中间桥梁来完成工作目标，被授权的下级在完成任务过程中有相当的自主权和行动权，老板只需要监督他即可。

授权的具体作用如图6-12所示。
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图6-12　授权的作用


6.5.2　如何进行授权

当创业者发现自己非常繁忙，业务过多无暇顾及所有内容时，当管理者需要在同一时间出现在不同的地方时，我们就能知道，这时候需要授权了，得找个帮手辅助自己管理公司。

在授权之前，我们需明确管理者授予员工的到底是什么，其内容包含了3个要素，如图6-13所示。
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图6-13　授权的要素

我们可以把能授权的日常工作分为3类，根据事物的不同性质进行授权，如图6-14所示。
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图6-14　授权的分类

授权的方法如下所示：

●　确信员工有足够的能力去应对工作，解决困难。

●　向员工解释工作时应清晰表达做什么，为什么做，什么时候做。

●　有目的地视能力而授权，不同的事情可更改被授权人。

●　适度授权，事先应确定对方可用的人力、物力、财力、技术、其他资源，讨论应达到怎样的目的。

●　不要刻意告诉员工应如何具体完成工作。

●　授权不是授予后就完全不再考虑这个问题，应给予被授权者信任并随时与其进行充分交流，给予辅导与支持，共同解决问题。
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●　不能因为员工的工作失误而打击其信心。


6.5.3　授权的注意事项

前面提到了能授权的工作，可见，有些事情是创业者不能授权的，并且在授权时也有些注意事项需了解，其内容如下：

●　不能授权的工作包括关系公司前途命运的重要会晤和未来计划。

●　选拔员工，直接下属和关键部门的人事任免权也需亲自把关。

●　考核绩效办法、重大经营决策等需和合伙人商讨得出结论。

●　选择合适的人进行授权，例如要熟悉候选人的优缺点，并认真评估其经验和才能。

●　授权时要先明确任务目标，并准备一张全面的权限核对表，以确保任务的权责范围都已包括在内。

●　根据被授权者的经验水平以及信任程度，来确定是严加控制，还是相对的让其自由发挥。

●　要时刻监督工作进度，但不能干涉具体工作，只在必要时进行提醒和鼓励，在任务结束时需兑现奖惩。

●　确定被授权者时，要亲自将其介绍给团队成员，并把责任介绍清楚。这有助于被授权者被团队接纳，并提升其责任感。
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6.6　管理中的危机应对

危机是一种使企业遭受严重损失或面临严重损失威胁的突发事件，在经营公司的过程中，我们不可避免地会遇到各种各样的问题，某些突发事件在很短时间内会造成很恶劣的影响，会给公司的发展带来压力和阻碍。

下面就来介绍一些常见的危机，以及如何进行危机管理。


6.6.1　对付不听话的员工

脾气挺好的老林开了一家冷饮店，雇佣了4名员工，开业没几天他就发现这几个年轻人一点也不听话，做事偷工减料阳奉阴违，甚至还会和自己当面顶撞。遇到这样的员工，该怎么办呢？

通常，我们不可能一直遇到“乖孩子”，不听话的员工是很可能出现在自己公司的，“对付”他们有多种办法。


1.按规矩办事


创业初始时，我们就应明确公司的各种“规矩”，努力工作的人奖，怠慢工作的人罚，依据条理与规章制度办事，能较好地管理习惯性不好好工作的员工，鞭策他们认真工作。


2.委婉处理


对于非故意捣乱的员工，应了解其不听话的具体原因，将批评夹在好评之中，与之亲切交流，委婉地阐述公司立场，打破其心中的隔阂，共同解决问题。


3.树立权威


过分随和的老板可能会让员工觉得“容易欺负”，继而怠慢、拖延工作，这时我们应树立权威，其方法如下：

●　遇到蓄意挑衅者，不要轻易放过第一个犯事者，需合情合理地惩处员工。例如，重点惩罚性质最恶劣的员工，警示其他员工。

●　不能纵容员工，私下里可以和员工说笑，但一到工作时间就应当“喜怒不形于色”。

●　原则问题不能轻易妥协，员工拖延工作的习惯有时候也是老板惯出来的。
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4.逐个击破


若是公司中出现一个刺头，需对他进行严惩即可，如果是一群人都不听话，则需要逐个击破。

找出业务能力强、态度温和只是随大流的员工私下交谈做心理工作，并在公司公共场合适当地给予其奖励，分化这一不听话的员工团体，找到支持者后再处理带头闹事者。


6.6.2　遭遇冲突时的应对

在公司运营过程中，除了员工有可能找麻烦之外，还可能遇到暴躁脾气的客户与职员之间发生冲突，这时需要怎样去应对呢？其注意要点如下：

●　请客户到办公室商量问题，别在大庭广众下和对方讨论，避免别的客户听到只言片语造成负面影响。

●　有理有据客气应对，针对其提出的疑义进行解释，既维护自己的尊严和权益，又不造成太大的冲突。

●　用理智去处理问题，耐心聆听顾客的抱怨，消除他的怒气，引导客户和自己达成双赢。

●　笑脸迎人，永远不要和客户争执，先道歉再询问究竟是怎么回事，尽可能地绕开容易产生争论的问题，另想解决办法。

●　在客户面前一定要给足对方面子，让他感觉到公司的诚意与解决问题的决心。

●　在没办法的情况下，要让客户觉得大家都在为他着想，有些事情公司已经尽力了但确实是无能为力，只能用别的办法进行弥补。
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6.6.3　危机应对方法

老林今天店里的饮料杯中出现了一只苍蝇，和客户辩论几句后，有人拍了视频传到网上，入夜后就被上千人微博转发，明天就可能成为一条传统媒体上的新闻，后天这店铺就可能门可罗雀，下个月或许就将关门大吉。

在媒体高度发达的当今社会，信息传播的速度越来越快，任何一点消极的方面都有可能被无限放大，因此，企业主要具有危机意识。

突发危机的应对办法如下：

●　我们需要预测公司运行过程中可能遇到的各种问题，列出所有可能发生的风险以及应变措施，定期检查各项风险发生的几率。

●　在处理危机时公司的高层领导必须担任“首席危机官”角色，要具有绝对的权威和号召力。

●　在处理危机时保证企业全体员工具有一致的价值观：顾客不是上帝，公司的集体利益应放到第一位。

●　统一员工对危机的认识和看法。当遇到媒体时，应直面媒体，坦诚相对，并对外做到异口同声，不能随意让员工抹黑公司形象。

●　在危机发生后，必须尽快确定“受害者”或危机当事人，与之进行有效沟通，尽量使危机的影响控制在最小范围内，并使“受害者”不做出对公司不利的行为。

●　危机发生后，无论是什么问题都要道歉以化解公众的怨气，并且要展示解决危机的措施与处理效果，争取公众的信任。

●　在危机发生后，公司必须及时坦诚地与股东、供应商进行沟通，坚定他们的信心，否则很可能雪上加霜。
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●　在处理危机时，公司还必须时刻注意竞争对手的动向，及时推出遏制竞争对手攻势的措施。


6.7　开公司必知法律

创业者必须知道一些法律知识，这样才能在公司运营中保护自己，不坑害他人。


6.7.1　《公司法》必知条目

《公司法》是为了规范公司的组织和行为，保护公司、股东和债权人的合法权益，维护社会经济秩序，促进社会主义市场经济的发展所制定的，在公司法中，与创业者相关的条目如下：

●　一人有限责任公司的注册资本最低限额为人民币10万元。股东应当一次足额缴纳公司章程规定的出资额。

●　一个自然人只能投资设立一个一人有限责任公司。该一人有限责任公司不能投资设立新的一人有限责任公司。

●　一人有限责任公司的股东不能证明公司财产独立于股东自己的财产的，应当对公司债务承担连带责任。

●　公司应当依照法律、行政法规和国务院财政部门的规定建立本公司的财务、会计制度。

●　公司应当在每一会计年度终了时编制财务会计报告，并依法经会计师事务所审计。

●　公司应当向聘用的会计师事务所提供真实、完整的会计凭证、会计账簿、财务会计报告及其他会计资料，不得拒绝、隐匿、谎报。

●　公司除法定的会计账簿外，不得另立会计账簿。

●　公司经营管理发生严重困难，继续存续会使股东利益受到重大损失，通过其他途径不能解决的，持有公司全部股东表决权10%以上的股东，可以请求人民法院解散公司。


6.7.2　《合同法》必知条目

《合同法》是为了保护合同当事人的合法权益，维护社会经济秩序，促进社会主义现代化建设所制定的，在公司法中，与创业者最相关、最要紧的条目如下：

●　合同的内容由当事人约定，一般包括以下条款：（一）当事人的名称或者姓名和住所；（二）标的；(三）数量；（四）质量；（五）价款或者报酬；（六）履行期限、地点和方式；（七）违约责任；（八）解决争议的方法。当事人可以参照各类合同的示范文本订立合同。

●　当事人在订立合同过程中有下列情形之一，给对方造成损失的，应当承担损害赔偿责任：（一）假借订立合同，恶意进行磋商；（二）故意隐瞒与订立合同有关的重要事实或者提供虚假情况；（三）有其他违背诚实信用原则的行为。

●　当事人在订立合同过程中知悉的商业秘密，无论合同是否成立，不得泄露或者不正当地使用。泄露或者不正当地使用该商业秘密给对方造成损失的，应当承担损害赔偿责任。

●　有下列情形之一的，合同无效：（一）一方以欺诈、胁迫的手段订立合同，损害国家利益；（二）恶意串通，损害国家、集体或者第三人利益；（三）以合法形式掩盖非法目的；（四）损害社会公共利益；（五）违反法律、行政法规的强制性规定。

●　下列合同，当事人一方有权请求人民法院或者仲裁机构变更或者撤销：（一）因重大误解订立的；（二）在订立合同时显失公平的。一方以欺诈、胁迫的手段或者乘人之危，使对方在违背真实意思的情况下订立的合同，受损害方有权请求人民法院或者仲裁机构变更或者撤销合同。

●　合同无效或者被撤销后，因该合同取得的财产，应当予以返还；不能返还或者没有必要返还的，应当折价补偿。有过错的一方应当赔偿对方因此所受到的损失，双方都有过错的，应当各自承担相应的责任。

●　当事人一方明确表示或者以自己的行为表明不履行合同义务的，对方可以在履行期限届满之前要求其承担违约责任。

●　质量不符合约定的，应当按照当事人的约定承担违约责任。对违约责任没有约定或者约定不明确的，依照本法第六十一条的规定仍不能确定的，受损害方根据标的的性质以及损失的大小，可以合理选择要求对方承担修理、更换、重作、退货、减少价款或者报酬等违约责任。


6.7.3　《劳动法》必知条目

《劳动法》是为了保护劳动者的合法权益，调整劳动关系，建立和维护适应社会主义市场经济的劳动制度，促进经济发展和社会进步所制定的。作为公司老板需懂得劳动法，以便合法地对待公司员工，劳动法中与创业者最相关、最要紧的条目如下：

●　劳动者在同一用人单位连续工作满10年以上，当事人双方同意续延劳动合同的，如果劳动者提出订立无固定限期的劳动合同，应当订立无固定限期的劳动合同。

●　劳动合同可以约定试用期。试用期最长不得超过6个月。

●　劳动合同当事人可以在劳动合同中约定保守用人单位商业秘密的有关事项。

●　劳动者有下列情形之一的，用人单位可以解除劳动合同：（一）在试用期间被证明不符合录用条件的；（二）严重违反劳动纪律或者用人单位规章制度的；（三）严重失职、营私舞弊，对用人单位利益造成重大损害的；（四）被依法追究刑事责任的。

●　有下列情形之一的，用人单位可以解除劳动合同，但是应当提前30日以书面形式通知劳动者本人：（一）劳动者患病或者非因工负伤，医疗期满后，不能从事原工作也不能从事由用人单位另行安排的工作的；（二）劳动者不能胜任工作，经过培训或者调整工作岗位，仍不能胜任工作的；（三）劳动合同订立时所依据的客观情况发生重大变化，致使原劳动合同无法履行，经当事人协商不能就变更劳动合同达成协议的。

●　劳动者有下列情形之一的，用人单位不得解除劳动合同：（一）患职业病或者因工负伤并被确认丧失或者部分丧失劳动能力的；（二）患病或者负伤，在规定的医疗期内的；（三）女职工在孕期、产期、哺乳期的；（四）法律、行政法规规定的其他情形。

●　国家实行劳动者每日工作时间不超过8小时、平均每周工作时间不超过44小时的工时制度。对实行计件工作的劳动者，用人单位应当根据本法第三十六条规定的工时制度合理确定其劳动定额和计件报酬标准。

●　用人单位应当保证劳动者每周至少休息1日。

●　用人单位由于生产经营需要，经与工会和劳动者协商后可以延长工作时间，一般每日不得超过1小时；因特殊原因需要延长工作时间的，在保障劳动者身体健康的条件下延长工作时间每日不得超过3小时，但是每月不得超过36小时。

●　女职工生育享受不少于90天的产假。不得安排未成年工从事矿山井下、有毒有害、国家规定的第四级体力劳动强度的劳动和其他禁忌从事的劳动。

●　用人单位非法招用未满16周岁的未成年人的，由劳动行政部门责令改正，处以罚款；情节严重的，由工商行政管理部门吊销营业执照。

●　由于用人单位的原因订立的无效合同，对劳动者造成损害的，应当承担赔偿责任。

●　用人单位违反本法规定的条件解除劳动合同或者故意拖延不订立劳动合同的，由劳动行政部门责令改正；对劳动者造成损害的，应当承担赔偿责任。

●　用人单位和劳动者必须依法参加社会保险，缴纳社会保险费。

●　用人单位无故不缴纳社会保险费的，由劳动行政部门责令其限期缴纳；逾期不缴的，可以加收滞纳金。


6.7.4　《劳动合同法》必知条目

《劳动合同法》是为了完善劳动合同制度，明确劳动合同双方当事人的权利和义务，保护劳动者的合法权益，构建和发展和谐稳定的劳动关系所制定的，其中与创业者最相关、最要紧的条目如下：

●　用人单位招用劳动者时，应当如实告知劳动者工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬，以及劳动者要求了解的其他情况；用人单位有权了解劳动者与劳动合同直接相关的基本情况，劳动者应当如实说明。

●　用人单位招用劳动者，不得扣押劳动者的居民身份证和其他证件，不得要求劳动者提供担保或者以其他名义向劳动者收取财物。

●　用人单位自用工之日起满一年不与劳动者订立书面劳动合同的，视为用人单位与劳动者已订立无固定期限劳动合同。

●　用人单位自用工之日起超过一个月不满一年未与劳动者订立书面劳动合同的，应当向劳动者每月支付两倍的工资。

●　劳动合同期限3个月以上不满一年的，试用期不得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满3年的，试用期不得超过两个月；3年以上固定期限和无固定期限的劳动合同，试用期不得超过6个月。同一用人单位与同一劳动者只能约定一次试用期。

●　劳动者在试用期的工资不得低于本单位相同岗位最低工资标准或者劳动合同约定工资的80%，并不得低于用人单位所在地的最低工资标准。

●　全日制用工双方当事人任何一方都可以随时通知对方终止用工。终止用工，用人单位不向劳动者支付经济补偿。非全日制用工劳动报酬结算支付周期最长不得超过15天。


6.7.5　常见的诈骗方法

公司经营者在与其他人签订合同或买卖商品时，要注意提防花样百出的商业诈骗，常见的诈骗方法如图6-15所示。
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图6-15　常见诈骗方法


诈骗的其他方法


诈骗者还可能采取收取订金、预付款或担保财产后携款潜逃的手段进行诈骗，或是在合同条款上设定对方极容易违约的条款，从而在对方违约时收取违约金或赔偿金。

在了解了诈骗方法之后，就应当学习怎样预防诈骗，下面就以常见的诈骗陷阱为例进行介绍，其方法如下：

●　在签订合同以前，经营者必须认真审查对方的真实身份和履约能力。即审查对方的经营主体资格是否合法和真实存在，查清对方现有的、实际的、真实的经营情况。

●　审查合同公章与签字人的身份，确保合同是否真实有效。如对方签字人是企业的法人代表，那么在签订合同之前，应要求对方提供法人代表身份证明，营业执照副本或工商行政管理机关出具的法人资格证书。如果对方公章为法人的分支机构公章或内设机构，应要求其提供所属法人机构的授权书。

●　合同上签公章，并不能保证合同是有效的，还必须保证合同的签字人是对方的法定代表人或经法人授权的经办人。

●　为了防止对方利用合同条款来弄虚作假，应该严格审查合同各项条款以便使合同权利义务关系规范、明确，便于履行。对于合同的主要条款，特别是关于交货地点、交货方式、质量标准、结算方式、货物价格的约定更要力求表达清晰、明确、完整。

●　约定争议管辖权条款，通常应当约定双方所在地的人民法院都有管辖权，如果发生了争议，应当尽快向本地的人民法院提起诉讼，以避免在对方“主场”打官司。

●　最好是自己运输货物，收货后人不能离开货物，并且要仔细检查货物是不是和合同上订的样品一样，价值和价格是不是相等。

●　把握一个原则：哪怕会失去客户也坚持不先出钱，这样能避免受骗。


第7课　公司的经营方法

为了让公司红红火火地发展，我们还需要掌握一些经营公司的方法，以便让自己的企业在行业内生存并发展。经营方法包含了多种内容，包括开业策划、服务营销、挽留客户等，下面就进行详细介绍。

红红火火的开业

服务是经营之本

产品是经营之根

开发新客户留住老客户

创业容易出现的问题






7.1　红红火火的开业

据统计表明，有高达70%的消费者，是在街道或卖场中闲逛时做出的购买决定，可见店头营销是一个非常重要的环节，这也就意味着，如果能红红火火地开业，能吸引不少目标消费者。


7.1.1　进行开业策划

开业活动是公司经营中最初的营销手段，它是一个能拉动人气，营造氛围，促进商机的重要“庆典”，成功的开业是事业成功的开端，下面我们以一个街面零售类的店铺为例，按照开业流程顺序介绍其开业策划方案。


1.开业庆典


开业时，首先需选择一个好的时间，然后热热闹闹地搞一次庆典，这是零售类公司进行宣传的第一个必要步骤。若不欢天喜地地热闹一番，谁会知道在街角里有这么一家公司营业了呢？

开业庆典的方式如图7-1所示。

[image: img183]


图7-1　开业庆典仪式

在庆典之前，应做好所有准备工作，包括欢迎词撰稿，来宾邀请等，一定要事先邀请亲朋来凑人气。


演出时的注意事项


通常节目演出时间为30分钟至1小时，需为演员预留更衣室并且要提前进行排练验收，并控制演出时间。配合表演的音响效果、服装等一定要尽量完美，糟糕的表演不如不做表演。


2.打折促销


伴随开业歌舞的自然应当是打折促销活动，在确定促销活动的形式之前，需明确开业首日是保销售额还是保毛利，开业促销的常见方法如图7-2所示。
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图7-2　开业促销方法

上文中只提供了一些常规开业策划方案供参考，创业者可以自由发挥，但必须把握住如下要素：

●　开业策划与促销方案需量力而为，不能超过预算，并且要便于操作实施，实现不了的策划没有任何意义。

●　开业活动需有气势，应能够在周边居民心中留下深刻的印象，并且要有话题，确保路过此地的居民会在两三天内都和亲朋聊到这新开业的公司。

●　促销活动可与众不同，并且要易于在同行业中留下较好的口碑。

●　力求开业时能提高销售额并通过合理的促销让顾客有认同感、有回头再来的欲望。


邀请媒体做宣传


如果公司具有一定的规模或特色，还可以邀请当地媒体做宣传，或自己在网络中用微博、博客、知名社区发热贴的方式进行辅助宣传。

一篇新闻报导，胜过奋力吆喝3天。


7.1.2　开业时的管理

开业现场必定是热闹的，热闹也就意味着一定程度的吵闹、混乱，因此，我们一定要做好开业的管理工作，使其忙而不乱。

筹备庆典时需操作的事项如图7-3所示。
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图7-3　开业庆典筹备事项

开业物品的准备可以用一张表格来进行规划，参考内容如下：

表7-1　开业准备物资
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在开业当天，现场活动中需注意的事项如下：

●　严格按照开业流程表安排讲话、剪彩和庆典等活动。

●　安排专人负责安保工作，避免有人浑水摸鱼。

●　安排专人指挥车辆停放，引导嘉宾和客户行走，避免在一处多人聚集引起挤压冲突。

●　仪式结束后要安排嘉宾休闲进餐，若有邀请媒体记者，一定要注意提供新闻稿和小礼物。


7.2　服务是经营之本

我们只有诚信、真心地为顾客服务，才能得到对方的信任，获得客户的喜爱后公司才会有回头客，回头客又会将公司介绍给他的亲朋，公司也就获得了长期持续发展的本钱。


7.2.1　什么是服务营销

服务营销是一种以人为本的营销概念，它通过关注顾客进而提供服务，获得客户的满意度和忠诚心，最终实现对公司有利的发展。根据服务的不同特点，我们可以将其分为几类，如图7-4所示。
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图7-4　服务的类别


7.2.2　如何进行服务营销

要想进行成功的服务营销，需对不同类型的商品进行有针对性的处理，要直切重点地把握客户心理，如图7-5所示。
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图7-5　服务营销的策略

除了以上有针对性的营销方法外，公司的服务经营还有一些通用的原则，其内容如下：

●　提升可靠性：
 即提升公司服务的绩效与可信度。在第一次向客户进行服务时要及时、准确地完成，以后则需要保持这种好的印象。

●　及时响应客户：
 员工要随时提供服务以满足客户的需求，例如快速发货、迅速回复消费者的电话和聊天信息等。

●　合理地沟通交流：
 要耐心倾听消费者的意见，向消费者保证能解决问题，介绍公司与服务内容时要清楚明了。

●　亲近顾客：
 使公司易于与客户进行接触和联系，例如通畅的通讯，缩短接受服务所等待的时间，公司运营的地点、时间要方便客户等。

●　礼貌对待客户：
 要尊重、周到、友善以及热情地进行服务，公司环境和职员外表要干净整洁。要尽量去理解消费者的需求，需关心、体贴客户。

●　具有可信度：
 注重公司声誉，公司的信息、产品等均需要真实、可靠，并且要为顾客的利益着想。

●　提升自身能力：
 员工要掌握为客户服务所需的技能，并努力提升知识储备，在客户需要服务时不能一问三不知。
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提供服务的注意事项


用周到的服务提升顾客的满意度是企业永恒的追求，但是增加服务内容，通常会增加营运成本，我们需控制这个度，在定价时，就应考虑附加的服务费用。


7.3　产品是经营之根

不论是有形产品还是无形产品，都是公司经营的根基，所谓“巧妇难为无米之炊”，即便是服务质量好得宇宙中无人能及，如果没有过硬的产品，那一切都是白搭。


7.3.1　产品的概念与特点

产品是指能够提供给市场，被人们使用和消费，并能满足人们某种需求的东西，它包括了核心产品、形式产品（包装）以及外延产品（服务）3个部分，最终决定消费者是否掏钱的东西必定是商品的核心要素，其他的两项都是附加价值。

核心产品的特色则是企业产品区别于竞争者产品的最有力的竞争性工具，经营者需要按照产品特点来规划营销策略，而不是做出产品再想法拿去卖，本末倒置不可取。

产品具有生命周期，它在各个时期的特点如图7-6所示。
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图7-6　产品的生命周期特点

在产品生命周期的不同阶段，我们需采取不同的定价策略，其内容如图7-7所示。
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图7-7　产品的定价策略

大多数公司在创建之初，都会经历艰苦奋斗的过程，我们要忍受没有客户、没有收入的初始阶段，熬过去了，才能获得成功。


7.3.2　努力做出好产品

不管经营者是卖什么东西，做出好产品的方法都有规律可循，下面将介绍开发产品的流程。如图7-8所示。
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图7-8　开发产品的流程

在设计产品时，应先满足客户的需求，再引入概念，新潮的噱头只是宣传时的口号和吸引客户的一点外包装，最重要的东西还是产品中对客户有实际使用价值的核心技术。


创新是经营之源


要想持久地在市场中生存，我们还需要进行创新，例如改善或变革产品的生产技术及流程，改善老产品，进一步满足顾客需求，甚至开辟新的市场。


7.4　开发新客户留住老客户

把握客户是公司经营中非常重要的一个环节，甚至可以说，我们的所有工作和服务都是围绕这一环节展开的。企业经营者要不断地开发新客户、留住老客户，才能使公司持久地运行下去。


7.4.1　如何寻找客户

作为一个刚刚开业没有任何资源的新企业，我们应该怎样去寻找客户呢？其方法如图7-9所示。
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图7-9　寻找客户的方法


通过各种活动寻找客户


企业通过公共关系活动、市场调研活动、促销活动、技术支持和售后服务活动等，能直接接触客户并发展客户。

例如，搞一个游园活动，欢迎客户邀请其朋友参加，即可发展不少的支线关系。


7.4.2　接近并成功开发新客户

在寻找客户后，还需要用恰当的方法去接近客户，方法如图7-10所示。
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图7-10　接近客户的方法

在接近客户之后我们需要正式地和客户进行洽谈，这种正式的商谈通常包括了几个流程要点，如图7-11所示。
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图7-11　洽谈的流程要点

交锋阶段是营销中最关键的环节，我们需要知道客户为什么出现疑虑，这样才能有针对性地进行解释，客户疑虑的原因如图7-12所示。
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图7-12　客户疑虑的原因

为了打消客户的疑虑，我们需做出一定的努力，其方法如下：

●　坦率承认客户所指出的问题的确存在，告诉客户可以从推销品及其购买条件中得到其他的好处，使疑义问题造成的损失得到补偿，从而使顾客得到心理平衡，增加购买欲望。

●　采用先赞同后转折的方式，用“但是、不过、然而”等转折词对顾客提出的疑义予以委婉否定。

●　可以不直接和客户讨论他针对的问题，如果客户对价格有意见就谈质量；如果客户苛求质量问题就谈服务；如果对方在服务上很挑剔，就谈价格。

●　利用顾客提出的疑义以询问的方式向顾客提出问题，引导顾客在回答问题过程中不知不觉地回答疑义。

●　对无关紧要的问题采用避而不答、岔开话题的处理方法。


7.4.3　如何留住客户

当新创立的公司拥有了客户之后，不可避免地就会涉及到一个新的问题：如何维系并挽留客户。

首先，我们需要知道客户流失的常见原因及其大致的比例，如图7-13所示。
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图7-13　客户流失的原因

一个公司如果将其老顾客的流失率降低5%，就可以提高利润25%至85%。

——菲利普·科特勒

了解客户流失的原因之后，我们就需要有针对性地挽留客户，其步骤如图7-14所示。

[image: img198]


图7-14　挽留客户的步骤

要想避免客户流失，我们需注意以下要点：

●　了解客户的需求，不推荐客户不适合的产品和服务。

●　宣传公司品牌优势，质量与售后优势。

●　提供必要的技术支持和更新换代服务，哪怕是餐饮企业也要不定期的推出新产品，以满足客户求新的心理。

●　建立累计消费优惠制度、会员制度。

●　重视客户服务，时常关心呵护客户（发邮件、赠送贺卡、小礼物等）。

●　当客户对产品不满意时，需和客户一起磋商解决方案，获得客户的承诺并跟进执行结果。

●　要言而有信，承诺的事情一定要做到，不做过多的承诺。

●　了解竞争对手并客观评价竞争对手，对客户坦诚告知双方的优缺点，鼓励客户自行选择，但同时要打感情牌挽留对方。

●　老板需走出办公室，去亲身体验普通客户的待遇和感受。

提升客户的满意度是维系挽留客户的必要程序。据研究表明。大多数客户十次购买中至少会有一次不满意，而只有不足5%的不满意客户会抱怨，大部分人会默默地寻找其他商家。

大多数人是被坑一次，一辈子不再登门，至于“坑”是商家的无意识行为还是有意骗人，这不重要。判断客户满意度的方法如下：

●　顾客重复购买次数及重复购买率。

●　顾客购买时的挑选时间。

●　顾客对价格的敏感程度。

●　顾客对竞争产品的态度。

●　顾客对产品质量事故的承受能力。
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提升客户满意度的方法如下：

●　决不欺骗客户，不要告诉客户没法完成他提出的服务要求。

●　不为利润而抠门，越抠门客户越不满意。

●　公平对待每一位客人。

●　努力使事情一次性成功。

●　收集顾客在购买公司产品或竞争对手产品的过程中发现的问题。

●　为客户创造畅通的投诉通道，使其投诉和建议可以得到很快回应。

●　认真倾听客户的抱怨，找出不足。

●　走访流失的客户，以弥补以往的失误。


7.4.4　客户问题的应对

在和客户交流的过程中，可能会遇到一些问题，正确的回答能帮助创业者留住客户，错误的回答则会使其产生厌恶的心理，下面将举例进行介绍。

●　提问：
 推销产品时顾客毫无反应，一言不发或冷冷回答：我只是随便看看。


错误回答：
 没关系，您随便看看吧；没关系，需要帮助时请叫我。


正确回答：
 没关系，现在买不买无所谓，您可以先了解一下我们的产品。来，我先给您介绍一下我们的……（稍微说一点点），您家里……是怎样的呢？（一旦客户开始搭话，就能顺势进行推销）

●　提问：
 两位客户其中一人面露满意神色，另一人却说他觉得商品很普通，到别处再看看。


错误回答：
 我觉得挺好啊，这是最新的产品！怎么会不好呢？（反驳客户是最愚蠢的做法）


正确回答：
 您真内行并且也挺用心，请问这位先生，您觉得还有什么地方感觉不合适呢？我们可以商量一下，我再给您推荐更合适的产品，好吗？

●　提问：
 这产品太少了，没什么可选的。


错误回答：
 新货过两天就到了。（过两日客户早就选好别的东西了）怎么会少呢，够多的了。（说完客户就转身走）


正确回答：
 我们这个店摆放的货品确实不多，不过件件都是精心挑选的质量上乘的款式，每款都有自己的特色。来，我帮您介绍下最有特点的几款吧……


7.5　创业容易出现的问题

经营做这项业务的某个公司和做好某公司的这项业务，这两者不是一回事，不同的处理方法就意味着创业者很可能在开公司的起步阶段，就因为角色转换问题遇到瓶颈。


7.5.1　贪心不足、急于求成

开公司大家都是冲着赚钱为目的去的，因此在创业初期最容易出现的问题就是急功近利，看不清现实地贪心求收获，常见情况如下：

●　幻想着动人的公司远景，小项目不愿做大项目做不了，空悲切。

●　全力投入到市场，盲目求量，希望资金快速回流，结果忽视产品质量，生产后没法销售，积压商品过多导致资金链断开，最后所有努力付之东流。

●　忽视自身条件盲目跟风，始终模仿、跟随竞争对手的步伐，最终被人狠狠抛下。

●　只追求看得见的投入和产出，利润至上心态可能令公司失去形象塑造的良机，失去长远的生命力。

●　压缩公司经营、产品成本、降低员工待遇、忽视研发，导致公司没法持续运转。

●　盲目赚钱陷入骗局。比如很多年前出现的海狸鼠饲养诈骗案，就是典型的例子。诈骗者利用创业者急于求成的心态，打着“借种伺养，退种还钱，定量收购”的经营模式的幌子，高价放种圈钱，回收种鼠然后再放种，最后卷着放种的钱一跑了之，这种模式还包括养狐狸、蝴蝶、树木等。
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7.5.2　创业中的盲目与胆小

创业时，有些不良情绪也可能影响公司的运营，常见情况如下：

●　过于急切想创业，在开公司之前不做好铺垫，没资源就开始营业，结果坐吃山空。

●　发现机遇后急切地投入市场，试图发展壮大，结果要从零开始自己打拼，没办法好好利用现有资源。

●　不进行市场调查的数据分析，只凭借直觉进行公司管理，却因为抗风险能力不强、决策失误而全盘皆输。

●　管理公司时缺乏民主，一言堂导致即便策略有误都没人肯指出问题，盲目发展导致失败。

●　怕被人坑，所以在公司经营中“任人唯亲”，在财务、采购等核心部门使用亲友，随着企业的成长壮大以及外来人员的任用，外聘人员同创业者的亲朋会出现升迁、奖金等方面的利益冲突。

●　做事不果断，不能快速认清形势，怕出问题怕亏损而不敢投资反而错失良机。
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7.5.3　经营中的决策问题

刚创业的中小企业，在经营决策时容易出现一些问题，其内容如下：

●　刚开办的公司因为规模的先天限制，没法在市场上占有大的份额，而不能成为整个市场的主宰。如果营销观念淡薄，不能对客户进行管理，不根据自己的特点挖掘客户，很可能将一事无成。

●　由于规模较小资金不足，没法投入精力和金钱去进行创新，缺乏自己的品牌诱惑力。

●　营销观念陈旧，不注意公司生存发展的外部环境。埋头苦干，不了

解消费者，导致产品没法顺利销售出去。

●　财务管理缺乏科学性，没有将财务管理纳入公司管理的有效机制中，没法进行成本核算，财务管理体系没有为实施公司的战略目标服务。
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7.5.4　支撑不住就随便放弃

据研究表明，有30%的新开办企业在其运营的第二年就会倒闭。创业时，老板遇到的最可怕的问题就是——放弃。

●　在遭遇挫折中，有团队成员开始质疑，创始人也在不断的质疑中开始怀疑自己的能力，这时很容易放弃公司的经营。

●　公司运行一段时间后，遭遇的现实情况通常与原计划不相符，同时组织结构出现漏洞，人员开始流动，团队的稳定性遭到破坏，公司也容易关门大吉。

●　当供应商、渠道商方面出现问题，暂时没有资金回笼时，如果创业者的预备金不足，也可能开始走向倒闭。


第8课　公司的宣传手段

如今已经不是“酒香不怕巷子深”的年代了，只有学会宣传才能让客户了解公司，接受公司。

本章将介绍广告宣传的常见手段以及最适合新开张小公司的宣传方法。

妥当贴切的宣传

宣传品的设计

宣传品的管理






8.1　妥当贴切的宣传

宣传是为了让客户知道公司、了解公司。针对公司的规模、性质和资金情况，可选择的宣传方法各有不同。


8.1.1　了解宣传的方法

为公司进行宣传的方法有多种，其内容如图8-1所示。
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图8-1　公司的宣传方法


宣传要考虑成本


不同的宣传方式需要花费的金钱各不相同，并且广告的覆盖面和持续效果也不一样，在考虑采用何种宣传方式时，一定要综合考虑其宣传成本，尽量以最少的支出，达到最佳的效果。


8.1.2　选择宣传的媒介

看着如此多的宣传方式，是不是有种眼花缭乱的感觉呢？其实，在不同宣传方式之间有一个显著的区别，那就是传播媒介的不同。

我们可以通过先选传播媒介再进一步细选的方式来寻找属于自己的最佳宣传方法。在公共宣传活动中所使用的传播媒介主要有语言媒介、印刷媒介、电子媒介和其他媒介。


1.语言媒介


语言媒介是指人际传播中使用的各种信息传递方式，包括有声语言和无声语言两大类。

有声语言即口头表达，它在日常接待、新闻发布、演讲、沟通性会议、公务谈判等场合均有应用，其使用注意事项如图8-2所示。
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图8-2　有声语言宣传的注意事项


无声语言使用的注意事项


无声的语言包括了微笑、肢体等辅助有声语言的表达方式，在使用这种语言时，应得体、亲切，不可挤眉弄眼，乱倚乱靠。


2.印刷媒介


印刷媒介是以文字、图片形式将信息印刷在纸张上所进行的传播，它借助大量复制的科技手段，快速进行图形和文字的直观传播。例如报纸、杂志、传单、招贴、书籍等都属于这种媒介。

下面就分别介绍常见印刷媒介的特点，如图8-3所示。
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图8-3　印刷媒介的特点


3.电子媒介


电子媒介是当今社会比较流行的传播方式，它以电波的形式传播声音、文字、图像，运用专门的电器设备来发送和接收信息。电子媒介主要有广播、电视、录音、幻灯、多媒体和网络等。

下面就分别介绍常见电子媒介的特点，如图8-4所示。
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图8-4　电子媒介的特点


4.户外广告媒介


凡是能在露天或公共场合通过广告表现形式同时向许多消费者进行诉求，能达到推销商品目的的都可属于户外广告媒介。

它可分为平面和立体两大类，如图8-5所示。
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图8-5　户外广告媒介的分类

户外广告的主要特点如下：

●　对地区和消费者的选择性强，例如可选择在特定的商业街、广场、公园、进行针对性的广告表现，通过对某区域内的固定消费者进行反复宣传，可加深其印象。

●　户外广告可利用消费者散步、等车、等电梯等空闲时间进行宣传，设计精美的广告、霓虹灯等能引起较高的注意率，能使人记忆深刻并接受广告内容。

●　户外广告可具有多种表现形式，例如高空气球、灯箱广告等可非常别致、精美。

●　广告媒介的缺点在于其覆盖面小，位置固定不动，客户关注的时间非常短暂，并且效果难以测评。


5.售点广告媒介


售点广告包括橱窗陈列、柜台、货架陈列、货摊陈列等，还包括销售地点的现场海报广告。广告包装纸、说明书、赠品、奖券等都属于焦点广告媒介的范畴。

售点广告实际上是其他广告媒体的延伸，是一种广告效果非常强烈的现场宣传方式，对潜在客户能产生非常强烈的诱导作用。

据研究表明，有30%的销售额是购买者在出门之前确定要买的东西所构成的，而在销售现场收到宣传影响，使潜在意识成为购买行为的则占70%，可见，销售现场广告宣传效果非凡。

●　售点广告设计一次后可反复使用，经济实惠。

●　售点广告能加深客户对商品的印象，能促使客户了解商品的具体特点，并诱导客户对其产生购买兴趣。

●　售点广告能增强销售现场的装饰效果，活跃购物氛围。

●　售点广告通常以实物的形式进行宣传展示，能更直接、形象地使客户产生好感。
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适合小公司的宣传方式


了解了各种宣传媒介的特点之后，我们可以推算出最适合小公司的宣传方法就是口头宣传、印刷品宣传和网络宣传，因为这三者成本最低，最容易被操作。

小公司可以制作一个网站或者开设一个淘宝店铺，然后通过发送传单的方式让周边社区的客户对公司有一个初步了解，布置好店铺吸引人流量，再辅助进行实体店销售和网络销售。


8.2　宣传品的设计

要想宣传取得成功，则需要对宣传品进行设计，让其美观吸引人，然后还需对其进行合理管理。


8.2.1　宣传品设计的必备要素

恰到好处的宣传推广，能树立公司形象，能让客户了解产品特点，并记住其特征，能使人接受并喜爱公司的产品或者服务，为了达到这一目的，在宣传品的设计上需遵循一些要点。

宣传品设计的必备要素，如图8-6所示。
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图8-6　宣传品设计要点


8.2.2　平面宣传品和动态宣传品的设计

宣传品有平面宣传品和动态宣传品之分，二者在设计上有着很大的不同，下面分别对其进行介绍。


1.平面宣传品设计


平面宣传品的构成要素有图形、文字、色彩3种，其特点和使用要点如图8-7所示。
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图8-7　平面宣传品设计

例如，红牛饮料的包装就是完美的图形、文字、色彩的运用，牛的造型的文字均给人一种充满力量的感觉，配合明亮的黄色会让人觉得其口味不错并且喝了之后会精力充沛。

要把图形、文字、色彩这三者完美结合，那版式就成为了设计的要点，一流的版式编排能利用简单的文字和颜色，创造出一些视觉上的特殊感受，其设计要点如图8-8所示。
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图8-8　排版设计要点

为了达成上述目的，版式上就应遵循以下注意事项：

●　整体安排应力求单纯、简洁、条理清晰、一目了然，使其在瞬间产生强有力的视觉冲击效果。

●　不堆砌信息，删繁就简，精炼图文，切忌繁杂凌乱。

●　设计中应有一定的空白处理，留白能使版面疏密有序，布局清晰，并且突出重点。

●　主体要素的比例大小要大于其他的要素，应主次分明。在排版时，还应以标示来引导客户阅读，诱导其关注重要内容。

●　人的视觉中心通常靠左偏上，在设计时可将主体内容放置在上部和左侧，以便使客户更加关注主要内容。

●　在设计版式时，可采用中轴设计、倾斜设计、分割设计、文字律动、图片堆砌等多种方式。


2.动态宣传品设计


动态宣传品与平面宣传品的最大区别就在于，平面宣传品能使人静静观看，动态的却往往转瞬即逝，因此，在设计动态宣传品时应根据其特点了解其设计原则，其要点如图8-9所示。
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图8-9　动态宣传品设计要点


8.2.3　宣传品包装设计

销售企业的老板可能会明显地意识到，目前同类商品之间的差异性越来越小，品牌同质化非常明显，产品与产品之间的不同之处很多时候只在于其价格和包装。

可见，在产品宣传环节中，包装设计已经成为了一个很重要的课题，其注意事项如下：

●　对产品特征进行充分研究，并且进行市场调查，考虑顾客的年龄、性别、收入情况，揣摩对方喜好怎样的包装风格。

●　在包装设计创意上下工夫，重点突出新意和美感度，使自己的产品从内到外都与众不同。
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●　设计可重复使用的包装，让客户觉得划算。

●　根据产品特点考虑包装的保护性，例如搬运是否方便，能否防水、防火，是否易于携带等。

●　使包装具有公司特色，例如在创意设计之上再添加与公司和产品相关的独特符号，以吸引人的注意。

包装物品的类型有多种，如图8-10所示，创业者应根据产品特点选择最合适的包装物。
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图8-10　包装的类型


选择广告公司


刚创业资金紧张的人可以选择找亲友、熟人帮忙设计宣传品，甚至也能自行制作，但我们要深信一句俗话“磨刀不误砍柴工”，优秀的、富有吸引力的宣传品，绝对比劣质的广告单更能塑造公司形象、提升销量。

因此，我们可以选择有良好的口碑，在价格、运费、服务上性价比好的广告公司来设计一流的宣传品。


8.3　宣传品的管理

在印制、投放宣传品的过程中，需要对这些物品进行合理管理，这样才能避免资源浪费，及时得到信息反馈。


8.3.1　宣传品的印制投放

在印制投放宣传品的过程中，公司需要对广告宣传品进行管理，才能保证宣传品有效地用在刀刃上，其注意事项如下：

●　投放市场的广告用品需要由销售人员提交宣传用品申请，确定宣传品种类数量及制作要求，然后制作投放。

●　广告宣传用品制作完毕需清点入库，领取时必须注明数量和投放区域。

●　常规广告宣传用品如画册、广告单、包装袋等需每月盘点备案，以便及时安排需求调度，存货不足时要马上进行印刷定制。

●　业务员需搜集客户的反馈意见，对投放的广告宣传品进行效果评估，以便及时调整宣传方案。

●　由广告公司、业务员负责运送的宣传品，公司必须及时和客户联络确定对方是否收到足够数量的宣传品。


8.3.2　宣传区域的管理

在宣传区域使用广告宣传品时，为了保证其宣传有效，并树立公司和产品的良好形象，刺激消费者的购买欲，其注意事项如下：

●　户外展架广告应醒目地安装在十字路口、交通要道、人流交汇处或者侧面，安装到位无歪斜，要做到醒目。

●　户外门头广告、门柱广告、灯箱等应放在客户容易观看的角度，不能被树枝等物品遮挡。

●　室内张贴的海报应贴于视线水平位置，高矮要适度，并且不能出现褪色、磨损，如果张贴画不再美观应及时更换。

●　定期在店面巡视，了解广告宣传品投放效果，并拍照记录在案，方便将来向客户介绍公司历史以及自己研究各个阶段的宣传效果。

OEBPS/Image00090.jpg





OEBPS/Image00211.jpg
Rt BRRTE SSIBEPNESENRTE. CILURRERE. NERE.
KEBEIRREZRES, CRERER2TNBURKRS MENSERRT, EFE
MEMEPETNNEBE, EULZFPIATNTBE—TENNNR,.

YFRit NPERSBRERRASNTE SEHE, B TOAN, T
NEFER, EXBTRNRR, ENRERASRENBIESKRE, TUSKES N
AR, BHARE. B8, BEMPRSTERR SHRANNS, HH SRk,

BRRIT: BYEEEENERSENER, BRITPRAS2EAT, AN S05%
—HREEMRBRETERRZ. 8. BR. ENePESTVANTTERARE
HIRS7: FRIB. REF. ADENREREAREREIRE T~ ERAREE, BRI
NEENSEINEREYE AB TRANER, £3FTRATRTBHNS.






OEBPS/Image00089.jpg





OEBPS/Image00210.jpg
BEEM: BRESFPHERNE, MEBREWERAIXTERR, NSNSE.
Z%. Hico

BEAXE: FECRTBERERISER, BREGENNEBERR, MK LEZGP
Az

AR BUMAERSIDNEREN, MESFI%, LTHAS - WNEMERR
RSI, HrrEmbto

KRR SREEDXTAR, REEF—ERIL. PN SEELSIBIITM,
WML SHEEW—¥mF7, MBI SEREBNFAES.






OEBPS/Image00092.jpg





OEBPS/Image00213.jpg
DA SHFE SHSRMRE, IR SHRY, Be, B8R, 157280
BE, FSFTENERUEFTE, FMENSEHIENIY. BERE,

NS AZRIMBPNTERRE, BIRGITAIELE.

VHRIERFIATEMRRETS, Alt, BEEBL, PTUREHFEEREN
itz

RIBZFONBREERS, S SURE[MHNTURTEBY 3 1), RIKHLREB
o5, KN SBRPAZEENEIZKE.

BRXNZF, BIBE, BEAEER RUER.

AROEEDNHE, ERHBNES) SRRVERALEL,.






OEBPS/Image00091.jpg
fTAms: NSIETASHRESEAEITIRVERRER.

A 4

A 4

mITETE (25% ) TESE (RE BB EREFHER.

A

B | BESTEN , BEANEREFEE. 262
BABBER. RERENT. BRESFNEBER. WEREE

HSES,

A 4

TEESTAER 88 (8R) (IFT. BirthTE
5. TSN ZHHER SR TITE.

A 4

A 4

TAFERESRELT | BRRTARS | EERSHERETHA
BRER T FakEAtbIERTE TAEINS .

A 4

WERETF (75% )

rS5H%EE © BRI JERRIBTUREERIE NN AR,

A 4






OEBPS/Image00212.jpg
BORERUBL . XSHEHERRMEE, MUESINEE.

RITERENFHANE, BONFTE, BZRAZRNNE,

BEZEESA—R. EE, ZRAREEROER,

B






OEBPS/Image00094.jpg
—ZRBNEDDABRBBZAETFPES ‘B, TXITREEZ.

ANBENEMEBARSA ESERBANBELBNRRTXTZEE .

2B, RERARKTHFERAFEEZ,






OEBPS/Image00215.jpg
'ft[%‘% %

| mRER

L R

b

B

| B






OEBPS/Image00093.jpg
TAms: NSIETHSRESEHETRIVER.

TESE - 28iER , IRTIFRRE.

BRUVERRR « . 8. AIE. #iR. 8. M. WE.
BEE.

BITIERHESHES | TIFRSRHREN.

TAFERESREAT : MAER ) TIFERERAVIEIE. SHEREHFNNIHED
I TAERIBUHARES.

E(TEIFE (40% ) >
7'}
\ 4

W4 (60% ) >

RERENIE | DATRREE). EIENSHEN. BRMEEE
N, BERLEHF.






OEBPS/Image00214.jpg





OEBPS/Image00095.jpg
"3 BRAARER GBRIARE

ERTRYE

ETRBUE-MAIARE x 70%6+RBRIAKE x 30%

WIEBES:

B8 #






OEBPS/Image00010.jpg





OEBPS/Image00011.jpg
v

BB ATERLE

v

4

&

NDHCRE [«

ﬁ‘

D [«
D 4E

H

i}
b g

SMNEBTRIRLEN
y \ 4 \ 4 A\ 4
b R 3 =]
T h7 E=
)






OEBPS/Image00008.jpg
BIEATNAEDEDEAMNSIROE:; NADIBNIKNE B EMRALE
R,

NATEH. DI BEEATPN. BENEESSIELRN; NRRBRER
PIOMIARRILHRIEERN

s

EHEABRBRFNROENLES, REARESNRMSIN; SMHERSE
HERSHRS,






OEBPS/Image00009.jpg
AEA
FEAREAREANEDIRBITAED, KABIZERELFNRERENZHA
R, BRUTAREERLHABK. BARENLERN N7, MARERKEENEDIAK,
HRETE B

RUBEA
BWEAREEEFRMEIRIIMT, BRENEBENG, BRSIZNEEZM, EBR
TRBRSBRE. SAERSNIRERENBNETTER. RSB (PEARRNE
BANEAZICERRPD F (PEARRNBAIZICERRL) SEEEM, £3RT
BITHERNAZDEMEWIINAR. MR, EUWEAMBEWNR EST2FH,
BT BMEHEEEA.

BEEARA
BEARARBRENDEATERSIA, BOIRSNZHNERARA BEAREKRA
AB—THX, BERA.

RN, BUWEAZHRAARRHTERNE —LRISEENIES. AANS
WEEERRARNTRBNTARBRERE, BRARASHTABHEARTHWASE
B, EAMREARRIBERE.






OEBPS/Image00006.jpg
NANZEMTRUDAZTRRD, BIE—ROESE EIFE5,.

NIARERTREEFR, ATFELAABERD, FERITRE, RABRFILER
REmiE.

NFPURTARBIBRZRE, BRAREATRT2IMNEKE,

B 50 TAUTRARBERRIL, EMREREAR 3 DT,

SRRORALIMINRILEBRNY, VREEARAYFHET, HMOREAX
HREMTWIHL,

N






OEBPS/Image00086.jpg
A GEEAED: DOLEMBSTFHEARTIR, ANEMAMSEEFEIETN.

B (H&): BUNUBMEKR, HTEBIFMIARS TIEER.

C (BB): T=RERUBNER, TEERIIEEIR, HBEPTBE,

D (B1): RNERUBMEKR, RR. RE. HIVLIAKIIEET.

E (BFRE): EARERUBNER, BRNARIIESR, BEFMRR,

F DR : ARTSRUER, FENSENR,






OEBPS/Image00207.jpg
TR
R SSUNENERSEA, SBRER. BRER . WRIDEE, RELTRE
NEFRIKZ—. [TBOEHEIELRER, GERERE, tHERATE, HERZX
BEREE, FRHEER.
[RNERMET, BXCREFERTEE, BEMMABE: ERE BFERE, IT
WS BGEOR, [ BIAHTER, REEHTREIEHERITER.

BT
BMENEERTF AR, RIFFAFAN, 2—MREBNEEST, REREN
AEIRBRT, LEMEN BT, B, RRHERS, ERNRA, BREBBH—
BN,

f | = TR, #E, &
s A 16 WES, 7 BiNBESR.
R o
SEABREN
PV uuw»xum-n?ﬁﬂ‘[ﬂﬁ:? SHBM. juléﬁ
PPT . 88

E@Bﬂ?ﬁe&?&ﬁ%t!‘]@ﬁ&ﬁﬁﬁu BR—RRELL: K%ﬁfﬂ?ﬁﬁ% BB
—HEREET), B, (&,

=i} (= (RFLIARIED, &8
HEREE AT
FEBEN

REMERNRIET. [, BNZGH “BORA", RUSHRBAN I SSEH
N, CRARE, 1§, SNSEHEREN—RHIE, MESENTH. SR, Sl
RNROACRBNINE, B—OBE. REY, 32, BB, RO8 SERE51.
BB SNOHMRTE T BN SHRANAE, B STLLRONE, ME
SHRBREIEFED BRI, RS SXR, BSlRSFN
M, RERBEL MERERS.

R UF BB TRECHERF

BENEAMETREBRN—-ERFE,






OEBPS/Image00007.jpg
AESRIBTHERYRSICEM. AR (BURR) B, MBI, 2RI,
sl SR, RBWSEE AR,

AR (RIMERWEN EPO D) K (RDIFERWEN C(TA) Bk
) BRDIFEWESAL,

REAR (BURR) BERME TRLEEIME. RN TMEAEE S,






OEBPS/Image00206.jpg
REEN
BEHENER, XR—PUAKEHEREWERIREN, +OBRNFR, REETF
E, BFRE. U88, EREA, UREHR, SRSBR. EEHNE—FXA
BRI SR,
RE, RENEIRBASHIT TIEERBE, SEHBIRSFREB.
HE, HEB-ANRER SUMNMSHTEERE, I+HETHE—R¥ SRIERS
AN, AEEk, BRNTERASHERONZR S, BR. BFREBTHILR
. B SEEFREES, FNINSERAFALRE —, RENMAIRIERD B
AWM. WRBARED, BE. RHONS, MEBREENKBFEN.

RIGIRST
RSRUSRMRINENTLOERLRY, ANSSEX, HRIGR, ZNES, RS|
138, NETESPEBERESRESITR, RENEINRLRER, HeIZra
RphEss, NE—SENEREEED. RA. URNSFRASKAHTMSIE,
TEEREHET
BEATES—ENGBRYE, 8%, ARIEMKNIEE, FESHENE ——RE
WREAOKFERRS, BBAFFFBTFOIRG, /G LR SENMB TR
B, BRIEATREMN. ZAMBENT5E,

&%, SHRFBIE
RTERANATLRY CHBERT S RIVATUSSHRISERR, FlRe. B,
SHE, BiRS. CNEETEHR. L. BRMEEFHHEERR.
REETEHKMNSRIBIE, ASRAER, BRRENEREPHASHTEE, 0
EWEN, FRIRHE. RHERE.
BRRENTENBREVRERNIRG, REER. S, BH, AREBINGR,
BETEW. EEMEBESR.
SHFABRSBRERICHBXEAAR, CINREARZIMETAT BIEN SRS
Fexl. BEEE. B, HUMEERR.






OEBPS/Image00088.jpg
EATEWF (30%)

Y

fTAmE RSACEET. mEEL. RFERE.

A

A 4

A 4

TS : tHE). IETRESESREIRE.

A 4

BHER - BESTRN , EEAAEFEFER. 26HE
BREIBER. REAELTE.

AVEEELF (70% )

A 4

Egg%%ﬁﬁ%}ﬁz FHEESHERMIEE TRI0ER

A 4

TARERERIEIT : BXIMTARS  REKRSWERETHA
BRER TEsREAbIGREE TIEMNS .

A 4

ASSHeEE © BB JARRIBTUREZRIE T FAINNTAE.






OEBPS/Image00209.jpg
A

f






OEBPS/Image00087.jpg
EN A B C D E F
NS 10% | 10% | 20% | 309% | 209% | 10%
1.2 1.1 1.05 1.0 0.9 0.8

EBAK






OEBPS/Image00208.jpg
FENEERS S, Bl S, BB 5. BiR. KBS,

AT SDAFTUKT., [ SHURTSB. 8 55,






OEBPS/Image00014.jpg
SRTMAS | | B/ONATE

| EBRE | BIDARR

EERE | RamEeEs

 RTAF | | R BB B

DERk L EER i ORmR

K. B RSB






OEBPS/Image00015.jpg
=iz





OEBPS/Image00012.jpg
EE 25

o
Bx

B RTRIAR [+
B [+

> K=o
\ 4
2R
v
=
I
v v v
= ||l =
= ||
& || =®
E
e
\ 4 \ 4 \ 4
BRI M5 TR
B | = m| | = Al
x| B = | i Al | &
E| | & E e g | B
2| | Bl | 2
;| | & | =






OEBPS/Image00013.jpg
v v v
17IER 5558 ASIREED

A 4 A 4 A 4
NI B S HINE SPEIE

i
|

WEE

)

i

IR TR

&l
E

SRS

IR Tk

SRS

)
e






OEBPS/Image00101.jpg
& BRI - AE
EREESEE: TN XIE): F B ~
A TFPIRLE TS ERARLD

MAABSELIFPEMLFE

BB

EORREZ sl

AN B 2 TIEEARES1F0
ENTPAFAIPRR

TMAARBI I TIFRYS  iREN

b3

MAAZ AT ETIERERE
FERE

MY ARRBIFN B AR
e WTEREER

HBEMNATEREFEIFEED

T—HTENSRSHETS
=N

)z






OEBPS/Image00100.jpg
WHRE

By SHEMN B TIERSENTNER
f B ¢ T =
A. BTERAS I, BHIE 14 12 10 8 6
& g U THERMERNSE M 12 10 8 6
g |C- BFRT UR<FRIL 4 12 10 8 6
D. WTEINILBFRIBRE 14 12 10 8 6
A. EREBRTEENMIGEH, tiT&HSNIMETY (14 12 10 8 6
Wl e, prrmne 0 aBaRIE Mo 10 8 6
% C. RINSHEXRBI IHTYVENTIEDE 14 12 10 8 6
D. ET{EPBBRRITEAE, INF DT 14 12 10 8 6
A. EABXRALE, BTRERARALS 1 12 10 8 6
g s ETFRFILTEIE, SMMENFFIMEES (14 12 10 8 6
g |C THOEBEFIIZNZ 2 DERRBEMTIE 4 12 10 8 8
D. ZEWNME T{EDHRMAIGIHENNTIEES 14 12 10 8 6
A. ERIRRBES TREIERRMN 1M 12 10 8 6
D |, EmmETERERE Mo o2 w0 8 6
B C. BB, BHESPT, RStiIRENRR “ 12 10 8 6
D. IELMERESE, EIEMEHRT 4 12 10 8 6
A. TEWANRTERNY, BNEUSRISMR 14 12 10 8 6
B | o, IESAES, MONRRRESEREN Moz 10 8 6
S C. TIEWSHARIFEBE R ZER 14 12 10 8 6
D. TERBICIRERESS 14 12 10 8 6
1. @SSRS, ZRINGS/IR: b2
2. BRINAFNERR: (EFEE— [ JAL B[ Jcl 1o
A. 240 9L B. 240~20043; C. 200~16043; D. 160 HA T
3. INEBRRL
b F A 8






OEBPS/Image00103.jpg
FEIME: ATRBUREABABA 300 7T, BEERIR-BRM (FATEERMH
FEo

TEMGE: TB. BHAILARRE: HIH. BRD. BHEDHATLPRI 50 =
100 BYHEIMG, BIRNIRAR: WFDRIRS, PHORBBY: BEHA
ETIRTRBUNE 50 E 100 TAGHNLRBABE—B.

£BME: RTISED, ATREFRANE, X E/N\TEBER.

RIE: SRTEE. B. ARNIRSFERY, ATLEFRETIZHRDEL 200
TTEG,

BARE: £ ATRAEENR TISZ/FE—RINE 500 F1 000 STHEIEAMRE:
EATTIEER 3 FEYZZ/E—RMNIE 6 000 THEANKE: BRHRRMEINLE
RIURTIIEFER s FHEBRT, TE2INEDTHERIKE.






OEBPS/Image00102.jpg
TR

pall

RIRM

HAER!

g 2 0 1 101

EETDRE. BFER. KRR BR. TR
FERED . FfRo

IREERZRBLA RN, IR ARTESE
KR AFFBRN.

ANIAERR THSEEERE, MEIR T EE
FHMESA LYo

BRITHITLWZII HE, RIESZHK
SHE,

QiEEEE. RTEBE. £B8R1L. &
AN

BRERITRERME. RTFEWMNI. ITEA
MRS o






OEBPS/Image00105.jpg
B W(PY)
100004
70005
40005
24004
12004
6005
2005

HEAE (BY)
125,000
87,500

50,000

30,000

15,000

7,500

2,500

REEHE(%)
27%

24%

21%

18%

15%

12%

9%

R ckex ]
=147,058
»102,941
»58,823
»35,294
»17,647
»8,823
»2941

REM:
33,750
21,000
10,500
5,400
2,250
900

225






OEBPS/Image00104.jpg
BIFR

B

BETTRETS

MERTR

d 00 1

ETIEDA TIERESHBSSOEERA
BYSEADRIRT, WIS TIFOEREIRKFER
LHREREY, RAHEERZY 1 000 Z 20 000 JTo

WATHA FRKEIR OB B ISRV RIA,
FEBIREBWNARRREL, 57— KRR
Bh. RAHEENA 500 F 5 000 TTo

NFTERBIARN, BXRFESHNRTLETR
[, =EAE 300 &1 000 JTo

IR BEMNER T, & 50 7T; &2
EXZEMBFRITRA 50 F 200 v, F£E
MERT LM 200 21 000 TTo






OEBPS/Image00216.jpg
«ME;The Entrepreneur's Gufi‘:: ,e

Creating a new Company Ut &%

HEEDE, F i@ ks

SIPHI G

D = % i8S H kR 71
HNA RAILWAY PUBLIBRING HOUSE





OEBPS/Image00097.jpg
BEAGR: BTG BIFEAERSS :
THN AR THAAIRS « N BE:
EEIRS | gUES —MKF | RIS FEBINE
TN
143 245 3N 445 553
W N W B g o 8 =

ERRDA. (FEREDRES-HRNESNENR

BIRIANEITE R/ HAE

SEMRTRZESR[AAEMEA

ROTEAH R THIRRIY

AERRFRMENI T

BT RIRITESS

H {0l ¥






OEBPS/Image00096.jpg
;2 ST TAERAEHENER — ‘W;qu =
A PIRETLIENE, BRFBEIENRE |14 12 10 8 6

gz | B NILERRNSE % 12 10 8 6

FS C. BFIRF, B<FHI 12 10 8 6
D. LI@BABIE, MENLER, BEESESE % 12 10 8 8
A. EREBETENS, SRTSYNIM (14 12 10 8 6

Wwg | B FRELRFBLERES M 12 10 8 6

T | C. RNNSEEEE, EIIEIRFIHT 14 12 10 8 8
D. iR, EBYWBTIEPEIRMEBIES |14 12 10 8 6
A. MEAMESSEBRIVDAZHEIE |14 12 10 8 6

@ | B EWARTIFE, ERMRIS 12 10 8 6

we | C. REBANEIESE 1 12 10 8 6
D. RHTELIIERR, NBIStATLIE 4 12 10 8 6
A. TIBRER, FRTH 14 12 10 8 6

g | B WBERY, ZRRHRBNA 1 12 10 8 8

@ | C. TIFOEEE, NENLRNEmE®R (11 12 10 8 6
D. TEQRYEEME, RSHEBENMR |14 12 10 8 6
A. TIERBXBFHENRIT R ER % 12 10 8 8

T | B ROVRBTIERSE, AGHIERNSRE (14 12 10 8 6

we | C. LIFRGSHTRAERAS 4 12 10 8 B
D. T{ERVMEERIRAERGAN 14 12 10 8 6

1. ZRINGS8HAR: 9, ¥HERR: [ JAL B[ Jcl b

2. WHNERL,

3. THNEES:

BRI, FREZRTL:

[ JR&IE: & £ RO IARE (=5
[ &&Espea 8. & /B BF £ B B

[ IRERA [ RFRHA [ J86R






OEBPS/Image00099.jpg
WHNRE
W SN R TERSGERFHNER
m B ¢ T
T X | BT | TBT%
SFHE %4 12 10 8
W
A5 % 12 10 8
o
E3:] 4 12 10 8
gRP 14 12 10 8
W ETRIBRE TEBIN0IoET, SIS 4 12 10 8
RSEXE IHTVHENTIEDE 4 12 10 8
= T TEDIB IR A, RIS TIE % 12 10 8
« | EABXRARDE TRREFIAIES 12 10 8
FZEMBE TEPRRMAD G808 TIEES 1% 12 10 8
B EFEDNIH. LR
1. BEULBIENYED, URINGEES/IE: bal
2. ZRIMDFHERR: (EEHE— [ JAL B[ Jol 1o
A. 240 HBAE; B. 240~2004>; C. 200~1604>; D. 160 U T,
3. THNBR BH: &£ =] B8
[ JRZERA [ IREHAHIRA
[ J8R [ JEfM
Hit=

ZBES: F B






OEBPS/Image00098.jpg
—— 0"E 105 BE @M o m|
— G BE G BECH k

THERR 1. TEUR, SROBSEE

WiTEe |2 RENTERETHIERROSE

g | TIERE |3 RRITEOREN. WHk, STRRNE
R

=

- TESBIRsRECER (BRSMHER)

R |5 NIERHDENSENE. AR
Uiyl ETNEMECNEDM . BB
NEOH | 7. 308 TIFSENEDMRBR

5 |IRFBREE |8 NABRNER. 1B, TIFRGIEE
KRB |9.RBREFR. W, IBREE
BEAS |10. TEEBERRANEE, ZROENSEY

=)

o
&

SIEE |11 ABRRR, BNERS. ESER
RER |12 BRBRECSSE, STHELEER
TESE |13 TIFE%RME. BB, NTFNRARES 3
BTN |14 W ERIETREVRTIZE

ST |15 REMEERS. WS, ESEERLER

*

&)

i

1395 |~ TG x 4 +(5~10 F3853) x3 +(11~16 WFFD) x3=___ 53

& .58 [RE BR_ Kx0.5+ LT Rx2+BR___Kx0.4 +HKER__X
el x0.2= %
%
3 AT | S Rx1 VD, Rx3 +R Rx9 = b2l
13
V. RE | RE Rx1 NP, R x3 +A) Rx9 = 5
[ S S 9+ 2= ba)

[JA. 90 E [1B. 70~894) [C. 40~694> [ID. 40 DT

S| e






OEBPS/Image00005.jpg
TRAT: BEARRANATRSREBLIREDBERENAT,

BRBEEAT: REATERRANATRSXUSENHRIMARABREN LT,

MEAT: BEATN—BOREINATRSREBLRETRE, S—BORFTA
DEBNALRRARFBERZENAT.

BROBRAT: BIEATRAIUDAZTIMRD, SHRRKRNUSERFEHRDINAR
NATRSFIBRESNAT,

BROMELT: BEATRAMDAZTNRD, —BORANATRSREBLRES
RE, 5-BORFINADRSNXUERFENRDIAARRBREN T,






OEBPS/Image00003.jpg
i wt
I“| Nn g






OEBPS/Image00004.jpg
IERIREETIL
MIABERE, ARWLT 0BULRERBELAFEN, FUBELRIITLUELZAR
4R, BZANRE. PattrE, Z8RE. KREREEHIZRIRIIAE. EREY
IZ B LERREXTI. ) | BHERMSEATERBIEES/ALT K, X8, B4
BR. IESHRRTENER.

iz ol
BRI IONE, EEATOUTWAEENREER. ENTZRRERNSFERT
WisE. MER—THAANTUNFRERIBR, BERRTURL. BIINHNTET
&, REEESERE. FReRS s #al), FETFERM.

EESSAINTW
Xy, BFRBE EE), BHARBANKENTIL, MESSAFETUL, TN
KNI EBZREBOR.
PI0EFIT. MBRS. LEMMHRDHBRTEHERE. BRORE, BIEREUR
AR, BRERZEMRTATN SASSBHM, WEES,






OEBPS/Image00001.jpg
«ME;The Entrepreneur's Gufi‘:: ,e

Creating a new Company Ut &%

HEEDE, F i@ ks

SIPHI G

D = % i8S H kR 71
HNA RAILWAY PUBLIBRING HOUSE





OEBPS/Image00002.jpg
 olsEn | owmRmED | BN | | MBEEN | BAED

RN | ARDEEN | | mETFESKENED






OEBPS/Image00189.jpg
BRI I REREN 68
PINLE5, SPHBRIREZRERIIERGR, BXXMRA, BIHEE TR
LR, MRHTOREATDE, REESBWK.
XNBRNUBHES, ROEFRIETR, SEERNL, LOBIIINE, BRE
BEMTERXE, M08SBF2BEE, Ediel. 55, BISE, REAL.

B0 BB W ARIIZ 5B
E55. APFTRRBHRBVWEERG, XIEBMR, BSREATMAHLR, BE
HBNL, RS HREEERE.
BNTCABRAFRIGERSTROE, PIOMNBELR. MWEHFS, ANRSHES
S5RBUE. HTRBIGE, EUNERREE, IERHRE, BUESHERTTK
BsBEE.

WBLERIEEFHN5
NWERR. BERHE 0, RUESREETIHEMRRERS W, WXLEROE0,
FREOSREBENRECID, RESERIRITHEERZINS R,
HWHX~R, BIIFEXTMEHNE, RUBRSEZATHNE, BURNHFRBETRS
RE. EHNSISHBRESESENNEZRRS, ABETIY RRS.






OEBPS/Image00188.jpg
ERTARBRES: ANELFRISNBMNIEP, MEFTEAZIRZXEOIRS
PTEsREVFUIRE, BIR0ANE. BR. BB, £5%5.

ERTHMRERES: TRBNRERBRSNBIE, MMBAEANFRFLEZ, HIE0RE.
YIRS,

ERTARERES: BERFATFMSRNKRS, SFWRES, HIOHERIE.
BEERS . BRRSEHF.

ERTHNERES: SRWMEBELNRS, SRSTEXEEMAFTEMSNEE
23, PR, ABRERSS.






OEBPS/Image00191.jpg
Fr&HR:

51#EH

WL, HEERE. ERE, Z20.

BASER:

MIARMER KRR, SRS IE2HZIE.

R

FREMBES, TFEN. ETE.

RIiRHA:

HERR, META, MESK.






OEBPS/Image00190.jpg





OEBPS/Image00193.jpg
.

OHEIEFNERER | RH RO REERERE PRI DFER.

OXRULEFHNEER : TERERRKZI  EiLEFEE .

p
QEF PRI EINEE | FARREERFEINRE , IAZIFSL~RAIMININTE | BiRE
FRIBH.

\,

r

@5 IS  IREFFRRETS,. B, (EAFRNEEES,






OEBPS/Image00192.jpg
F&H: REENARS, ENRSEAERE, SREVERNZHENSINIRETIEES
B2 BN

SIEEH: ZHBRITIZAY, ENRS, MEFBIBK,

BKH: FRNBRE, SEIERTAZ, ETE.

e BREREBHMSED, RERNSFTIMEENSINETEN, BIUBD,
EHBRAIIK.

REH: RETEHEMNFBETI TR, BREMZ, HamuaEsl.






OEBPS/Image00195.jpg
NBEGEE
ESEHRNBAMAN BEOAHEHNRN5E. NMBRPRITLUROAHNHKE BEH.

i ESE SIS
AFRMEEIKR. KERINES EMSENEBFR, HMRALELIRE, BEFES
WEEET, BRELMS, ARENBRAEBES.

R EHIE
RZEmEROFEAPIN, BEEZICRMEN B REEAMS BRI, HEmSZ
NFE, ISR,

FRELE
BT RXMAERUEEMZER, SIRMESN RIS, BN B
SEFRKERIM, FIOEENRIZHETERBENXMO .

ROgE%
HHAREN B BRORS RMS R HT R ABRNDE, LBaenRsrg
RYUBICHM— D HEFEDEF.






OEBPS/Image00194.jpg
HRTIRTRE
HEAREESCEASRENR. UM, SHRRENEHA, BN, BHRED
B, BFMHEON, DEMSHEE. B, REMIEZRER W08, T8
RIGH TSRS BRI,
REXNBFRRFDIBREODENENSF, HUSBATRAD, BERAS. #iY
BNATREESF T EIRAIES.

I ETHA
HEATABESH SENSHEMS. A SHSRIS, EEXTBNERESRE
REHRE, RIFNBSHRETEESIVIWLNRE, REHAR SSERAMRSH
S TE BN,
BWTAEBERRER. BER/ AEEESHA: RRRERESIU SHA. X
MRIBIR,

ERNBE
BEUBFABRNEETBASRBSF AR BHNERIRIMS, ST @RI
HNEIEKM . RERNRRSHMTHTNG, TELNEBENB. OXNB. SRNAB.
BRANB, DERYNE,

ERNBEANBRERRN 6. JWAEN™6E, BEMNDHRERBHEHEER, 7
B TTAEFNRIERISFRRSHRR, ANESFREHENRS . ShEHze
DA BERIBRRE.

BRFRE
{EFAMIBRR. BXRENMTEERS . EtTUBRATNSFERENSHELE
REF, WEET T BEHMED. JNRANRNETERUERN~EER. 8%
BR, BRER. NEBRF.

REETFRE
ARARN RE BRA. PIRUBREERSZR, SRMIANIRR. R
FORIRBF.






OEBPS/Image00187.jpg
BS | 8 NES He A&

1| BIEE BIEW SRR

2 oz LN FEER

fovesllen)

3 HHE 5F | RRED

4 FRERE). =3 AGAIOSE

5 INBFIHE 50

6 IR, BR H— BECH. BESS
7 | Efk&@ Wil MERIEB | 4~12 | EBINE

8 #e 17x0) | BEEBERS

9 X B3R 5F

10 SRER 5F | BIFRRANSD
11 EDH% &F

IR T
12 HiEER TEARRIRMGIDE
NER=H
13| X2 ERATGR
RRIH

14| 1B FRERATE 1 BFmaEHse

16 | Bk AIEA 2~4 SMEE0

16 | A& IBERE, B

17 | kBB RERZ. BREKX
18 | B E 1 Bk, &5






OEBPS/Image00186.jpg
r

OFEENLE , BEENRE.

QEHFARSD L.

OEEEEARSISMEN.

r

@ESHERMBIER , SiHkEA.

\,

ORISR EIMIRTISEE LM, DR ERMHESTIR.

r

OHAEIGENEHER  #THEES.

OhESE. BE. BE. EWE.

~

@HHTIRERITUE.

ORHHFEFAR | IEXFHAFRILRE,






OEBPS/Image00200.jpg





OEBPS/Image00199.jpg
WHREF  WEFHTIERNSIS.

\:M RAEMEL. ERAIRS.

“—_u EIRSRHRSE TR |, R EITEHRS.

“—_M HEEEEFRIER |, FT50%75.






OEBPS/Image00202.jpg





OEBPS/Image00201.jpg





OEBPS/Image00204.jpg
W ERFM POP 8iR PO S &%, 18
ks S KR8 S & PIMNEZRITS
G S RES S Binl & Mg s ==
[ S B S RISEKR BEREER 5. RS
BEED BFRER MEBRMERS






OEBPS/Image00203.jpg





OEBPS/Image00205.jpg
IWHHRNASZRNERTT, HEMIWER, REFEFIX.

BEEEB. £, ASE. SRLZUNKRBRAER.

EHRIRTT, BBEZIREAURMARHANS, BRRBISIRHARIRIE ALK
BB,

AREERBNOMEF, BRENSEBOEESHNER, REBEHIMMESEiE,

XOEIR0), REFREFRITROTIIR, BE—RITSEQW, FENQBUMR
BLHPIVamET.

EARIZENDAIEN, FSLBSIAAK, BRRNER, EEEHENEMNSIS
ITAREMEBFDER ST o






OEBPS/Image00196.jpg
.

SANE : [R5I1EF , BHAF R,

\,

QBETMER : MEFRARERRIXRIRAR.

r

GEMER | ROITHEFREERE | IISEZEATRER.

\

r

@, UER : EITESEERR T MR DA 3, =R,

\,






OEBPS/Image00198.jpg
BPBREXBRRTRIENDRRIENNSH (5%)0

THONRBERINE TR (6%,

AEAMSWBX T BESHE6 (109%),

W BRENREMMANENTIAE (20%).

RBETRITAREECHF R, MERMEOHEE, SENRSTE. S50SE
BRRRE, NTBEHMRARENTRES (60%).






OEBPS/Image00197.jpg
—>| DEEEREE

ERANT &AL

BHSmERR THit

_,|

—>| S S EE

L RS

—>| =FE. sEaE

—>| RS (S0 SHERTS

—>| ZIEIE KA 5

HEAR

—>| AR PSR






OEBPS/Image00170.jpg
AR DA
BUER. B BRREE. FRS0A2E NES .

BRARE
. R, 47, B2, REEER. DAANRSYR LM,

NS
ARFRRS. MBE. RESKII. SOATNSER. RSB, RERSTEEN.






OEBPS/Image00169.jpg
OREE | REFE | BselF | MeRD






OEBPS/Image00172.jpg





OEBPS/Image00171.jpg
109% | | RIAIES50% |






OEBPS/Image00174.jpg





OEBPS/Image00173.jpg





OEBPS/Image00175.jpg
EEERRERNARMSNAMRILAAMSNTGE.

BNEELOEBEB MG, BONERESHTE, SEME-LERES.

SREEURN, FEEXRRENESEREOEESTENR L, KRBT IR
R, BESIAFITER, HEZERABNSER.

BNEEAMR T, < TEERINSH, ILRTESWRHK. &N, SIEERME
AEEH,

BNERERTHNRMEN, SRt TR, BRATNREN, FHHRESRSK
BRIz S .






OEBPS/Image00166.jpg
5%
KIE. FE. BNATD. T8I, M5 SBHIAFTF: i, WIR. IR, &8,
STIURHNSEAT, MEIKTTLA 60 B, BIWSTFRIIESP, FERTE, HEAISHA
BRR, FHEIE; LIEHM, MREMEEE 100m, KM 15 B, MIRETLER, 66K
vV HTFE,

[RE
XIE, B, 0§, S8, HBSS, HEFR, BEHE, BREE, SERMG.
RER, BlgK,

$r

BEEE. BN THNREHE, SHTRRERDTSRER: NFERMERSE L
WEFRF L. AERZS, NENEERNE.

BX

TRIVERER, ZHHG, MRFEEGTE; ZRIEFER, ZIRANET G0 BEAM,
RORSERENES, BEQT, FERE, BARBRLLIETMHE! .






OEBPS/Image00168.jpg
EECINEARREY, NAEDZRARNARGH, EESERTKEUKEEES FINE,
plnERAR. BR. HE. BRPRAFSENEAT, NEEBNERPEDFAETA
BANRAL R

EATRBREADINH, WNHEEONERSERE, HIW, BIUHBRAARL
RER; RERANFESIATZTBAN: KEREH, RANESEENRAATH
CPRBEAE

BRBRTAABN, RIBE—RIVENORI. TIRWSA TIERREBDLRFT
=g

BRI EBNFEEE—TEENIVAY. ZDENTE. WeHsfES.
BEHRTENDUREERENNEWII.






OEBPS/Image00167.jpg
BARBBIWE: FFERETEERETE. RESHE, TAERMEARMEEE
BT, SINEBKERSHTTHEMINEHH,

RERAWE:. T2HECMNEEENERTIE, HARTHEFP, ROENER
ZNTNTHRIR, BRERBDEIHODM. IE—TRWEBALNDKEENFATH
EEO

FREAWSE: BEAZRENECER, BENXARTREUN, TERATEIFER
Bt FEADPREEENB—LHEITE, TARIIULATLERBIHEHN -2, X
H—H, SREFIREE.

RIBUEEE: FHENERBREBVECEERES, RSB, BEHH
TATNKERER R,






OEBPS/Image00181.jpg





OEBPS/Image00180.jpg





OEBPS/Image00085.jpg





OEBPS/Image00183.jpg
REVSSIEHNFRENFEENTR (BEERA EANEMELR); —ESHEMH
ABBXENIER, WEE.

RS, TS, IFRKBERNTIIULAFBR, RNEEMBARKSIBERRMINT
1Y), ERXBFIFASARGTHNER, FRIABASHEIESH, MR,

TIRAEEUSRELYE, THEREYE, SERNUENRZBANN, ERXE
UFRERM . APE. 5. THEAFERNNRBREMEERIIY, EREY.

RTINSO NSO RNIRERN SN ASBONSHOET, EIIIIHET/)ER
RIS REBSNIOIIIENSASETEEETVER.






OEBPS/Image00000.jpg
«ME;The Entrepreneur's Gufi‘:: ,e

Creating a new Company Ut &%

HEEDE, F i@ ks

SIPHI G

D = % i8S H kR 71
HNA RAILWAY PUBLIBRING HOUSE





OEBPS/Image00182.jpg





OEBPS/Image00083.jpg
NBATHE. B, WEER. BREE. SEERENTURS .

NBRITRER, PIOLENERFHE, WEIRKE, BRWSHEDE S8BLHIE.

MBRIFM. ATBAER, SIENED. BN BREN. KR, KR, BES.

NMBRIARER WBENEANE, WARGRWRRERS.

NBPBIFNEIRIO I RIERBRINERIE.

NBELEME. DERIE. BERRSHRHSVTTTES.

NMBATRBIF. BFEREWAEIREN. BRBE. DARBHNREMNE.






OEBPS/Image00185.jpg
FRERSHIIIRRS M, WEH/\F. X—B—F.

HEMBYHMSTHHREENES, LERATXS,

INEERREITIRGRAINI.

FUWSKRNBREASHSF, BXIiE—0, RIESRAFENEADHNE
EBP,

EEWY)\RBE, TREBEHE, RSIZBPERIG.






OEBPS/Image00084.jpg
EBIHRERHREARNIER. AB.

REUSIIRBEHIRRSBHRE, PINSRERIE. TIERASANS.

DREDMNERETIEI, UFREAESIUE)IBEENEEN. RIE,

RERIBIIEE, FERRENOHRIREN, EHIRFEEEBERIE)INS






OEBPS/Image00184.jpg
EATMGITIEAT]. 5Bk, RiB. BIRSEUER.

ST FRRFRETEY, THEBEFITFS. SIK, MBS E.

D\

SEBEDE, FHBRATNERER (PPTRES).

BIERMNIRT. SBEMRE. BF, ATRBRS NVBVARRRE, BEFMAET
TEHNEEE, BRE5%NE, TUREEABNZEHEBRTRER,

ERBANEPRIREAT OM 8, BT TRERS REASSINGH.






OEBPS/Image00081.jpg
BOFRTIBED, KMFRTINTS, EREKEES,

BDBHIRA, R TAERRATIE, BESRE,

UHRTITHRADME. BER. BN,

UHMRT TR ITERUGS, BCNIFRE, URATNHEE,

fBIEH R T TFPIAR RSS2 E0E

DR TEMN TYEEBHARIAE, NIREIARRR .

187 TARRORIBYEET], SRBETERARRE TIESE






OEBPS/Image00082.jpg
T R TH AR B R THTNA.

[

RRTIEABS , MEDIBPAHTHRTIES.

)EII]

“—_u EERRTAYNIZET , FEMRE 2 AR,

SR TERFIER , IEEREERIWS | AHREES.






OEBPS/Image00177.jpg
WRERNE TERR A RNZREEMNBESS, PIESEIE. FTEXHS.

RNIZEN TR, BREERTAEMENPTSES, FIREr, ASF.

TUBRNNITEREEHRE. BEkalt, F—ERETEMENTE, LUBRIR






OEBPS/Image00176.jpg
THEEIR: BNARE-INTIE, ARNNGEFRBIEMR. TECBI, K2
PTERBV TESR o

NNET: SEEERFNIUCRIIENER, BT, NOHFNEALEEHATH,

WARE: WARRIRR, CREEFENIFAYAER, GESATLINTA
RN ERAEBRE,






OEBPS/Image00179.jpg





OEBPS/Image00178.jpg





OEBPS/Image00079.jpg
RS E
WEsIER. RASSENSU—MRET 3 FUTHIEHSE.

PHSA
SFECRDULNEFAPHER, NHEEREBNSMBEAAEEFEIPHEE.

KHSA
ERTENNEEAAKEER, XPBERLER DL,

mesR
Tl — BB TIEAMRHNEGEARE SR,






OEBPS/Image00080.jpg
e ) AR AR
189 BERR BRDIE
it BRI
Bl N ]
AR Sl 216
B
f
RRAT 5 HIRRE 216
i I
E
%
i
e %7 TiRel S
%
=
B
m
BT
g | e
Hfosee:
#






OEBPS/Image00155.jpg





OEBPS/Image00077.jpg
WEERAUHASEM) WHER/2E

1. EITAR=00EEFERNERNB 1. R
| 2. AR A BB THE 2. SESHTE
B\ BT A TERIIMRER A 3. [IRACEHNENE
: 4. ERAMATRATENSRHA 4. WBIOCBIENE

5. BRATWHRRITRA 5. TRIKEEN
£ | 1. BRI ENEKINEH BRGNS 1. NATTREETTM
| 2. BEEFIRBYETHEPESERMMN 2. TIFENIRERER
S | 3. EIHAERWRHDAATHNEE 3. NPRXA
% | 1. REEENENTRESNES 4. ASEN
B | 5. THEPEiBRNIITLENE, WERRM 5. BBRICIRARE
| 1. ERREFMEFRDREMNENE D 1. SNEBTIFEXSE
B | 2. ROAEMRIN TIEPOEERRIANR 2. AREMEESRE
S | 8. ARHEEESSHBEHNBETFTS 3. RWABRS TFaIie
T | 4. IMEREWIRE— ATRESHEHEDA 4. SHASIEE @O
W | 5. EERMBLEW TIERRHEHA 5. HINSH
I 1. WREEWTERE, FRELM 1. W8
" 2. MRS TIERENER 2. RIRFHESH M TIE
= 3. HARNITIFMRSEEBRIMTEBZN 3. REMSTI/EMA
| EEBIRBITEERER TR ESHNERD 4. RER

5. ERIMEARTHIBOIE, IREOTM 5. T{E3iE






OEBPS/Image00078.jpg





OEBPS/Image00076.jpg
s | [ 2] | =0 i e

U | - I
WHER sz &
IR G5 | WRHKE, RBEK, HIEE

WERAIEHRE (8 53)

WAATIL T #: BRSIEVES: BASE
A RRBEKEN

. |EENR G | memasEchn, 5. FHNEBRLN B
2 ERERIOARR: SRREN AR, A
2 | BERK 65
£ |EREOD | e, s, mwEn
3 |ovEn o | mERN, BERE SNOESE. B0, S0
8 |mmEn an | musE weRE ZEEEEs

TN 65 | REMASHIERE, 27MeRRIIEES
TBE 65 | WEOEIN: BHESEATA: SOAFERD
ERHERT CORANER. REHE. RIER R
EM (5

5 RERRIECD) | i, Tmman
2 [xmmn o | mEEs, SRES. SRFH. RUIR
P s om |meoseams Treosesmsemt
o P %S ) S .

3 (gt o | EEVOSRATEAS: BAHRESUOTEED
5T RS T/EREANES
HEEAATERE A EBIAIFER: EADIE

e
BUABR OD) |\ mmmepis

P R REERATI, THSHIANERONET | &
D) SE. REFW. LSRR, ERSHUERIELE
E |zuss o |mresexsw, anexIren
S | ANRRAI (643 | TRIENSTIIESR, SR ESOMRENRE
8 NURIEUZRNSE: ESNRTURATRRN
e 3 IV

WREL O | e emunmammsiiosess
o
=g & Er ® A B






OEBPS/Image00148.jpg
ORIRFEANSMIKEAMEINER , IMESMIKT , FHSERAINKITET R,

e

\\

QENKE "ERK" EElRBRURTR. WESIR. M. /S, Bl SHRAH
URIEMARMSUEEARS | ANSZENAE. CKARSSITTEEARES
FEESITIER , FHEERRAR. BEOARMBERARSS  FHZENTEEEH
B8, LIBRERSEE.

-

\,

ORBSUFMBERNIVT. B, MK BRI ; FHRIEDKIKF A48
ZENEK , TR AERHAK, LI REAK .,

-

\,

@BEAITANIKE , NM\E—TUESIRG—HTINFRESH , AMEHIT. RS
ERERINE | MIRIKFIFRAFIURSHE. SWFRFISHEE  fiE KRR
R, BIKFPEFUAENBRA , ASBEKFASTR , LAKEER,






OEBPS/Image00147.jpg
KRR
BB EBARBRETWBRIBLSIIRST BRZ/DHRF. HITRABBZRNERR
AN RRHIT.

KHBRRE
MEERARBREDTATWNKBRASERE, T REIBGNTERNER
. SHERDINR. WERRSRS.

FBDBRRE
RERBMEBERHTRE, MRSNEORERUNMESE. REBREFAENA
MEVE. EIEIGERENE. BIRERMEEPRR. FEE0ER. BENARS.

RUNREEE
XWIRARAMSRR, TEQENEEE. FHAEME. IHRKGR. TR RHERITR.
CRBERERA. WEKRNER, FREER. iSRS,






OEBPS/Image00074.jpg
HAERTRERRERSS | HRTERAOREES.

L> TRTIRESIH |, PIIREREZ DA, EEWMEIES | RKEEUREE
ERIGHARIEE,

LN
Lv BRI, AR,

J

AT AE.

H{WE%W&HE%%E,@%@EAE%#ﬁ\%ﬁ%éﬁé@i,ﬂﬁ]

Lﬁﬁﬁ%ﬁﬁﬁ%ﬁﬁm,@m—ﬁﬁﬁﬁ . ]

B , SNEERTENFEREL. EX—IETEAKRERT
RIFAIENS , ISR ALEER.

b

[ ssmemkmomme s smies
TSR,

BRSO E R , DEREEL

L\
—q%ﬁﬁi%ﬁﬁmmﬁAﬁﬁﬁﬁﬁﬁm.






OEBPS/Image00150.jpg
=5
WINGEE . BFIREA 8 MNEEE, NEYEL, XMENSATIMNECHK. 5
KWURAR, HR. ESBAKNEID. SRFILREEH TSN AEEH T
Y BMENEMEE.,

E=:
TKURIRBAN B RBAME NRE T &=, EE— KA EEPRMSHREBRBN
RPN ESPAMBNEN, XMENSATRA. WA WAIRRNBEBIE.

YETHN
XFPBRBRKENETS . BYOF0REN 3 MEBENEIDIQEE. BNAEE 3 T, BLIRIR
= RESHENNES . XIBNEATFRRRHITRIRE, XF2HTKDE
ERENSHNMTRNBEEZE,






OEBPS/Image00075.jpg
EENR
XERERNFZ, BERIRRN—TUEREHARNEKES, A2 GHBEH— T
B, FNTURBIRAIEEHTUA, PIOBEKS, WENSEARATN, BEE
EBINZE, UEEHINE. RISNSE.

SIAMER

XMNEREEESENVBENEHERRDION, IUNBSEENBECHAEN. Bkl
STERBSHEINEDS.

SRR
ASINEHDREDNETZE, AFEOSHEROWEANBDREIENR, ZEFDEY
WEENRRERTMEEIR. VERRSER, BURENEONDS, st
EZENEBEEEROLTFK. ASRNOHNEN, EARENEBENBATEAERESR,
HEHTRENER.

SRR
BIISENB —SONENMIRED, HE—PNBATER, HEFAGE, TIEHRESH
EANGRRR, TRERINE.






OEBPS/Image00149.jpg
IRBEWEREIE. AREIEECHERIEK. RITFRIEK.

\::> RIS R LRI CK EIES 2R S 2RIk,

\—_D( RBCKEIECR. RmERRICEE.

“—_>[ REICKEIESC RIS EK.

B# , BIERAIEK. RITFXBICIKCRIENSTIBMEIEWRTSIHL
SHICEMERR B RIREUZXIERT.

I\—_M HK | {RIBRICRMAIIRES AW mHISITHRE | SRR, FliExk.






OEBPS/Image00072.jpg
A 4

TR THRES (10% )

A 4

FRETR

A\ 4

BRARSEIIKF
TITFEm :|‘> HRS5INE (80% )

B/ BRIIINE

Y

A 4
\ 4

S (£ HE) GBI (10%)






OEBPS/Image00152.jpg
ik

B WENE | B85 | 5 | &8

Bl 2 | =
: AT
1R | x| EEms EBMS
2 BT | x| =urss B
3[R | x| AT RTATER
5 ORI | x| MRITISER KBS
3 [RIY [x |KmiEm RIATER

B
9 |BE [x |[Sexen ;ﬁﬁi
3BT x| EEETRTRR |BRRTEE
3[R x| EEEERTRA |BERTEE

ZNEr=1a






OEBPS/Image00073.jpg
Bk SB1
ERERS. BMNBOERE LTS, BNBBERRREAN—MBELN. Aits
EF2A . DBR. TINESEAT. LBEFNBR. MBSDUFEEARERT,
FE, XPBEONEERAME. FAFKHEEA.

AZMisBE
XEBRAILCRATHBELN, TJLBNAETIN, BRBBSLUMERHBBER.
HTEXEMIGPRI RS TBER L. EMBETMSE. BEE  SREK,
BREPIIMERRD, SBENETNBERNRETT.

ARG, BIE. MIRBHBE
ERENME ZEPRMBEBERIUAMEEMRRMEHEBNEWANY, RSBXIPRB
EBNR THSHRENBBMIGEVERMER, TESEERS.

nizBE
SNBRARNBEEUREAZHZSICRTHTENENNZBE. XPoIAE
B GUEBEFATERAR, EEREHNBSNNENRE. RRTASZBINS
HEWAA, EBBEEHSSIMERS.

STBB
AEBN0FEEHKISRIRS I HBINSAAL, XNBBRAUTFLERATE
%, RESBBRHRE.






OEBPS/Image00151.jpg
W& Hiclk: IDRBONMEEER.

RITHICHK: ICREBRBOIKF BB,

HWERICHK: [CREXIVHEERAER.

xMRICK: ICRERRBOGESBESR.






OEBPS/Image00070.jpg
\ 4

FRSTR

BEARTHE (20%)

A 4

ARSI F

A 4

SRS

L [ |

B/ RINIINE

A 4

A 4

A

53 (& HE) BRI E (80% )






OEBPS/Image00154.jpg
2R E N A E
DEERBE W
eANATAE, 5
BRI AR AR
KB @ARABR

Finfiniti

RERARE

nE2RER
RFB~RAREK
PERMRED
BiER

v

NERER

BRBEL MR
MEMEXERE, fbs
EMMEZPIAE






OEBPS/Image00071.jpg
\ 4

FRSTR

A 4

ARSI

BEAXTH (70%)

A 4

B/ BININE

A 4

HRF5IENE (10% )

A 4

5 (& HE)

GEIILHE (20%)






OEBPS/Image00153.jpg
455

e

b

B P MSRKR P &= k. iEENE
RER [P EERR P B\ AZER. FiE
Im%ﬁ%&% —> fm@)ﬁ% > iﬁ%ﬁ)\\ fmﬁuwﬂj






OEBPS/Image00146.jpg
i 2
(mk N

BAESZ S

o

BiAEZ S

N P RIER. mlEAE. B
KEL > NmE. RITRK

GHA > EHARME. BALER. REER
KHER P RTRER. RBRESE. REGEL
555 > RRUELL, TRITHRER

3G > EHRIRME. B B(ERERE






OEBPS/Image00068.jpg
BEAXTH
ATNEARR TERESHAUSKBNREMSET, TRRTZZ-EIVENTR,

BN TR
RHRUNR TZENRN TR, R TRNMFURBRANERARMAE, HI0Hs
BEE. BIERTENRANIFR,

HBTH
SRTRRAFEA R TRRMNRENNES  ATRSBRIISRZLHIZE—ER
MVEB LR,
TBENETR THE—ERMANSN, RRBANENSRAMENHR.
WIRBERASN, HHER, FE. ORERETTRIBERAE, SEAANEIS
WEPRNERER, SHNERELEBHTEE,

TRIR
ATRBIFENRENZIAR, MTUERFRPNALRITER, BRTIANRCBE,
TIER—FoERBEBITR.
%0, THeX 1 B3 &, TRIRREE < < misig: 3 FULN, TRITRGER <
x X TR,

BRTH
FRTREBEBATENRUWAEFEWUER THFE TERGEMIHEN TR
Ao BIRUDSRENTHHF. RAPHEORD, BENEDHIE.

BEPAND
HERATNEA, R WX RTNRBENINFR, CRBERE. ZikN. B8R,
=%, (55, B, BNENIE. IRBATFNNFEBRTRER. B, R
THBETHHTR M.






OEBPS/Image00069.jpg
| MERASPEMEE | | LENSONEmE

ED{IVE?Q%FD]BSJ%E@'I'IH@J égﬁgg@g%ﬁ@mgtm






OEBPS/Image00066.jpg
AR T

v

E|SIle=5 (]
|
v v ¥ v v
=] (2] [w] =] [=
= |&| 2] |2] |=
T 2| 2] |B] |5
B |%| (2] 7] |2

'

)
I
v v ¥ 3
R S = R
R = Il v
SISl 5] |2
1 = y3 =]
& F+ B il






OEBPS/Image00067.jpg
#,
*
T AR (

&
&





OEBPS/Image00065.jpg





OEBPS/Image00159.jpg
A 4

EhREFERRE

[RBREVEERY 3 BUmREnErAIER

A 4

Teyr— S,
\), I T :é.: - —
PEIERERTFA. | ) 3 msimsoasia Sapranar=TRiss

A 4

§ of T& 1 I

A 4

o

S o

=

A 4

RERMAIEL.
FERERERE —
il TR S P HERRN HERN BIRNE.
Z5H P HEQIN HERN HIEER.

Y

A 4

i HERHA | HERN HIRE.






OEBPS/Image00158.jpg
—RRIAARBILEEA 2 0Y, BWERAGHIRSEEENRE, BUWAGHRRIEREZE
89; RELERNF 1 B—TBSES, RBEWBETRETTERIMREENGRHIORES.

N R R R ARSI K P 2ARIB R YA T R Rk MBI RHIBY RSB RME,

BERRERNRT AMRER 55%F 656%, R RRER /0%UL, BIRTMES
So WREWHRTRERFNTF 60%, AEWERNIY, TUUBSEEIBNERALUK
EHHNEEINE.






OEBPS/Image00063.jpg
TN T BOIUPABRAIRMIE IR, HARENRSHM ™ME,

RIER TATESHANIR. RESKUEZKROEBRESTKEE.,

IREXITHRMD. LRBERH .

REZ IO TR BOERRRABH






OEBPS/Image00161.jpg
TTRITDEE
REATHISEMR, T, THBER, ANTINKREEE.

BRIEE
REZMT A BAM. EEEMH,

ANFIEE
ESHAMANTRITEBNNMESSE, HBRSHPR. B,

1= HIThRE
NSBIPRER. B TIES, URRPIES BRI IEIT.






OEBPS/Image00064.jpg





OEBPS/Image00160.jpg
il
BE

=]
=]

L

> EEERE e — g e N
IR HERNRIEKTE |, ikl
SLEBWRREEE. mlRmEiRear
BEHHIMAVEER L.

> EEFEE

> EATWERER > ALEESIMESERREREE.

> FIRRREEE > HEAINR SRR/ SR x100%,






OEBPS/Image00061.jpg
#1044

2
2

TEAeEEAAEAE®®

THEERR

MR AHERR TFMEEA)DOC 185)
BRCRIFM>EF (
SATFM>EF
RTFMEEARN(L FiER)+H
(0hsenqio225)5 TFAEA
AFRTIFMEE

2011 EARRIFMER
1BRESATNRITFMEE()
ATFMER

ATFES

AFES

*hEA ATTAR
*x KA GTAR
*k kKD 42N
*EEE 18N
AAXE AR
*k & *d 383N
* %% %4 135A30
AXEAANAR
*khh 28N

*xA K QAR

ke
5385
3512
1131
181
290
181944
3800
3012

582

THE
1692
1006
248

61

672

20161
1247
780
185

239






OEBPS/Image00163.jpg
.

OIMERRIR | HTINEREE | fINERRZSERSENER. RESE,

,

QRESER : HTABBIRIEN  SfEBmS. HKiE.

-

OFMNES | TIGSEE | AFSENTFS. L& ES,






OEBPS/Image00062.jpg
2. I A MO A BT ER
B/% A LHIESE -
() ¥IET4: 147
L BAEAR NS sh A ) 25 U s ar . 4251 =A T4 H
HE (R ESRER), B (EXER), MIETELE.
AN T B AR <
2. NI BHIRERA A ARG, TR, S IE RO HET R IR R
(=) HARIR
S ) A SRR, HIE N 2 R A 53 T AU G775 ) 51 63
k. AR PR
WHEK FALHR
ol 7 ) AT g 10 A AN (] P TRl L 2 ) AN ) 1) A )
2]

n -+ QO E =

L e Tiae=l ==

\ : 120.00KB = EEEl -

=E:0






OEBPS/Image00162.jpg
AREIRBBEUAAR, BRAGKANVERAESN, ERBHRR TR,
BETARE, NTESE. SEEH; BURERIRESETATER,

A% BRE BB EFRIBEMEAEENETER, XMERLINEEHR
DERLNERBER, BEHTOREEH BN,

DSEERERRN. BAit. ABRMINEUERE, XNERSARERENIE, F
EMEIRER, BERAEER FTHRERRETRERMIBNER.






OEBPS/Image00059.jpg
2
NBATERR. BWHE. ATNEM. GIERTFRNENF.
BHEATNHEL. R, MR, 2ETHK. ES76. HEHHS, BIUNATNES
RISHITRE, URTWATR. RRENIRRRBRAREI.

Ol

HREN
REATSTENISRUMSIDER, IR T -85 R T BATEMLNNT. ST
UTEARNEETIERR, UESEIARTHES, DAHLHISSERFNIE.

BEXHIR
EHm. 2. ZE. BARBRAESHE.
FBbIE R ISREF WEM RIS FIZ IBENES.
SREGRIEEUNEEDA, BRSBHER, BRRMES,

BARE
RSIRTH—AIME, PINRESHEN. E5H. BE. ZkNE), SFREEATER
HIRBEE), REREBY. B+, EXORD. KR, IRHER. KBRS

HLfny

RIBIDE. WERE. REBN. RERAMEBPERINE, HIOZ2MU. KiEL
B, RINRRBHNES,






OEBPS/Image00165.jpg
R
IEETREERIMNE, BBARK, HBR, LR TRZFERMRKAIFS; A0S
RECHRRERIREL: BERTBVEGMF, FEAITIN.

R
BfAEOK, BES. SBIV0FEN7. SNTIEPHINIKN, TRE85: EF—
TN, BEBRBERTER: BETRIORE, FTEBRAERRERIRTAL,

W
BAEBTEIEHN, SRREZINER, ADSBERIENY, EREMARREL,
FRNRTEAREEENIT: BAPWIRREEN: BERINY, FEHIHRB
0, FEESHH.

RE
ZRBBINERIA, BYRBOHRRISIAMSIMITR TR RENFIHBRBIABI
WK ERRLBAS, REIRTD: S#2WARE: 53 NHISRETNETALS:
WREAZRREY, BERI—H7E.

g0}
FR—BO=455, USURENSHEREVEARLEK: WRTHRNEA, BRIE
CINRMES: WENBEBHTIEIU: SHIRATDEEZPEVEIN, 195
REBTHMKIR, REHATIRE2L.

B
SMAE, MRS, FaR IASFHEREERINER, BUIAX, FTRRSH
THTRERNBIES.






OEBPS/Image00060.jpg
DA
BaiWXE #E mn me 08 =5 5 05 8 58 X

[aTsm g
O2%# @poc OpPT O™Xr OPDF OXxs
EEvE- B
sTsHEs A98ISH  SEESISH 4X5IsH SISISHE  =SSSTEH
ST=eTH SIZHIE SISEIH  ERSIEH
RTFEMEA ] A9RTEH
- SNERUAHEERTERE.. = - FIEAS0MEEF S TEH...

b B (RTER BR(
- FRAFRTFR

- (RIFH) Bxpes ‘ /
EELE10EE> _J EESE|0ETE>

- BERENT (RIFH) 5.

o201






OEBPS/Image00164.jpg
H&, A
ERGESREERANARNATRNE, AElOe. EelResE, BIEERAT
NHBLIRENR, BERBPRIFBLNCNESHMAR—RZE.

UEEES. NelRIeNReTERS, M. BR. VIRRLBEERIRER,
56, MBESTULESHRAEARN LERN,

k. S8
ERFRANEANEREECRE, TANE, EHECHEHCH. RELSNERSHE
BATANER. FRZCIEERS. B8, ARBEASNR, XNFERBAHRR—
e TIEMEVEN, MEROIHRTRNFEENTINAI, WA EIKFIEH
EETFRBHRE, BIASE.
EERZE, AIFARESERNST. TEREH. 5. BX0E, BIeTEAR
BHRRH, CDEBRINENUERAE,

B
RE. RBE. RIFENABRELRENMESE, EEFELNRRNSEMYS
1, MEBRRKAIFRIB. THRFNEERRE, RkRE, HASNSTIREREHE
5. FRAIRRERESHKS,

Beff
IERETENSRENFE. KE. &, (738, HEZECSRESEEER, B8
BHRELR. MIBENNE. F& BA%X, FAURATAER.






OEBPS/Image00157.jpg





OEBPS/Image00156.jpg
 GESPSANNEAR | | RASTCLOMISAE | | BACHFLOTISNE






OEBPS/Image00057.jpg





OEBPS/Image00134.jpg
2REVWEERENEE, HNBEAUBSAE, —MRI5H 30 £ 90 REINAIMKA.

PAIMKEREVEA R — AR REIX BN TR EARR.

NSRRI £ s 2k N ER_ - BENAUMKERA SRR A L S T, F+
TERA— REBINIKR K,

SEURRR, WANER, K52 REFRIVERBIERMS, BUSRETTEZEITRR
REEERWERNMKBIELZHHIR.






OEBPS/Image00058.jpg
EBRIEAS, HEMEBXESPIVREEMRBER.

ZRPIEWHEOLENBEAEHE] “WINIZEEBERELK -

EINERNBEBOINCIEEREIC: BRBSBNBREBEIC.

HOWSRE “HOWCEERMENE"; HOWSTER “HOWCIRFT

EBERINCEEBINEINCEMNRILE. BIRITHAIIINCK,

EBRXMEATMNEEXBFOEZICTFE, HO2IEEHITREES,

RZAXANENBREAEB0, NERSBHENNEEREFR.






OEBPS/Image00133.jpg
(&3 ik~ 2FR (&3

RIE-E6EN R INEaYR/D
BAINBEUEN BAIN B8R DIRIE
BAZLIMBHEN BRASEINENEDSIEH
AERINE8E D RARNEHIZN0
FrEENm BV FrEENX@NE6E
WA EINEEDIERE | WA KREIRE SN






OEBPS/Image00056.jpg
A o






OEBPS/Image00135.jpg
WRRWEERAVEKBREIIN “FREKREK" 5N, —ERREHREDHRR.

FSRHANKBRBARZNREZREEANT, TR NETTEERBBETR,

RAUIKFRAE BRIBWETTEEATMARY, RBRIBREXENES, BETGHIAR
Pt






OEBPS/Image00054.jpg
LESCHED, PIEENRATZEN (RUBESCHED).

KR (AR (FHNEERINKERE,

TBEELSWIRBRATSEN, WARZBHEHATSERASIEBIES,

Q@%@ﬁﬁ%&%@\ﬁMﬁﬂﬂﬁM@ﬁﬁ@M@,@ﬁ&ﬁ%%ﬂ%ﬁ&i#og

L BERTNIRSHERTEIES: LB IRMEBEICH IEEMNBIRMEEN B,

QEE%%KW,Eﬁﬁﬂﬁ%ﬁﬁ@%ﬁ%ﬂ@&%%ﬁﬂEE%%K%M%%@g
B R D EENEMR AR, i

QE%@RiA@,@%QE&EW%A%%WW%%E&%AE%Kﬁ,%Eiﬁg
RBRANSHEPREENRARTERED, BURNRIE. 8K (RHP. :






OEBPS/Image00126.jpg
L'ON

HERRIA

—

RIERES

RHEEFEAN

ILESE = ERUIN

FEWSWAN

L

HEBmIA

—p

ekl

Hethll S

[RFARIHEEN

1

(22 GELON






OEBPS/Image00055.jpg





OEBPS/Image00052.jpg





OEBPS/Image00128.jpg
i

A 4

EAAE

A 4

v

FiERER

BN —E LR A —E ki 2E — A
[B)28 F — B iR{EIR K + ARINMER
i + IRFF

A 4

R

A 4

B + B IMIN-E WIS H

A 4

FERER — FTSfngE A






OEBPS/Image00053.jpg
ORIETHEERRETESICHE.

OIBTHEERMPBEANERNEICHERE , RERLZIEHE.

OXNERIBEXMHRIEEE | BEEZHIE 15 BRFHEFEICHIRE.

@HE (EFEESZICEMBE) , BHEA 10 BREEEIAR,






OEBPS/Image00127.jpg
—

HABIAA

FEWSA

HAthdl 53 ReA

HEZER

B

vy

M552EH






OEBPS/Image00050.jpg
BINEMERIEE. BINEE. BINGTROEER.

RRNEHNNES,

ZABMUBNNEBINEMDE, REINESA— N DIUAESIMUIBAZ
7B, BREASIN, NERLAET. EBEHTER.






OEBPS/Image00130.jpg
(=) |’

B, RITER
RZIKER . FUTRKEFR
Wi viel=t
ELAIDER
eSS

it g SN e
BIREKINES
REIHMRR
KRR R
HANTER
BRER™

SRl

ERTIE

TEMR
BRERTHEE
TR

RUTHEH

KHR 2R
MBI iR

= e @) w2
MiATREER =
FUTRER —
RHSIRT# 8| s
VBTt

(B Ras
MRS
AR

TBWSHA
ORI

BB HRA
KEBIER

BRI
NS ([ IERTEE

BUSMIA
WKHEBNUER

TBUEHE) BURE

EHOB A
(=) FIEENESE S\ SRM

S
SRR } SERA sERE
#EoR ) BBERE | ygam
B BUSHEE
RERD }%EWE P

AEnEe






OEBPS/Image00051.jpg
TUDBEWHNE,

WRRERIEBHEMRE, IBINDA
ILEBRRHITIRITHR.

REEIESENAMUE, TRADATRH
BIMEUERI T

DENNEBSINER, BRPIBAESE.






OEBPS/Image00129.jpg
FIERME: BATHORDMDARILARHN B RRIERERTIRIE,

AHEERE: RARNEEHRDS AR ZRNN SRR RIRE.

FRAERGERE: ERENERAIMRTDARMRIFNNEFRIRBFRHHINE,

BWAERE: BRANFERASDARBIS RSB EF KRS BASRE.

BREME: BRANERASTIERDARBRRANRE. RILHERANNBARI
SeHEIRIE,






OEBPS/Image00048.jpg
BOBMMUTIE (SETFEORES) BMUE
RRR: 1. BiER (NEAR): 2 Lig IHEEE T ERANISAREES
—f2): 3. BQMBEMURI TR 1. FR0903RIE, BROVEEAE: 5. SEBF RS
6. TSR 7. RAEM .

RUFTEFIE (EREEO)
ROFR: 1. (TURFONE) BRiER (NEBESUAD): 2 FESTUSEERNE:
3. IBUTIRIBIED: 4. TAETBHXMROEWHRR (BEKD, 5 ZENISHENR
& 6. RWAEFAEIRITREBR IBRAIERIRGS: 7. BOERZE,

MURKSRSFE (BHAUED)
RLR: 1. (RRTEMNRER) Bigk (IEREADS); 2. BOSHEN (EiL
BB B, 3. SIS IZREMUIT R 4. TR (ASBENDHERIREE)
BABNBYRF XM, RESTFEMUE, SERRERS CRHMURGINEG Bt R
BR: 5. ITBURRIER NERRD); 6. SHTRHRIAUDTRUZRIZRN
EERRR, 7. B MBAE B 1:500 B 1:1000); 8. ABRUUFSE JRHE
NEBRM. SRREL. STEBES.

Ay (BHRLMRBE0)
DEES: BOSE - MVPINTE —FEi.
BOZENREOME. 1. MBBESFH T 2 FERINHNRSBIRURSE; 3. 110
M 4. TEINRSRTREARAER SRV RIS BIFHIHEIRONE 6 K TRIFHES
Htu &,
NREHINRER: 1. EHCHHRERINRSBRBER; 2 IHEPINLEENHSR
& 3. FEMRBHRNE X,

METEMEER (RiMEETD)
R 1. B, 2. BIEImRMELNERBRE (IEBMUAE); 3. RS
s 5. R FEMNE, PR GRRFMIIE: 6.0+ IHmAITe






OEBPS/Image00132.jpg
P21 BHSX AN RENOO
LATRES 110 B Ei
LS D 8100 A
EANEIES SEI0RRD B DIRIETD EI
IESEYEES D 18100 i
ARAZE 810 LD EEP
WA D 18100 x
eSS 810 B %






OEBPS/Image00049.jpg
(ovn Jump{_ow Jump( ow o) Jemh{ om0 )






OEBPS/Image00131.jpg
(%73 P 2AR

&>

HRIRE

AR

REBIZI0 OB/

KEERD GBID

TPEHREREGIT

KBEGHRERSIT

BRI

ARFED






OEBPS/Image00046.jpg
R

IR

RARZEN

HRIRFSW

g 001

. MEABLEFPEW, 3KFFEW GOKRBRERPIE
BRIM o

KIEBELR, RELRI, FEEIM (BEEE.

Ki=Ge. K. R HR6. BE. &8, BE. U
ABME. MREER. BARG. hAERB. A, BR
RN RE. ITEIRRE. DARSHE,

MR By W, BRGEIEN. RBMISUL.
SRS — B BIRBW CEEREMMETFERERIV «
REFREBBI . BRI ITTENIRSE4PERNF,.






OEBPS/Image00145.jpg
BE FEt pres
) EEAS. BERA.

I | mee. BEM. BB, ARG

RS, BITES.

INDRE SN, REM. ABH. S
PR pmmsE, mwem | © =

I Z. OF. BEIES | FEEAD. BRORNS. BEZER

R o, RIFRE /RE'ZD“ZI*U

g | R FR. RS | TRESRAA, SRR, T

PEER | meikTEs E&yﬂ;mm






OEBPS/Image00047.jpg
SRS S R SR

| FRE

(FRERERITD ) =
A
7
| FBMEERHt | I
Tl (EEET) =
B
1=l
- i
|| A= | | | S

(RRIEEERT )

DEERSR (REZE )

SMRHE (RIHRERBERZE)

A 4

FERITRAIR S FELE | EE

A FTERRANRIT B

Poanp s dl=luyaE S

—>

RIATEGFAT R (EREEN )

MUBATTRRE (BHEMSE )

|

et (BHEREMREEN )

e TEEp SR (BHEE )

BERRTUWIH EERIRS
A\ 4
EIS AR
(BEFEHLRFEE)
2
z i i
» fz)lﬂj > % > =

¥ i g
aJ UE
UE






OEBPS/Image00144.jpg





OEBPS/Image00043.jpg
®rarran gowgn
H

L | i & 4
L CINAE
W A
g AN FAf
HIE sk
. | _ARTO
43| RO X%
S| 1005 | S0t | 20k | 105 | sk | %€ | e | K
ot C T 1 T 1 | A
A¥: HES: L5 iff: 5
W &8 #5015 * #: 1R ]
i
e
5
i3
£

ESES HE:






OEBPS/Image00137.jpg
ATNNEEAARMBEIRNEE, FENWERIDERNREANWSHEN SEREE
AFWBZIDA.

WSBIMINIBWREBHESE, SWSEIINFEMTK, FUIRA, WREX
WEHREARKESRNRE P RINEDSS.

BSHBIRRUBE VBZSIRUKTANK, HKHENKESB TR, EMBIIR
BAFRERVBEES.,

T 7588 18 RHBINERIAIKE 1R, EBUSEI INNNERIR T M EIEET O, &
RNERKGRAR EEBTEINS, AR ROBEI BIRSZE S

WHEBBELZEN. FHHEBY 3 X, 16 X, 30 X, 45 X, 60 X, 76 K. 90 KAl 120
REVRIBIKRBULHBAAR, fhllakaRis R B @ AU S H I EBUU S &I RS R R AL
RNEER AR EW R

DRMARES, MSBUTFMENBIRSHRRSBHERUSE, WSRRENE
HRIBHIRS T, ERDBMES, BRBIIRTHE, 815 RIOKRHE, 2 T8
KER” MIERIISS RARRE B HiEo

FINFUTHR 30 RBBURAEERER, WREBWFRBHIEAEBHREABAIGHFREE
BHRERRNFREREIRER, BISEENT 30 XWIGEBXREARR,

ERMMBLOSBAE  BSERSHEEMNOENERAM RN RNENZR ARSI
{TAMB, BFAIRIK, NBMBHIBHTHK. ESFEE, WERURBHNOZFK
PLUPIRLER






OEBPS/Image00044.jpg
BT RANENARRANE. BRBIBRIAUTP. MTW™R. FENRARSE
R, RAFEREANSNWEHREEN.

DIt Re), RARFBREANSHET RN ESMRTFK
SREAMEMNERISPFE,

DISEMRTAENRAR, FIENRARNSIIRT RSB A I REEMR AR
8 509%; DITFZRTENBAR, FHENRANTER ™ RESBY A TBRBEI0E
AR AENEY 20%,

TRRTHETEZMENSFRARRE, EHFNEIBSATEMRA 20%
8, MHZLERUERREEE A,






OEBPS/Image00136.jpg
B
RN MR EBINIESFISHEE 3 RE 29 RIE, A “FRIG o

[CIFARKER
REHESTIAREBIN BKFRISHE 15 REIRINDTBIMKER

fER
RIF LTI AR EBIN SRS H 30 REIKER,

R
HENYTZROR. WUERK, WORBIAWH RIS AR AN OEE R,
PILEH AR LN BKFRI A 90 RAEBCESSHARBRERSSHA, BH
EKEHBPRSE: SPrRUEZDEREN, KRETEENTRS: IVERNRE—F
RBE, MEASTATRENEDHE, HERLLHE—TRULSE; BEFSSKERE, H
EElLBE—TRMUES,






OEBPS/Image00041.jpg
FTRLBWSRFRESETZMERTIRR, FREEEZHEET

PANBESRNELEN, EEMRAM EREZBRASH, BXEHS NI

ZIDAFRISINISHMHRERR . RRARMASHS. RAM. RALHF
SMHILESH, BNMRRSMIESNHFRR.






OEBPS/Image00139.jpg
[ﬁﬁAﬁ%ﬁ%$§ﬁWﬁ%&§ﬁmI¥, ]

“_'M KR ARBE AR N EEERE A RA L HER. ]

“—_u R TR SRR BRI AR S TR M B EIE. ]

“—_M RITEICEICHE. FAlERRCEREERREREILE. ]

“:% WEENE  BRSREA , FEMTERENREREERIE.

I\—_M IRATRIKEEAISGER AN | FHEHEICHE.






OEBPS/Image00042.jpg
-
OFLARER. THRAIRZEN. ZARKRFFAE. BHIE, FRITHR
NGIETG L

\,

-
QIFIIKFE | B MRRRHBHEASKFPENEBNNES | BRISERE , 2

FTIRRLE , IR ESHRIRITERE.

\,

GERRSIHNESFT , SITREWSEES | HRMILEHERER.

r

@ERSFAME "RITHIER" (R4 HRITINES A= )

\,

OEFISHINESARTRASRE, RTEEEAMMERFERIEFLE , BX7,
HERERSE., BF  RERSREMERKE | 50 T TEMESE A0 sE2E
#9500 7T,

\,






OEBPS/Image00138.jpg
Y

R
i
i
i
A 4

WS FRTT E AT £ TAOKUS

i
il

A\ 4

mimtif o LSRR RIS X R
’ | EEERR T AE M
SR R R BB,






OEBPS/Image00039.jpg
OEE "l (F5 ) SRCRERBEER" HOREDFES , RSHRIENS.

\

,

ORESREEEFIT (FREERE. THR. BT, SAHIPHRSAT).

\

OREENAMRFHRALIFEATIRRIFFAE.

@ERITHILLTRER , RERTHMESFT , DEREIRE.

OIFMAT , TR , WAE. MBE. EAR.

©NIERLEHIHHDIE.

@FERITFLEAKS.

[ ONERFZHIC.
[ OFSIRE | MRER , ExUFL.






OEBPS/Image00141.jpg
ESE
LYEN

\ 4

HREF

| LAERE S AR AT PIRITRIS AT

\ 4

FE#R A E]

| SRATEERICUGREIE | RAKGERIKTE.

BRI R AFF PRI T I RAFF IR

y

ITHERIBGREIE | IR RIE.






OEBPS/Image00040.jpg
OETEBMBFHES (SRStERBER). (I8E (&) ).

r

QEEHIBRETREICHE | T (BBICEEBNIB) FERFRESR.

OERBERNERT , RENBNE R (B SFTRISEERT).






OEBPS/Image00140.jpg
OERFITRTLER , BEFFRITRRTCR.

Q@EITETINY , FFRRITARE |, BIRTRCR.

ORI TRTICERIGIRERN , RS MEASREBIL LA R,

@SR RIHARIRI TR RIRIRI TR, BRI TR LR,

OFISRBMFFITRST | BEIES RS ARG AR TR .

GERBAFFFRITBAIERLL , ERE R,

OUERBRRFF RIS | BRMERERRIKIRK.






OEBPS/Image00037.jpg
ATDARK
%18 @5 BEMINA. BEERSTAENE, FTENRAT,.

EMRAER
— ANBRATREERES 10 BTART, FB-RIEHA,
MARMUEBRATREEINEAL 3 DTARTD, FUSHANEIRAL, H—-RFEF
AEMBAH 20%.
EMBRAUREBRITDESAME TR,

EAER
ATEMTFEEOU, ZUFTREEEARERDN (EBETTEED0,
HEWRSBUK TWARNE™ (ST, STENURIE), BBERETTEEA
AL, BEIRNE, EAEMNATIUARBETENNA, BEMNENATRTY
BUtEie, SNENERE=MERD), hARTENER.

ATRRER
AIME—BEERRA, FEARATUBRFBEDTUING,
ATTRESESHER, BRRNUWRRIT—SRTES—DIES, WIESTEERE
BE, RAIURERTESARS,

MBSHERER
ADWRFHREAMKF SRS
ATWREMBAR—S, TUBEESRAFRMBARAEAUSATHE.






OEBPS/Image00143.jpg
LULINE

RSO, WEPMIRBIRITERNATENFIR R B SR ESERMNGE
BIQA(Y, AITHIA 3 X, BIMIRAFPIRITREENNRESEE, THRBINE.

SERITR

RAUEITFO TN, WESMIWRFENZNA, HNRENGY. M8, A8, $MI586
ERERSET 83T, AIURRA 10 X, MSHSS JaTMARBIREERRESEE.






OEBPS/Image00038.jpg
TARK (BIE. AAFPDASHMSFIELE. BEMIL. 8B5St RIRSM
RERBRARRIE, BRAMIL.

WTEMATBIRE TS

WIEMAILEEE. BEEIE. HEEH,

ATGEWVEREFTEINA. X BN, ATSiE.






OEBPS/Image00142.jpg
OHEEBIRERARE. KERBAIEREE | SENEGEEIEIE | ERSFWERERE,
EBERAIFFFRT | IEREITREBAIIRIE.

QUEREBAIFFFIRITIERIREEIS | IEFEUEIELURERIE | FHEMRBMAIFFF
7.

\,

OfIFREAIF FIRITIEI IR SRS BPARAA T TREAAL , FHER(IFREBMAIR L.

~

@FBRMFEERIERNERE , ARTRNARNREIEN.

OFEBRAFFFPIRTIRIBIRBMAMIIEI | MEERK , FEEIE.

OUGREBUF FRITIB SRR BRI LS | SZEMXSIUGRIBANE | BRI
REWZ K.






OEBPS/Image00045.jpg
QIR ABRIRBICHERFSHITES  HRNSEE (RUBCHRER). (RER(R
E%») ZE). (FF2RREER). (EARKEEER). (BENERREEABEAE
iex).

-
QBFRIETZZBAN. ARER. RESRN. RESHIESEME. BHEERE. By
IESEM, WHRIRE—ERETERE  WHSIRESEBMS , 495 M T{EAETM

HER.
\

-
@gﬁ!ﬁEa‘?ﬁﬁﬂ:ﬁﬂﬁ%ﬂ%ﬁééd}/\ﬁg%{ﬁiftﬁﬁ IREGERZER (FRERE AT 8%
&)






OEBPS/Image00112.jpg
PINATRE || HNIfERW | DKESNT | PNRIES

SBENRN || BNATRA | BEATNE | RKELSS |

ATDEBEIIRE | | WEPFERN |






OEBPS/Image00036.jpg
EAERA
BE 3 hnRE, BCEEMRECRENL 2 000 7T,

EHERRA
EEANRBENERK, BERTE)\—ROVEE. Al 3 TEEENEE, XEHERN
8 000 ST 2 AT ARS,

ISREBERA
REPREDRRERN, AIBHRTEERN, €81 Dxis.
IMVASIE—ERIT, £92 000 ;TAPY, 5 000 STTLAREBIN—&, FTEMHL. REBES—6
FAE 5 000 FTTEAM. TRAKHL. =208, XRSFRE 8 000 JTo
MR, BROYTEE. BRASF—H, FIE 3 000~8 000 5To
L, B—SRPFBES 3 HtEs.

ISRITRRA
TEIEHRHLE 500 TR, SELKRHE, FARBESADERAT.
SEEEEHE 1 000 7T, KB 300 7T, ¥IE 200 JT. SIPHRFE 200 7T, RIHFIK 2 000 TTo
&it: 8R4 000 TAG, A& 2 DxEMRIT,






OEBPS/Image00111.jpg
= ) ’/2 N\ ﬂ A\ )

| [ | 2RSS, ERAUAR,
IX~TFo

RS AREWIR, FHERE, STIE

AIRE | [ | BnsReTR FETEASNS, RSFH

IREN=. TIF8NAS.

BEITKEE. RERR. St BRORNSE,
TARZR —)
A BRATERFIBR B LELLE,






OEBPS/Image00114.jpg
5 % RS %
s | NFATNEE, THRREAE
AIRBE | mrama

_ WEE L INASES . SEE
AR | § pyrRiEAmREE

RAERECHTIE, BBEMT
TIEREE | FPRARS, BRSSIME

(RO TE
RURRE | T ATREAENANREE

| neEARATREsExER

FORBN | oxme. sasnEmE
WTER | NTATERNENEEE

T ETERIME . 20, DATRE
LEAS | zmem
Eift

WHN /518






OEBPS/Image00113.jpg
BEYEEEN
ENTEAMRBRAR, JENENNEREEMNE. f, RBWENEZRTEE
AMEEBFNZH, BRANATRR, EFEERRRES: ENRFASBNTT.,
RHTRF S ENRHRNE.

WEBHEHRN
ENENRBINPE, TRRTHR, WIR. TEEH. REBRS, NDEREA
ERHNEMBEMDIH, REREBOENERUER, (RN, 7, iR
BENRBRINEN.

RGTAERSHIE
VOERIBED TR (FEE) POBXRER, BEMSINR TIRNREE, AREF
BRSATSOBE, PIUBR. @B, IMIORS, SETRENENTETBTRL
TR BIIERNURES. HERASERE—TLE, JSEFEEAATNRS
AETRIBRNNRIR, ERBAAWIEET .

HTEOET IR
BOEHNYERD, BRITERE—MESAE, RCSEREHRGENNEIEE, Fae
BiRHSTESNNM, EREPRERMT, BRERR TAGNREINS, HE
IHE—58E, FHTOMECHIBOERN, BEIERES, RABIFLNEEEN.
BOEED, WRTRUNDMILE FAENNSS, FENZESNTNUDE FREHE0
B, NREFRTEIOETAFRT S S






OEBPS/Image00115.jpg





OEBPS/Image00032.jpg
brivt 2o yt: Vyad 7
NITENXEREEEWAERENKHAES, BEEURE, XB—TXRE,
AESPRMNRHIREMIDARES KIS,

LENRENEUREHEBNMSE, SASNBINRTEBEATNUSE, XLE
BHEREEHRR.

RGNS
IEREENEBREBEATNAR, LUELASIHNRE. EERINESEXE, ENE
ISMGEFTIRAT, EAZPELERR. BEF.

EEEDRE
REGEMKIG. AR, BEEREHES, RINEATWANAREAXE R
BESRUABHRERN. EREREURIMBNERENERES, HOLT
BREHE, REHEBHSFPER. B8R, ST OXNSHNBLINAZ
BE.






OEBPS/Image00033.jpg
—  RAERE

KT REA T OALRAT Ry, G AT AR BOROAIRGE, &l (e ARSI
EAFE) (BUFFRR (AR A e N RSERIE 2 5 A6 (BURRIRR (2
FABIY) FIBATIIEA ATBERE, . JERMWR AF
CEURRRR “ ™), Frble AT,

B3 ARLAWREH

A AEARR

BB AFLENE
=gk AENIL

B=T AFREMEAE

I AEEEEA: A

Sy rl IR D AT, WA TR AR 200 =20 2 DL BRI IR Hh i 28
7 AR LA RS2 18 el 2 F R H AN OF T =+ H N PERAR LA
1252 PRI e A AR 68, 2 ) 28 S 8 AR I 2 1) 6 AT LS 7 B AR B X i
T4ee 2 TR I A LA AN UG 002 () e (TG PR A o

HNUE RARKAI. BT BB R

A BARIREA S RS A

IARAFR B HIES N S B mBEE B

NG OTIROLIE . W BARAE R H VEIE W
Btk BRI AR TARSHEA R AN T o2 =+, TR
UCH B AR T (0, 27 2 w) e B IR AS L 7R LU 7 AU 8 TR (K UE W S 1
2] A ARIRAR BT U B HIC T M A 17 40 2 s AR T i () A B A A
MCPRAT, A2 AR B2 A RO 2 FUR P NI«
BHRE  BARMBFIS
EAS R T G






OEBPS/Image00030.jpg





OEBPS/Image00106.jpg
FEFHRRINARRT 30 RAABHRHPERE.

B (RTFHIRAER)  SHEE FRSFREE | IRADERE (5
EABHNREIE ) Bk, ARXWSHNL.

\,

r

HIROES  REREEE PRI  RERIREAR  HERIREIE (R
TR FEER) , MF TR,

\,

R (RTFEMBRFEER) TRMETIFRIBXEER , IEETTIRE
(ESHRIERR) Ex2t , IEsUEHR.

\,






OEBPS/Image00031.jpg
254 or B3

BN, SEXNLIVNEEDHE, #EFR
PSP R

Rt RIDAESHN. ERERSATNE
BEEFH,

BIRERTORERTAD. SPARENIN
NG, BNERREEXNS S, HREK.

S or NR

FBEOBFPEEXNNATFTELESE—
REDAER, LERRASZEEER, &
WEARBERNRL, RERE, MIUTTERENR
DEyHim. AARRBEFIIRNAT, W
BURZRZTTRE — RV






OEBPS/Image00028.jpg
B0 Adobe Illustrator

EBX

M0 Adobe Illustrator

THE GEE MRQ TFO EEO BEO ARO N BO® IHE REE MR IFO EEO BEO XRO NEY HOO
EH 0w =W
WY 7Y s o EE M o [ sxmve (WY 2 g2 v| B[ ol
100% (CHYE/TR¥)

L3 a L}

}‘ M__ 68, % F— }‘

£ @ v — 5.2 |y, = %)

X (23

. ¥

& s .

3 = i

S - b

o, L &,

Vs o "

o () 2.

L @ )

V2 - %

BX






OEBPS/Image00108.jpg
BERPIBIPE BRIV [] &R (] &R

u B NIRBHE
PRESDI] H%
SR/ FHRIRA :
PEABYAEF:
B5:
B IR RARI: 2R
ASBEN:

SEEE:






OEBPS/Image00029.jpg
EER
XHE KEE HRO Rl EEFC BEQ HR0 NE® #FOW IHE KEE HRQ XFO EREO BE XRO NEBY #OW®
:

LT FHE® L
s REERHTS © > = = e [ =
- B — s o -45 memin WYY w5 ot ]
FH© 6 pt = W okHE-1 @ 1008 (CHYR/THK)
1ad 2| ]
P T

A = N B a
k. 10 pt = R, —
\ CEFHD... 1 gt = N =

[ ELRENEE ©. 12 pt @
Iy C O FEFESE D 1 gt L] s »
T A EEORRFAAE. iy L] T e &
N TR b N Cat =
o, 36 pt e @, =
& 48 pt a £ F |

2. ERFHW.. 3
- BEAAE © T ® = ®

: ‘ FHEAW..
@ &, @
1Y Q14404 14T "@ |






OEBPS/Image00107.jpg
-
AR MRMXTIZR TRREHETFRSE AN B R RESHFRRT
HTEHESEL.

\,

RBABN IS, ANBRARSSSEASNREERS SIS EE .

-

ANEFRRENMERTERFLE , AARIAR. WERTHTIFE.

.

WSEEIRKMRTFKERMEE | STHRAFISFLL.






OEBPS/Image00026.jpg
Adobe ato | B8 Adobe Illustrator

THE REE WEQ XFO KRGO BHL BRO IO GEO RO IFO BEO KEL ARO ABY BOO
MEW #Ow FEHe FBh a0 — _
wE (2= v meE e (2N we: [ V] me[ M =
'ﬂ s I
N all:.
X, @yl
X (& FIE
o == 5 .
) T,
. N
i ~=4 ‘.1 i)
o EEEHW ] Vs
") B 2
j: BRI B';
. [ midiE )\ ,






OEBPS/Image00110.jpg
n B BXAREBIB

;) R

NERBH BB

TERS
TrRsE
TR

e
"W

I
b=t

di

2 fF

S

R ABIA: BIATRIA:

BB ISR -

S
il

BH:






OEBPS/Image00027.jpg
IHE KEE HEOQ XFO EEC BEQ XE0 NEB® FO0® XHE KEE HREOQ IFO KR EHEO RO NBw 0w
FE8 ) B8 @)

s FF R oSE ws B6 ol [ o TR oTE N wm B4 oREC

LA
N
Y
R
8.
i
X
=)
7
2
o,
S,
V2

OO RKE/ SR A7






OEBPS/Image00109.jpg
E—80 BEEDN (TEXE

1. BNENRE: = 8
2. SCHRNEVASRE: by i
3. Hfd.
1 WIfEREES: 12 5
EESIEL:

e B

28D TERE (ARG

1. BOB/EE: AR [ A88K [ E-mail  [] BiNE60

2. EORDARR. BER:

3. ZRIERB: F B B HU® X GtEEH: )

BRI :

foiH B

B=850 ATIBRB (HMZE)

[ ElEl (BIRBIER)

5 85 I & WRINB Rl
WENE)SEIE X R I A
ATIRBRBEL:

it B5:

f o) B/ Bt KBESRBRGMSE)

1. B, BEREEEER. Z [ & [, BR
2. BREGRIFETEN. = [ & [, BR
3. Rf&E:
4. BIREH:
ATIBEBENL:

==t B5:
AANWALEEAET TARNBRENNZE, UE—tIBEASATTLX.

RIES: =EH






OEBPS/Image00034.jpg
MR
BHE—: BE50 HRE, SCWEMMMERERTZIMLI 5 000 T,
BEZ: BRREBYSEMR, BNSRRHDENER. EREMY9 000 7T,

DAZHRRA
FTERBDIRSTR. BEMMBE, —XAHRMEREESH 1000 TUL. B8R
B/RTR, NEE-—TR EFB HE, BIIBOTMN 1.2 HTE 3 HntrF.

DAEREBRA
FNBNAREE, SETRENEANANLSNNE, PSS, BN,
STREEENTUERECLHRENAR, RENE MRISE 1 BLAMTREE (@&
BOABERE, BESMALE 1 5T,
DARE—E, NLZRENSBAR=TF7T: R ZBDLEE. BF. BEEF—
EDAE 6 000~8 000 JTo
AT, BREVEN, RITERBRENSC/A\T—6, XZNTLEN—R, M=
FIBE, 6 TAXEMEMLAE 3 Bt (REESHREESHECASRN,.
FIEOH, B, RERIBSFRHRNEH, MEXN 1.5 HabA.
KA. =8 RBERHNAZVE, ME1 Bit.
GE, ENABEBIZ—SROBES 7~10 Fite

ATHEERRA
EOIAEAF—TES ERMBRARE AT, REEFFDASZAREMBLED=
TEERYENTRRA, SHEEREM 000 5T, 7K 1000 5T, Y& 300 7T, SR
#E£500 7T, B 500 7T, RITFKDIITIH 8 000 7T, B 4 000 55, WHBFINRS 3
000 7T (ERFMARITEEN). B8R 2.2 Hnas, BEDEES 6 DitEf.






OEBPS/Image00035.jpg
EMRA
75%—: BRI PR, BCEMMERCREMA 2 000 7T,
HE": RABIDEN, BWOBREHDENER, BREMI4 000 7T,

DAZHEERA
AHRHRENERURMERRIS, FEESHSTRERNAR, RAESH 3 000
TE. 713 TRABENPE, XBHEMI 1 Dz 3 Hts.

NATRERA
AEBNSTRERHTRRER, B8R DE 2 HTtbM.
NARE—E, NEZRENKBAM=TFrT: Fi. BENABEB. BFURHESFE
FNRIARSE—&, St 2 5TbA.
Bi—6, RUAEHS, 5 000 TLARIT, FIEOHL., REBIES—EMEA S5 000 TR,
WML, =8, XA 8 000 TTo
INEEAEGEME, 296 000 7T, BMENRBRGEINE 1 000 7T,
FE, ENABREBX—FRPTAS 1~8 57T,

ATEREA
BHATARNSERBRAVADMNESI, RISHERMSERERRLD, ZOUE
5 000 JTE 1 HTHIME,

SR EEETH 3 000 7T, 2KEB 600 7T, ¥ 300 T, BFPHRAE 500 7T, 58 600 7T, R
THKS 2 000 T. BIHRBR1 HEG, BDEESE 3 DisH.






OEBPS/Image00123.jpg
o
H

e BEfE. EAERMIRN(R

RN

] " mEER. Em. PR
Gl o N ey
e
ROKFRIROSR. RIS, BF). B
B
KEBRAIE

A R e A A

EEIRE. TREWSR. A






OEBPS/Image00122.jpg
6 MER

2
H

=
s

PIEEE=D%

LN

Z&H

[RBRIASS NS
(&r=afRER)

vy v v v v

i

A 4

[RBREZERR
(IRER )






OEBPS/Image00125.jpg
\ 4

Y

RBREA

k3 ok ot

M
/|

H

B | BMRBEE LRI E
WHBAE , FERIES
REURART D8R

\ 4

A ENR R E H R
HiEME ARSI AT AT
ERIERD . BEEUTARE
EREEAIRIEFHRE

\ 4

e

EAERREZRB X NEM
&R (R ) IEERY
RNEE  BEEFERRLAR

MEEBARARE

ROEAE

\ 4

WD EE B TLARFE
S ECRIFE






OEBPS/Image00124.jpg
=\

=y

—>|  FEHRfERX IVARES
Rz R T RIfIMER
eI
RI{3RRFIFIE TR
—> R 8= CIIVANE
—>  KHEIERK
IERANAR > N3RS
—>  KEIRIER






OEBPS/Image00021.jpg
RERIEREZRRSHN, FEENMBLN
BExE, hUXERANERER, BREE
PRLBEAER.

REPBINEL, TNAFRNTLE. AT,
BN, KON, EEWHEARENHE
5. GEREIABEBYL.

Tt RIESVHE LOUBRE, XB— PR
BRI, KPHBERE. §RaR: B
BEEERR. B2 BETEEEFER
A2

RBRIEMGNE - DO EBEPRIHURE
TR, DUARISIAEREMEER, X5
HINVBHNRAFEARER T SNSHRE,
TBNEDHHITEKRR, FEEBIMREHTE
2it,

WIREEEEIDEOMENE, EEARRT
0. k. WIREENEZI0, SEKTHE
BEXIFR. —RADRPHLKEITIR. DAY
RESMNIRSE.

RITEERERRRLNMER TR,
EEFZBE, BELIERE, €U
HtSORMFELEEER, B8,






OEBPS/Image00022.jpg
HSEE SR |3 | SoEs

TRt DERE

HEAR | SRES
Qex  umzEEgs

| 2umm || nams || eeosesn || pees || swmm || cmes || arees

VRISTRAIERS © 55 2HED 450 M54 :

A%: 25 %8B TSRS PSDSE B 0EH FlashBwd ik NNERE =9 ARAE ZR/EME/ES SEER
EEZID o3 un o = 22 B TR AW E9) &% & Bk 9% B RS BE ZAF logo/Vl £ B @B He

BEESS 28 EPS Al CDR FLA WMF Hift
eX: 28 = B8 =E& S8 ES £8 =& 08 k& aSUER
B3: 2B BF

#5: [BF LS v miE: [FREE v| SEER: [10 v

2ENRAHBELOGO

131K8 L5 / 1588 10277 (0SE / Bais 1 &F¢0
CDR 185 cdrX4 lg%

R X5 B B[] X8E VI logo FE ¥R

S DVDRERS Pagg:s!‘!o.nic
life

AR =®~ontaus

T 0 > CHanGHoNG Fear

g

RFREFO1-KBEN &

147XH L6 / 2% 18697 (AH / Havk 0 &F@

EPS 15T

¥ EF B TS B B 0 BEE S50 0 B 8E B RS

® Faiisio

RETRO ICON

@ .,
Lo
C s






OEBPS/Image00019.jpg
REATER, VERAERK, EESWZSKIINBER.

BE. ISTERE. =W, BHE, BHEEZANE, HEZANRBEEFK.

erERM, &I BEHSTER.

IRITIYRERENT EOOMNARE, BIOBK. B\ EEEM.






OEBPS/Image00117.jpg
BESENRT | | BAREESM EDUEIEEEEAE’%%@R

BUSIRART | | BNRIERNA | | RUSSHNERS

RUOEHE | | SAPERFLR erﬁ






OEBPS/Image00020.jpg
KASIFSNREEENRAH EFSHLNER,
PSR, ERERNATHRSHNERBITSE.

KAREF RTINS, ERSATEREEMPRE
BXHEE. XF. S, 85, Mo Iy
NIEEHITHROVRIA, PIIHERNG. PR
HATM “EMEN" BBIMEREITRIX,

MBI SRR LEBTIRG W R EVRHE,
PI0MEEAS) SFRIBENIBE MR, RERES
BEIYDIEIRS

RXAFRESERKSXHESMETRBNHRE
B, XSEFSHTRIT, UHEBHNEPEND
BAREATTGR. PINRZIEH)EEEIRED
=L,

g 1 ﬂﬂ

<

MusicGear

S

N atur: 11

wis

[y

adidas





OEBPS/Image00116.jpg
A A F£__H__H=E A HAEX XXX X/AHA AT

TAE, $#YE WAL, B4R T AR MZOELHLE. AR CHE

PR KRB W RN T — P TR FHB AR S T Rk 25 1k T Bl

ANEANEH, F A HEORER, AFERBEARANNIR. i,
AR N\ HS L[] 24 B AR -

L. PRIEAKE 2 5] B % P YORHRI LA B 2 mI M ALES B BRI A Al o
2. PRENEARE AR [ 55 2w T IR 4 A v M ALAR S B 2w B R L L%

3. fRIE (i) AR AR A W% P EDE S5, AR5 AR RGES
ERIZR )&

4. Jit

VLB, EER, AN M R 1A 2 ) AR 35 39T T DR 5
ol 1k T e TEREI AR h LT S — VIRE SRR F ik o

A B—RW, KNS AREH—E, SRENET AFBERHIAG
H:3%o

AR A






OEBPS/Image00017.jpg
IEESENFE
ATRB, TJEEEAS, PI0 “HEIS". SR F, ZPSZIUABRIEIR
1), BREFRIIRSE. HELBIKBIEH.
WIUSHERDS, LAY BRI BRSSPSR, FI“REBIS"
BEE” %,
SHNFHZAREBNRFBHILUEARID, B0 "B, Ee" 5
BRitesh, ATEA—LFRANNGES, AE9ERBAINE LIEHRESR, B
EMRBE BRI L BB,

BRHRATCZ
ERATSIRRAICHE, BAFREAERS, ARAWARER, FA5%0.
HHNFHEED, 3~6 FHRIE AIBZHES, KIFBZMCK), HEBBIRK
BEDER. X “PER" BRE ‘RO BiS.

BaTI. FekR
ERLEMSEEATSMARECESSHEUAS, BRZUABZIUHIBTURR,
BIIFARB BRI AR, WA IR, SREWR “BAKX", SMA
PEFBR—RNTRA ‘T, B F, JMREEMERSHAT2AR.

B9, BNATUASRPEMTRBRER, HUESATNSIRERRNANS.

REXBHRE
—TBRADSR, BEEBEE, BXACEESH. ERFERMTIUMSERSHGE,
FEMRNBAAH ENATTEBH. TUEEBRRBEE. REME. BREIL
BAB,






OEBPS/Image00119.jpg





OEBPS/Image00018.jpg
NamE | BEAS

Lt (ETaEmE) [2oimmEs

BB FAERT

¥ J8 héng K 17

(&)

EEELIE  FiNkE | EEH  SEANEE  EE2F.
JE & yun 55 16 TR ST BiERE . Bl IRERY, HB2ZF. (5)
38 : 33

=X ESHEE, Apsk | SHEE  dseiEs , o SES






OEBPS/Image00118.jpg
FBUSBA |

HAUSRA | | IR | | HAKR

NIKER . RE

@u&e SSEEIINK

. REVESADOTES

BEE=INE/D

| EREEIMED |






OEBPS/Image00121.jpg





OEBPS/Image00016.jpg
RBME: SER0IM, WXAIFEMEWESIR, BRSNS EWEN,

F—Mt: BUBRSEWFERNSE—,

&gt TN ESBH, 550, ESREB,






OEBPS/Image00120.jpg
NIEARTRESSRTE I TEFAREIMENBNE.

BIBRDAEARE, TORSIEHHEHAYR,

BBFFDKMAEZNENE, ERGEERONENZEEERRBREANE.






OEBPS/Image00025.jpg
M Adobe Illustrator
IHE MHEE MRO XFO EEQ BHW RO NEBw #O0@ #Fo
st v FE.. R[] W HF =R

RENR 2?7 4

v| BE:

_Iwr—v—r—vrw—v“””_’ﬂlﬂ'uf_' W okiEE-1 @ 152% (CHYE/F%E)
akalitl )

RSN\ D/ 8D Sy

¢ ERHENEEE D






OEBPS/Image00023.jpg
)

Coffee Menul. jpg Coffee Menu2. eps Coffee Menu2. jpg Coffee Menu3. eps

. EPS I
© 9P ~
)
Catsl. jpg Cats2. eps Cats2. jpg Cats3. eps
'.,“‘\‘ Y'/{)
g @ @7
[+ x.l’s“ i (o)
\w*
Catsd. eps Catsd. jpg Cats5. eps CatsS. jpg Cats6. eps

Coffee Menu3. jpg

Cats6. jpg






OEBPS/Image00024.jpg
Bl Adobe Illustrator - [RéFmi-1 @ 152% (CEYE/TR%K) 1

7. .. Ctrl+0 ~ “
RITTHOL L © » =
‘ B ALt+Cirl+0 | o i x | RESE ‘.;
1 R == %|@
§ Device Centrdl. Q 5 I
* XHO Ctrl+y Ye—————— % =
7 i rl KP ] %
‘. R Q... Shi £4CLr1+S /] ‘H‘
Yy OFEEIE Q.. ALt4CHr1+S &
T s
N OBAL p
q TFREN web FRESFAMBA W), .. ALUHShifHHCLA4S s =
DX
BH: | #1781 C == EENHILIRBEFZE
g 1 3
P): b Wil N N
S ' XA, BIGXEBIEA
FAN(S): Ad 4 \
mEW):[207 mm | BH(U): [Bk v \\%XvMﬁﬁo
axe:[20m | me: (6l (4] B CHYK
- PPL:300
v






