
财务人员如何通过Excel让工作效率倍增

课程背景：
财务管理人员每天面对的就是数字！数字！数字！每个月都有做不完的报表！但是，很

多财务人员把 Excel当成了一个高级计算器，仅仅会简单的加减乘除，一份汇总分析报告往
往需要几个小时甚至几天的时间！做出的一份财务分析报告仅仅是一个报告，并没有把企业
经营过程存在的问题揭示出来，更谈不上针对企业的问题提出具体的解决方案了。

本次课程将结合现代企业财务管理的特点，介绍如何利用 Excel进行高效日常财务管理，
让您迅速掌握职场人士必备掌握的 Excel高效办公实用的技能和技巧，使您的工作效率成倍
提高，不再加班加点为做不完的报表而发愁，让高效财务管理和分析一键搞定。

课程收益：
● 树立正确的 Excel企业管理应用理念
● 掌握日常数据处理的实用技巧和技能
● 掌握常用 Excel数据管理和分析工具
● 掌握最常用的数据管理和处理函数

课程特色：
● 示范性：注重强调动手实践，使每个学员有充分的动手机会，及时解决学习中的问题。
在进行实例分析时一步一步地递进，清晰易懂，既便于您了解管理决策分析过程，又使读者
真正掌握 Excel的强大功能。
● 细致性：讲课认真、细致，辅导实验积极、耐心，使每个学员都能够掌握所讲的内容。
● 无忧性：完善的课后服务，及时帮助企业学员解决实际工作中遇到的问题和难题。

课程对象：企业的财务经理、会计经理、财务主管、财务人员、会计人员等。
课程时间：2天，6小时/天
课程方式：培训班全程案例教学、强调动手实践，请自带笔记本电脑。

课程大纲
第一讲：使用Excel工具的标准化和规范化
一、树立一种正确使用Excel的理念
二、正确区分和处理两类Excel表格
1. 正确处理三种 Excel数据
2. 使用 Excel常犯的错误及其纠正
3. 如何高效使用 Excel
4. 快速整理数据的5大技能
1）实用技能 1：快速修改报表中的非法日期，还日期本来面目
2）实用技能 2：快速修改报表中的非法数字，让其能够进行计算
3）实用技能 3：快速填充数据，保证数据的完整性
4）实用技能 4：快速删除数据表中的特殊字符
5）实用技能 5：快速分列数据，让表格结构更加合理

第二讲：设计实用的管理表单
1. Excel高效管理表单的设计原则
2. 设计标准的表格模板



3. 保护工作表的重要数据和公式
案例演练：利用数据有效性设计规范标准的数据表单

第三讲：公式和函数基础知识
1. 公式和函数结构、语法及使用注意事项
2. 单元格的引用及快速转换
3. 创建复杂公式的实用方法
4. 利用名称简化公式
5. 自定义数字格式使数据易读

第四讲：正确处理会计期间
一、日期和时间的处理规则
二、正确输入日期和时间
三、日期函数的综合应用
1. 日期函数三兄弟
1）today函数
2）edate函数
3）datedif 函数
2. 实际应用
1）合同的到期计算及动态管理
2）动态考勤表的设计
3）年龄工龄的计算

第五讲：常用的三大函数在财务工作中的高效应用
一、数据的逻辑判断：
1. IF函数
1）单个 IF
2）嵌套 IF的高效应用）
二、数据的分类汇总：
1. SUMIF函数
2. SUMIFS函数
单\多条件下的分类汇总及各种用法
三、数据的查询：
1. VLOOKUP函数
1）数据的精确
2）模糊查找
3）应用
四、函数的综合应用：
1. 实际应用 1：个税的计算
2. 实际应用 2：快速汇总各类日常报表数据
3. 实际应用 3：人员信息管理系统
4. 实际应用 4：编制应收账龄分析表

第六讲：利用数据透视表快速制作汇总统计分析报表
一、数据透视表的基本概念
二、数据透视表的结构



三、创建数据透视表的基本方法和注意事项
四、综合应用：利用数据透视表快速编制各类统计分析报表
1. 实际应用 1：快速统计各地区各产品的销售量、销售额及销售成本
2. 实际应用 2：快速统计各区域各产品的最高、高低、平均及销售总额
3. 实际应用 3：快速统计各区域各产品的销售占比情况
4. 实际应用 4：快速汇总各产品的毛利及毛利率
5. 实际应用 5：根据全年产品销售清单快速制作年报、季报、月报
6. 实际应用 6：销售报表的纵向差异分析：环比增长分析
7. 实际应用 7：销售报表的横向差异分析：同比增长分析

第七讲：制作财务分析图表
一、从数据到信息
二、认识图及理解图表类型
三、图表设计与制作思路
四、Excel图表缺陷及补救
五、常用财务分析图表的制作
1. 对比分析图制作
2. 趋势分析图制作
3. 占比分析图制作
4. 影响利润因素分析图制作


