
《填空式模板、尽调报告撰写从此不难》
                                 ------尽职调查报告必备的 10 大要素

主讲：秦英

【课程背景】 

尽职调查报告撰写是金融机构对公授信必须要掌握的一项重要技能，是对贷款企业进

行全方位调查后形成的一份综合性的文件。尽职调查报告是否能够全面、深入地揭示贷款

企业真实的经营水平、财务水平和偿债能力，以及潜在的贷款风险，直接决定了金融机构

决策部门是否同意为贷款企业提供资金支持。因此尽职调查报告撰写是一项十分重要的工

作。

而许多金融机构负责对公信用审核和风控管理的员工，因为没有接受过尽职调查报告

撰写方面的专业训练，所以在撰写报告时，虽然想表达的意思很多，但是没有一个好的报

告模板引导其写作，因此尽职调查撰写就变成了一项十分有难度的技术活。 

那么有没有一套逻辑清晰，简单明了的填充式模板，能够指导金融机构对公信审人员

和风控管理员工轻松地撰写尽职调查吗？

根据我在世界 500强企业 20多年对近 1000家贷款企业丰富的尽职调查经验，总结

了一套简单易学的尽职调查模板，总共包含 10大要素，能够让金融机构对公信审人员和

风控管理员工按照该模板指引，轻松撰写尽职调查报告。

本课程突破了很多课程只侧重企业微观方面的信息披露，而缺乏对企业外部环境、政

策等宏观环境分析的弊病，360°无死角地将贷款企业信息全面地体现到尽职调查报告中，

不仅提升了尽职调查报告的质量，而且帮助学员解决了“逻辑不清，言之无物”的难题，让

尽职调查撰写工作变得轻松，容易。

【课程收益】 

 轻松掌握尽职调查报告必备的 10大要素；

 了解企业面临的四大环境；

 了解行业分析的二个模型工具；

 了解贷款企业财务的三大能力；

 学会识别贷款企业的五个运营风险；

 学会尽调报告撰写的 7个小妙招。

【课程特色】易懂，大道至简；干货，没有废话；严谨，逻辑清晰；实战，学之能用。

【课程对象】金融机构负责对公信用审核和风控管理的员工
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【课程时间】1-2天（6小时/天） 

【课程大纲】

前言：

目标：迅速打破僵持局面并让大家了解整个课程安排

 自我介绍

 课程安排

 课堂要求

破冰游戏

正文：为什么要学会尽职调查报告的撰写？

1、尽职调查报告的重要性：

 对于金融机构

 对于企业

 对于个人

案例：对比两份尽职调查报告

2、尽职调查报告撰写填充式模板：

 填充式模板介绍：由外入里、由简到繁、由粗到细；

 介绍尽职调查报告中包含的 10 大要素。

案例：展示尽职调查空白模板

要素一、怎样对贷款企业外部环境进行分析？ （篇幅占比5%）

1、问什么要分析贷款企业外部环境？

2、怎样用 PEST 模型分析贷款企业外部环境？

 什么是 PEST模型？

 怎么用 PEST模型思路，分析贷款企业外部环境和撰写尽调报告？

 实战训练：

3、段落小结？

案例：XXX企业

要素二、对贷款企业所在行业进行分析？ （篇幅占比5%）

1、为什么要分析贷款企业所在的行业？

2、怎样用波特五力模型和微笑曲线模型分析贷款企业行业？ 

 什么是波特五力模型和微笑曲线模型？

 怎么用波特五力模型和微笑曲线模型思路，分析贷款企业所在行业和撰写尽调报告？

 实战训练：
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3、段落小结？

案例：XXX企业

要素三、怎么对贷款企业优劣势进行分析？ （篇幅占比5%）

1、为什么要分析企业优劣势？

2、怎样用 SWOT 模型分析贷款企业行业？ 

 什么是 SWOT模型？

 怎么用 SWOT模型分析贷款企业自身优劣势和撰写尽调报告？

 实战训练：

3、段落小结？

案例：XXX企业

要素四、怎么对贷款企业生命周期进行分析？ （篇幅占比5%）

1、为什么要分析企业生命周期？

2、怎样用企业生命周期曲线分析贷款企业？ 

 什么是企业生命周期曲线？

 怎么用企业生命周期曲线来分析贷款企业和撰写尽调报告？

 实战训练：

3、段落小结？

案例：XXX企业

要素五、怎么对贷款企业的业务和产品进行分析？ （篇幅占比5%）

1、为什么要分析企业的业务和产品？

2、怎样用波士顿矩阵模型思路分析贷款企业？  

 什么是波士顿矩阵模型？

 怎么用波士顿矩阵模型来分析贷款企业和撰写尽调报告？

 实战训练：

3、段落小结？

案例：XXX企业

要素六、如何对贷款企业进行财务分析？ （篇幅占比45%）

1、为什么要对贷款企业进行财务分析？

2、如何对贷款企业进行财务分析并撰写报告？ 

 偿债能力分析；

 盈利能力分析；

 现金流分析；

 财务预测分析。

3、段落小结？
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要素七、如何识别财务报告之外的运营风险？（篇幅占比10%）

1. 企业经营思路分析；

2. 第一还款来源分析；

 未来现金流

 资产周转率

 产品折扣和折让

3. 其他融资渠道分析；

4. 主要管理人员变动；

5. 对违约成本进行分析： 

 财务成本；

 法律成本；

 道德成本；

6、段落小结？

案例：XXX企业

要素八、如何了解贷款企业以往信用记录？（篇幅占比5%）

1. 中国人民银行征信查询；

2. 法律诉讼查询（裁判文书网）；

3. 内部还款记录；

4. 库存查询记录；

5. 第三方信用评级机构信用评级；

6. 段落小结？

要素九、如何对贷款企业进行信用评级？ （篇幅占比5%）

1、为什么要对企业进行信用评级？

2、如何按照信用评级模板填写信息并根据实际情况调整评级数字？

 填写信息并计算信用评分；

 根据贷款企业实际情况，人工调整信用评分并给予书面解释；

3、段落小结？

案例：XXX企业

要素十、如何提供融资建议和风控手段？ （篇幅占比10%）

1、如何给出合理融资建议？

2、如何设置合理的风控手段？

3、设置风控手段的原则有哪些？

 充分挖掘现有和潜在风险；

 掌握风险控制边界；
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 符合企业实际经营情况；

 最大支持贷款企业；

 关于风控手段，已与贷款企业沟通并可执行。

4、段落小结？

案例：XXX企业

正文二、尽调报告撰写的 7 个小妙招：

1、注意从听众角度撰写报告？

2、如何有效地使用图表？

3、如何正确地使用排版和字体？

4、如果有效地使用数字？

5、如何准确地使用专业术语？

6、注意报告的段落和篇幅？

7、注意用词精炼，避免重复。

案例：XXX企业

结尾： 

1、回顾培训过程中关键的知识点；

2、提供尽职调查模板；鼓励学员，学以致用，轻松掌握。
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