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商业计划书的撰写要求

撰写商业计划书的目的：

1、为公司生意绘制蓝图，指导企业经营；

2、为寻求资金支持，是贷款等商业行为必须的材料；

3、为国际商务的需要，是国际商务的信息来源；

4、为了生意的胜利，撰写商业计划书。

商业计划书应包括的内容：

1、封面；2、经营概述；3、机构计划；4、营销计划；5、财务文件；6、证明文件。

商业计划书内容细分为：
一、封面内容：

1、公司名称；2、公司地址；3、公司电话号码；4、公司标识；5、总经理、财务主管电话；6、计划书完成日期；7、文本号；8、撰写人名称。

二、目录：

要求目录涵盖后五项内容，在总目录下有子目录，有页码。

三、经营概述内容：

主题陈述，是对商业计划书的概述，概述公司身份、业务内容、发展方向和发展方向的理由。关键的提示词包括：

1、谁：公司领导、公司管理层是谁？

2、什么：公司名称、公司性质、公司的产品和服务是什么？

3、哪里：公司位置、目标市场在哪里？

4、为何：为何需要贷款？贷款的目的是什么？

5、怎样：贷款需要多少钱？

6、何时：公司何时成立？何时需要贷款？何时开始还贷？

四、机构计划：

对公司的产品和服务进行描述，对公司的管理体系进行描述，回答以下四个问题：公司概述、产品或服务、知识产权、经理和雇员（注：国际商业计划书还应包括：法律体系、环境和安全三个方面）。

1、公司概况应综合公司的性质，说明公司成立的时间和理由，简要介绍公司的历史和未来目标；

2、针对生产商、零售商和服务商，对产品和服务的描述应侧重不同方面，详细要求如下：

生产商：

1）产品是什么？

2）公司的全部产品和服务的真正需求是什么？

3）公司产品需要哪些原材料？

4）产品成本是什么（出厂价概念）？ 

5）公司的供货商是谁？选择进货渠道的理由是什么？

6）对突然增加的订单如何处理（应急方案）？ 

7）当突然失去供货商时，应急方案是什么？

零售商：

1）商店里销售的是如何从厂家或相关代理渠道进来的？

2）说明质量管理和售后服务问题是什么？

3）建立管理使用库存的制度了吗？如何管理使用？

4）仓库中存储了多少商品？如何决定仓储量？

服务商：

1）公司提供的服务是什么？

2）为何提供这种服务？

3）如何提供？由谁提供？何处提供？

4）为客户提供的特殊服务是什么？

5）公司提供的服务占用多长时间？收费标准是什么？

3、知识产权包括三个方面：专利权、商标权、版权，其中：

专利权有保护期长短问题；

商标权分注册和非注册，注册商标受法律保护；

版权主要涉及企业培训职工的教材等的版权。

4、经理和雇员：

经理是公司的决策者，必须明确两个问题：

1）涉及公司管理的关键领域是什么？

2）公司需要哪些外部帮助？

另外经理人的岗位职责和报酬支付方式也应考虑。

雇员方面的问题涉及：

1）实现有效益的运营，公司需要多少雇员？

2）需要雇员完成哪些工作？

3）需要在公司运营的哪个阶段雇佣他们？

4）雇员应具备何种资质和经验？

5）要工作多少小时？

6）需要支付多少津贴和工资？

五、营销计划：

营销计划是商业计划书的核心，应涵盖以下方面：

1）企业营销的SWOT分析；

2）企业的营销目标，要求量化；

3）产品定位；

4）市场定位；

5）消费者定位；

6）竞争对手定位；

7）营销渠道的选择；

8）客户服务的内容和费用；

9）销售平台的建立；

10）激励机制。

六、财务文件：

财务文件是企业的机密，应包括以下方面：

1、财务需求的概述：申贷理由、贷款额等；

2、贷款资金的用途：说明使用贷款的必要性和如何使用；

3、现金流量的预测报告；

4、收支平衡分析；

5、资产负债表；

6、盈亏报告。

七、证明文件：

证明文件应包括：

1、产品规格、型号、价目表、成本分析；

2、经理、股东的简历；

3、广告的费用；

4、与客户签订的合同；

5、相关财务报表。
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