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1 出纳实务实训教学平台简介
1.1 平台特色介绍

出纳实务实训教学平台是按照企业出纳工作业务流程，面向需要掌握企业出纳实务的用户开发的。本平台完全模拟真实企业商业环境，以大量案例进行辅助教学，锻炼学生动手实操能力。其预置的内容按照企业出纳实务流程进行设置，教师可根据教学计划控制进程。学生则可以根据教师所设置的课程在本平台上自主进行学习、实训、自我测试以及考试。本平台可以自动将练习与设置的标准答案进行对比，并对错误进行特别标注与提示，提高学生自学能力，也减轻了教师手工批阅和指导的工作量，大幅提高学习效率。
1.2 出纳实务实训平台实验基础数据
（1）华盛实业股份有限公司
单位名称：华盛股份
单位地址：北京海淀区翠微路15号
单位电话：01084061822
税务登记号：3502000988898881

开户银行：中国银行北京海淀支行
账号： 3000298222288

法人代表：庄振忠
（2）宏叶制造厂
单位名称： 宏叶制造厂
单位简称：宏叶
单位地址：  北京市海淀区巨山路23号
单位电话：01056437823
税务登记号：110106802212356
开户银行：中国农业银行北京海淀支行
账号：  2020499036735
法人代表：李方敏
（3）嘉利会计师事务所
单位名称：嘉利会计师事务所
单位简称：嘉利
单位地址： 北京东城区阳光大厦32号
单位电话：01088245672
税务登记号：110908042345678
开户银行：中国农业银行北京东城支行
账号：32015162738483029
（4）北京翔鸿工贸公司
单位名称：北京翔鸿工贸公司
单位简称：翔鸿工贸
单位地址：北京朝阳区西坝河南里15号
单位电话：01085109668
税务登记号：110568054566323
开户银行：中国工商银行北京朝阳支行
账号：0200010026710675561
法人：张宏全
（5）明发商贸有限公司
单位名称：明发商贸有限公司（简称：明发商贸）
性质：有限责任公司、批发兼零售企业，增值税一般纳税人（税率17%）
税务登记号：110270590544459
开户行：中国工商银行北京西城支行
帐号：0200001009012136441
地址：北京西城区百庄西里12号
电话：01084226259
（6）上海榕运商行
单位名称：上海榕运商行
单位简称：榕运商行
单位地址：上海陕西南路56号 
单位电话：02187903480
税务登记号：310457972437723
开户银行：中国建设银行上海陕西南路分理处
账号： 4367420010523682475
法人：李欣然
（7）武夷铝材厂
单位名称：武夷铝材厂
单位简称：武夷铝材
单位地址：上海南京西路51号
单位电话：0218654823
税务登记号：310696565208714
开户银行：中国农业银行上海南京分理处
账号：95599500672125709
（8）上海世纪联盟计算机图书销售公司
单位名称：上海世纪联盟计算机图书销售公司
单位简称：世纪联盟
单位地址：上海南京西路34号
单位电话：0218645879
税务登记号：310696565202368
开户银行：中国银行上海南京西路分理处
账号： 09048708090238
（9）上海市新华书店
单位名称：上海市新华书店
单位简称：上海市新华书店
单位地址： 上海嘉定区嘉新公路449号
单位电话：02185657834
税务登记号：310454424543487
开户银行：交通银行上海嘉定支行
账号：521894252254631
（10）上海市无名计算机销售公司
单位名称：上海市无名计算机销售公司
单位简称：无名计算机
单位地址：上海张杨路43号 
单位电话：02121875674
税务登记号：310180773567634
开户银行：中国银行上海浦东张扬分理处
账号： 4563510100888125325
（11）上海东方集团有限公司
单位名称：上海东方集团有限公司
单位简称：上海东方集团
性质：国有企业
单位地址：上海嘉定区华江路220号
单位电话：02121167804
税务登记号：310727912344256
开户银行：中国工商银行上海嘉定支行
账号：020000100901213209
法人代表：肖雨晨
（12）上海天地集团有限公司
单位名称：上海天地集团有限公司
单位简称：上海天地集团
性质：国有企业
单位地址：上海浦东新区上南路3327号
单位电话：02181234559
税务登记号：310727902235525
开户银行：交通银行上海浦东新区分理处
账号：6222127316555422
法人代表：李宏洋
（13）苏州港后电力有限公司
单位名称：苏州港后电力有限公司
单位简称：苏州港后
单位地址： 苏州市平江区南大街39号
单位电话：051265218653
税务登记号：320504678032564
开户银行：中国工商银行苏州支行
账号：9558800200358258730
法人：程娟娟
（14）天津红旗材料供应公司
单位名称：天津红旗材料供应公司
单位简称：天津红旗
单位地址：天津市和平区解放北路33号
单位电话：02223374540
税务登记号：120101257805438
开户银行：中国工商银行天津海河支行
账号：95588004602447252386
法人：吴振刚
（15）福州长富贸易公司
单位名称：福州长富贸易公司
单位简称：福州长富
单位地址： 福州市静安区洪文路17号
单位电话：0591875223567
税务登记号：350201268096531
开户银行：中国建设银行福州静安支行
账号：4367420011260221073
法人：林茂怀
（16）中兴贸易
单位名称：中兴贸易公司
单位简称：中兴贸易
单位地址： 上海嘉定区嘉新公路46号
单位电话：02185258734
税务登记号：310696565209818
开户银行：中国银行上海嘉定支行
账号：09048708098210
法人：陈彦华
（17）北京百货批发站
单位名称： 北京百货批发站
单位简称：北京百货
单位地址： 北京市海淀区西三环四维大厦32号
单位电话：01063968923
税务登记号：110106802218320
开户银行：中国银行北京海淀支行
账号：  09048708097623
法人代表：刘美舒
（18）北京永乐电器城
单位名称： 北京永乐电器城
单位简称：永乐电器城
单位地址：  北京市朝阳区东四环中路60号楼
单位电话：01059608297
税务登记号：110457054524523
开户银行：中国工商银行北京朝阳支行
账号：9558800200137252156
（19）上海沪鑫制造厂
单位名称：上海沪鑫制造厂
单位简称：上海沪鑫
单位地址： 上海嘉定区嘉新公路19号
单位电话：02134567823
税务登记号：310454424542345
开户银行：中国工商银行上海嘉定支行
账号： 9558872390137252471
法人：刘红彦
（20）杭州光大公司单位名称：杭州光大公司
单位简称：杭州光大
单位地址： 杭州市大关长乐路19号
单位电话：057185087021
税务登记号：330106293817821
开户银行：中信银行杭州大关分理处
账号：2033477652880
（21）新太阳集团有限公司
单位名称：新太阳集团有限公司
单位简称：新太阳集团
性质：国有企业
单位地址：北京市东城区东中街15号楼 
电话：01064170020
税务登记号：110270590544368
开户银行：中国银行北京东城支行
账号： 09048708098329
法人代表：王文忠
（22）阿里山有限公司
单位名称：阿里山有限公司
单位简称：阿里山有限公司
单位地址：北京海淀区小营西路34号
单位电话：01089897456
税务登记号：110157412390740
开户银行：中国银行北京海淀支行
账号：  09048708095429
（23）中国银行北京海淀支行

单位名称：中国银行北京海淀支行

单位简称：北京海淀支行
（24）北京智成软件有限公司
单位名称：北京智成软件有限公司
单位简称：智成软件
单位地址：北京海淀区小营西路96号
单位电话：0108876354
税务登记号：110908042345512
开户银行：中国农业银行北京海淀支行
账号：  32012336621168811
（25）海达股份有限公司

单位名称：海达股份有限公司
单位简称：海达股份
单位地址：北京东城区诚庄东里12号
电话：01085309757
税务登记号：110172349070432
开户银行：交通银行北京东城支行
账号：6222298231561812
法人代表：张友达
（26）北京泛美广告公司
单位名称：北京泛美广告公司
单位简称：泛美广告
单位地址：北京东城区红利大厦18号
单位电话：01088239847
税务登记号：110908042345342
开户银行：中国农业银行北京东城支行
账号：  32015162738484678
（27）北京设备安装工程公司
单位名称： 北京设备安装工程公司
单位简称：北京设备安装工程
单位地址：  北京市西城区宣武门西大街23号
单位电话：01066408719
税务登记号：110457054523489
开户银行：中国工商银行北京西城支行
账号：  9558800325137257129
（28）第一百货
1.单位名称：第一百货（简称：一百）
2.性质：有限责任公司、批发兼零售企业，增值税小规模纳税人（税率3%）
3.税务登记号：110178990376953
开户行：中国工商银行北京海淀支行
帐号：0200010019200112379
地址：北京海淀区西苑三里08号
电话：01083847491
（29）北京电业局
单位名称：北京电业局
单位简称：北京电业局
单位地址： 北京海淀区朝阳路30号
单位电话：01089835678
税务登记号：110157412356789
开户银行：中国银行北京海淀支行
账号：09048724568793
（30）牡丹大酒店
单位名称：牡丹大酒店
单位简称：牡丹
单位地址：北京东城区诚庄南里89号
单位电话：01085982376
税务登记号：110107600434521
开户银行：中国银行北京东城支行
账号： 09070708098762
（31）北京晓风书店

单位名称：北京晓风书店

单位简称：北京晓风书店
（32）北京富山展览有限公司

单位名称：北京富山展览有限公司
单位简称：北京富山
单位地址： 北京海淀区翔安路98号
单位电话：01084076502
税务登记号：110106802765098
开户银行：中国银行北京海淀支行
账号：4563510100887028653
另外，本实训要求按照2006新会计准则知识操作。
2 课时简介
	实训项目
	实训名称
	实训课时

	实训一
	支票结算
	2课时

	实训二
	银行本票结算
	2课时

	实训三
	银行汇票结算
	2课时

	实训四
	商业汇票结算
	2课时

	实训五
	汇兑结算
	2课时

	实训六
	托收承付结算
	2课时

	实训七
	委托收款结算
	2课时

	实训八
	收款业务
	1课时

	实训九
	付款业务
	2课时

	实训十
	出纳日记账-设置
	1课时

	实训十一
	出纳日记账-格式及登记方法
	2课时

	实训十二
	银行存款余额调节表
	1课时

	实训十三
	综合实训-原始单据
	3课时

	实训十四
	综合实训-登账
	3课时


（课时共计数为27课时，学校可根据具体课程结合实际情况自行安排增减。）

3 实训设备及软件
能联到安装了产品主机的计算机，《出纳实务实训教学平台》（厦门网中网软件有限公司）。

· 产品均采用B/S结构进行设计，只需要在一台服务器上安装软件，学生机与教师机只要有IE浏览器就可使用软件。

· 产品以实训教学为主导，依据单元实训、综合实训、分岗实训、混岗实训等原则组织实训内容。

· 产品实现了界面仿真、功能仿真和内容仿真，并且能够对学生的实训结果进行智能判断，用红字指出具体错误位置，不仅提高了学生的学习兴趣和学习效果，而且减轻了教师的辅导工作量。

· 学校还可以利用网中网的软件平台开发自己的校本课程，将老师的智慧与软件平台融合在一起。

4 出纳实务各教学章节详细说明
4.1 实训一  支票结算
4.1.1  实训目的
掌握企业出纳工作中使用支票结算的业务操作流程。
4.1.2  实训任务
根据企业在实际经营活动中发生的相关业务，熟悉并掌握企业支票结算的适用范围，练习准确地填写相关票据。
4.1.3  理论精要回顾

· 支票是单位或个人签发的，委托办理支票存款业务的银行在见票时无条件支付确定的金额给收款人或者持票人的票据。支票分为现金支票和转账支票。签发空头支票，银行除退票外，还按票面金额处以5%但不低于1000元的罚款。
· 签发现金支票须符合现金管理规定。收款单位凭现金支票收取现金，须在支票背面加盖单位公章即背书，同时，收款单位到签发单位开户银行支取现金，应按银行规定交验有关证件。 

· 支票的付款有效期为五天(背书转让地区的转账支票有效期为十天)，从签发的次日算起，遇例假日顺延。过期支票作废，银行不予受理。
· 已签发的现金支票遗失，可以向银行申请挂失；挂失前已经支付的，银行不予受理。已签发的转账支票遗失，银行不受理挂失，但可以请收款单位协助防范。
4.1.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 现金支票实训-提取现金单据填写如下：
例1：2009年01月05日，华盛实业股份有限公司签发现金支票，提取备用金3,000.00元。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—提取现金业务1）
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· 转账支票实训2-支付费用业务相关票据填写如下：
例1：2009年01月02日，华盛实业股份有限公司供销科长张志经经批准预借差旅费4,000.00元，财务部签发现金支票提取现金支付供销科长张志经预借差旅费。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—支付费用2）
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· 转账支票实训1-采购业务相关单据填写如下：
例1：2009年01月06日，华盛实业股份有限公司向个人收购土特产品计11,650.00元，签发现金支票提取现金支付。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—采购业务3）
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· 转账支票实训1 -采购业务相关单据如下：

例1：2009年01月04日，华盛实业股份有限公司根据与宏叶制造厂签订的合同约定，签发转账支票支付预付款。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—转账支票-采购业务1）
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· 转账支票实训2-支付费用相关单据填写如下：
例1：  2009年01月03日，华盛实业股份有限公司支付嘉利会计师事务所审计费，根据背景资料，填制转账凭证。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—转账支票-支付费用2）
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· 转账支票实训3-其他业务相关单据填写如下：
例1：2009年01月15日，华盛实业股份有限公司偿还前欠宏叶制造厂购货款，根据背景资料，填制转账支票。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—转账支票-其他业务3）
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· 转账支票实训4- -进账单填写如下：
例1：2009年01月08日，华盛实业股份有限公司支付北京翔鸿工贸公司货款，根据背景资料，填制银行进账单。（详见：2银行结算方式—2.1支票结算方式—转账支票-进账单4）
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4.1.5  实训引导
· 本实训内容难度不高，但涉及的相关凭证较多，要求学生掌握各种支票的填写方法。
· 实训中具有多联次的单据能仿照实务进行自动复写，学生只要填写一联即可，但是涉及到签章时，是需要点击相应联次去盖章。
· 建议实训时间约为2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.2 实训二  银行本票结算

4.2.1  实训目的
掌握企业日常经营活动中银行本票结算方式的操作流程。

4.2.2  实训任务
根据企业经营活动中产生的相关业务，掌握银行本票结算方式的适用范围，办理流程，银行本票结算相关单据的填制。
4.2.3  理论精要回顾

· 银行本票是申请人将款项交存银行，由银行签发的承诺自己在见票时无条件支付确定的金额给收款人或者持票人的票据。银行本票按照其金额是否固定可分为不定额和定额两种。不定额银行本票是指凭证上金额栏是空白的，签发时根据实际需要填写金额，并用压数机压印金额的银行本票；定额银行本票是指凭证上预先印有定固定面额的银行本票。
· 银行本票在指定城市的同城范围内使用。

· 银行本票的付款期自出票日起最长不超过二个月（不分大月小月，统按次月对日计算，到期日遇例假日顺延）。逾期的银行本票，兑付银行不予受理，但可以在签发银行办理退款。

· 银行本票一律记名，允许背书转让。

· 银行本票见票即付，不予挂失。遗失的不定额银行本票在付款期满后一个月确未被冒领的，可以办理退款手续。

4.2.4  实训内容（部分单据样式摘选）

· 银行本票结算流程实训相关单据填写如下：

例1：2009年04月25日，华盛实业股份有限公司购买办公用具，货款以银行本票结算，请根据背景资料填写银行本票申请书（详见：2银行结算业务—2.2银行本票结算—银行本票流程实训—银行本票-填制申请书1）
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例2：承上题，2009年04月25日，华盛实业股份有限公司签发期限为壹个月的银行本票。（详见：2银行结算业务—2.2银行本票结算—银行本票流程实训—银行本票-签发银行本票实训1）
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4.2.5  实训引导
· 本实训要求学生掌握银行本票相关知识及操作，教师可结合银行实务内容加以讲解，以加深理解。
· 本实训涉及内容较简单，单据种类及数量都相对较少，建议实训时间约为1课时，教师可根据实际情况自行安排增减。

4.3 实训三  银行汇票结算

4.3.1  实训目的
掌握企业经营活动中银行汇票结算的使用。

4.3.2  实训任务
联系企业实际经济业务，掌握银行汇票结算的适用范围和流程，并根据有关规定，完整准确地填制银行汇票申请书和银行汇票。

4.3.3  理论精要回顾

· 银行汇票是汇款人将款项交存当地银行，由银行签发给汇款人持往异地办理转账结算或支取现金的票据。银行汇票结算方式是指利用银行汇票办理转账结算的方式。
· 银行汇票的签发和解付，只能由中国人民银行和商业银行参加“全国联行往来”的银行机构办理。跨系统银行签发的转账银行汇票的解付，应通过同城票据交换将银行汇票和解讫通知提交同城的有关银行审核支付后抵用。省、自治区、直辖市内和跨省、市的经济区域内，按照有关规定办理。在不能签发银行汇票的银行开户的汇款人需要使用银行汇票时，应将款项转交附近能签发银行汇票的银行办理。
· 银行汇票一律记名。所谓记名是指在汇票中指定某一特定人为收款人，其他任何人都无权领款；但如果指定收款人以背书方式将领款权转让给其指定的收款人，其指定的收款人有领款权。
· 银行汇票的汇票金额起点为500元。500元以下款项银行不予办理银行汇票结算。

· 银行汇票的付款期为1个月。这里所说的付款期，是指从签发之日起到办理兑付之日止的时期。这里所说的一个月，是指从签发日开始，不论月大月小，统一到下月对应日期止的一个月。比如签发日为3月5日，则付款期到4月5日止。如果到期日遇例假日可以顺延。逾期的汇票，兑付银行将不予办理。
4.3.4  实训内容（部分单据样式摘选）

· 银行汇票申请书（购商品）填写如下：

例1：2009年03月13日，明发商贸有限公司为购买设备向开户银行申请签发银行汇票一张，根据采购合同，填制银行汇票申请书。（详见：2银行结算业务—2.3银行汇票结算—银行汇票申请书实训—银行汇票-填制申请书1）
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例2：2009年02月20日，明发商贸有限公司根据02月01日签发的银行汇票申请书支付采购商品款18000.00元，请填写银行汇票。（详见：2银行结算业务—2.3银行汇票结算—银行汇票签发实训—银行汇票-签发银行汇票3）
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4.3.5 实训引导
· 本实训要求学生掌握企业银行汇票结算业务的流程，能够熟练完成银行汇票申请书以及银行汇票本票的填写；

· 实训主要涉及两类单据：银行汇票申请书以及银行汇票，内容较为简单，教师可结合银行实务进行讲解，以加深理解；

· 建议实训时间约为2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.4 实训四  商业汇票结算

4.4.1  实训目的
掌握企业经营活动中商业汇票结算的使用。

4.4.2  实训任务
联系企业实际经济业务，掌握商业汇票结算的适用范围和办理流程，并根据有关规定，完整准确地填制相关单据。

4.4.3  理论精要回顾

· 商业汇票结算是指利用商业汇票来办理款项结算的一种银行结算方式。商业汇票的适用范围相对较窄，各企业、事业单位之间只有根据购销合同进行合法的商品交易，才能签发商业汇票。除商品交易以外，其他方面的结算，如劳务报酬、债务清偿、资金借贷等不可采用商业汇票结算方式。
· 商业汇票的使用对象是在银行开立账户的法人。使用商业汇票的收款人、付款人以及背书人、被背书人等必须同时具备两个条件：一是在银行开立账户，二是具有法人资格。个体工商户、农村承包户、个人、法人的附属单位等不具有法人资格的单位或个人以及虽具有法人资格但没有在银行开立账户的单位都不能使用商业汇票。
· 商业汇票可以由付人签发，也可以由收款人签发，但都必须经过承兑。只有经过承兑的商业汇票才具有法律效力，承兑人负有到期无条件付款的责任。商业汇票到期，因承兑人无款支付或其他合法原因，债务人不能获得付款时，可以按照汇票背书转让的顺序，向前手行使追索权，依法追索票面金额；该汇票上的所有关系人都应负连带责任。商业汇票的承兑期限由交易双方商定，一般为 3个月至6个月，最长不得超过9个月，属于分期付款的应一次签发若干张不同期限的商业汇票。
· 未到期的商业汇票可以到银行办理贴现，从而使结算和银行资金融通相结合，有利于企业及时地补充流动资金，维持生产经营的正常进行。
4.4.4  实训内容（部分单据样式摘选）

· 商业承兑汇票相关单据填写如下：

例1：2009年01月06日，明发商贸有限公司向宏叶制造厂购买瓷砖一批，签发付款期限为4个月的商业承兑汇票一张，明发商贸有限公司于2009年01月10日承兑付款。（合同号05006）（详见：2银行结算业务—2.4商业汇票结算—商业承兑汇票—商业承兑汇票1-付款人出票）
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· 银行承兑汇票相关单据填写如下：

例1：2009年03月13日，明发商贸有限公司向上海沪鑫制造厂购买设备一台，根据购销合同约定，签发付款期限为5个月的银行承兑汇票一张，并与开户银行签订银行承兑协议一份。（承兑协议编号：050321）（详见：2银行结算业务—2.4商业汇票结算—银行承兑汇票—银行承兑汇票1-购买设备）
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· 商业汇票结算综合实训相关单据填写如下：

例1：2009年04月10日，华盛实业股份有限公司向北京百货批发站购买商品，采购合同约定货款以商业承兑汇票结算，期限4个月。（由华盛股份有限公司出票，并于2009年04月15日承兑）（详见：2银行结算业务—2.4商业汇票结算—商业汇票结算综合实训—商业承兑汇票1-付款人出票）
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4.4.5 实训引导
· 本实训要求学生熟悉商业汇票结算的相关知识，熟练掌握商业汇票的使用，填写等操作流程。

· 本实训内容相对较少，主要包括两类单据的填写，但商业汇票结算流程较为复杂，教师应当注意相关扩展内容的讲解。

· 建议实训时间约为2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。

4.5 实训五  汇兑结算
4.5.1  实训目的
掌握企业日常经营中汇兑结算的业务操作流程。
4.5.2  实训任务
根据企业经营活动中产生的相关业务，掌握汇兑结算方式的适用范围，办理流程，完整准确地填制汇兑结算相关单据。
4.5.3  理论精要回顾
· 汇兑是汇款人委托银行将其款项支付给收款人的结算方式。单位和个人的各种款项的结算，均可使用汇兑结算方式。汇兑分为信汇、电汇两种。汇兑结算方式适用于异地之间的各种款项结算。这种结算划拨款项简便、灵活。
· 汇款人到银行签发汇兑凭证，在汇兑凭证上必须记载下列事项：（1）表明“信汇”或“电汇”的字样；（2）无条件支付的委托，即汇款人对于汇款不得有任何限制付款的条件；（3）确定的金额；（4）收款人名称：（5）汇款人名称；（6）汇入地点、汇入行名称，（7）汇出地点、汇出行名称，（8）委托日期，指汇款人向汇出银行提交汇兑凭证的当日，（9）汇款人签章（或签名）。欠缺上述记载事项之一的，银行不予受理。
· 办理汇兑业务需注意：(1)汇款人办理汇款业务后，及时向银行索取汇款回单。 (2)汇入银行对开立存款账户的收款人，应将汇给其的款项直接转入收款人账户， 并发出收款通知。(3)汇款人和收款人均为个人，需要在汇入银行支取现金，应在信汇、电汇凭证的“汇款金额”大写栏，先填写“现金”字样后填写汇款金额。(4)转汇的，应由原收款人向银行填制信、电汇凭证上加盖“转汇”戳记。(5)汇款人对汇出银行尚未汇出的款项可以申请撤销，申请撤销时，应出具正式函 件或本人身份证件及原信、电汇回单。
4.5.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 汇兑结算方式-电汇实训相关单据填写如下：
例1：2009年05月22日，明发商贸有限公司根据合同预付给上海榕运商行货款，款项从开户银行汇出，根据合同，填制电汇凭证。（详见：2银行结算业务—2.5汇兑结算方式—电汇实训1）
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· 汇兑结算方式-信汇实训相关单据填写如下：
例1：2009年10月19日，明发商贸有限公司收到武汉红星材料供应公司销售材料发票，从开户银行汇出采购款。（详见：2银行结算业务—2.5汇兑结算方式—信汇实训2）
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4.5.5  实训引导
· 本实训内容涉及较多银行单据，要求学生掌握企业汇兑结算的业务流程以及相关单据的填写。

· 建议实训时间2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.6 实训六  托收承付结算
4.6.1  实训目的
掌握企业经营活动中托收承付结算方式的运用。

4.6.2  实训任务
联系企业日常经营活动，掌握托收承付结算方式在企业经济活动中的适用范围和流程，并根据有关规定，完整准确地填制相关单据。

4.6.3  理论精要回顾

· 托收承付结算,是指根据购销合同由收款人发货后委托银行向异地购货单位收取货款,购货单位根据合同核对单证或验货后,向银行承认付款的一种结算方式。
· 异地托收承付结算款项的划回方法,分邮寄和电报两种,由收款人选用。邮寄和电报两种结算凭证均为一式五联。第一联回单,是收款人开户行给收款人的回单；第二联委托凭证,是收款人委托开户行办理托收款项后的收款凭证；第三联支票凭证,是付款人向开户行支付货款的支款凭证。第四联收款通知,是收款人开户行在款项收妥后给收款人的收款通知；第五联承付(支款)通知,是付款人开户行通知付款人按期承付货款的承付(支款)通知。
· 托收承付结算方式只适用于异地订有经济合同的商品交易及相关劳务款项的结算。代销、寄销、赊销商品的款项,不得办理异地托收承付结算。
· 托收承付结算方式的结算过程，包括托收和承付两个阶段。（1）托收是指销货单位(收款单位)委托开户银行收取结算款项的行为。在托收阶段，销货单位根据经济合同发货，取得发运证件后，填制托收承付结算凭证。托收承付结算凭证一式数联，连同发票、托运单和代垫运费等单据，一并送交开户银行办理托收手续。（2）承付是指购货单位(付款单位)在承付期内，向银行承认付款的行为。在承付阶段，购货单位开户银行将托收承付结算凭证及所附单、证，送交购货单位通知承付货款。购货单位根据经济合同核对单、证或验货后，在规定的承付期内，向银行承认付款，银行则据以划转款项。

4.6.4  实训内容（部分单据样式摘选）
· 托收承付结算方式相关单据填写如下：

例1：2009年04月28日，新太阳集团有限公司(国企)向上海天地集团有限公司(国企)销售空调一批，货已发出，连同运费办理托收承付结算手续，根据背景资料，填制托收凭证。合同号码：555431（邮划）（详见：2银行结算业务—2.6托收承付结算—签发托收承付结算凭证—签发托收承付凭证1--销售空调）
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例2：2009年04月30日，上海天地集团收到银行的托收付款通知，因对方运费计算有误前来办理部分拒付，支付58500元，拒付运费500元。根据上述资料填写拒绝付款理由书。（详见：2银行结算业务—2.6托收承付结算—出具拒绝付款理由书—拒绝承付理由书1-运费计算有误）
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4.6.5实训引导

· 实训要求学生掌握企业托收承付结算方式的办理流程，能够熟练完成相关单据填写；

· 本实训内容较少，只涉及两类单据，建议实训时间约为1课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.7 实训七  委托收款结算
4.7.1  实训目的
掌握企业经营活动中委托收款的相关业务操作流程。
4.7.2  实训任务
根据实训给出的企业日常运营产生的经济业务，掌握委托收款结算方式的适用范围，业务办理以及单据填写。
4.7.3  理论精要回顾
· 委托收款结算是收款人向银行提供收款依据，委托银行向付款人收取款项的一种结算方式。委托收款具有使用范围广、灵活、简便等特点。
· 委托收款有邮寄和电报划回两种方式，收款单位可以根据需要灵活选择。

· 委托收款付款期为三天，凭证索回期为两天。

· 银行不负责审查付款单位拒付理由。委托收款结算方式是一种建立在商业信用基础上的结算方式，即由收款人先发货或提供劳务，然后通过银行收款，银行不参予监督，结算中发生争议由双方自行协商解决。因此收款单位在选用此种结算方式时应当慎重，应当了解付款方的资信状况，以免发货或提供劳务后不能及时收回款项。
4.7.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 委托收款（银行承兑汇票）相关单据填写如下：
例1：2009年09月25日，明发商贸有限公司将本单位持有的上海榕运商行03月25日签发的期限6个月并由其开户银行承兑的银行承兑汇票，向开户银行办理委托收款（邮划）．（详见：2银行结算业务—2.7委托收款结算—委托收款（银行承兑汇票）—委托收款-银行承兑汇票1）
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· 委托收款（商业承兑汇票）相关票据填写如下：
例1：2009年07月05日，明发商贸有限公司填写委托收款凭证，将本单位持有的上海东方集团有限公司03月25日签发并承兑期限4个月，不带息的商业承兑汇票，向开户银行办理委托收款（邮划）。（详见：2银行结算业务—2.7委托收款结算—委托收款（商业承兑汇票）—委托收款-商业承兑汇票1）
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· 委托收款（销售款）相关单据填写如下：
例1：2009年11月10日，明发商贸有限公司销售给上海天地集团有限公司风扇一批，商品已发出，向开户银行办理委托收款(邮划)。（详见：2银行结算业务—2.7委托收款结算—委托收款（销售款）—委托收款1-销售风扇）
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· 委托收款（其他）单据填制如下：

例1：2009年04月01日，明发商贸有限公司填写委托收款凭证，将本单位持有的苏州港后电力有限公司的企业债券本息金额327,000.00向开户银行办理委托收款(邮划)。（债券期限3年，到期日为2012年03月31日，债券面值300,000.00元，票面利率3%）（详见：2银行结算业务—2.7委托收款结算—委托收款（其他）—企业债券1）
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例2：2009年02月05日，明发商贸有限公司根据与天津红旗材料供应公司签订的《购销合同》，向开户银行申请办理委托收款(邮划)，委托收回当时提交的履约保证金。（详见：2银行结算业务—2.7委托收款结算—委托收款（其他）—履约保证金3）
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4.7.5 实训引导
· 本实训涉及单据种类较多，相对难度较大，教师可联系经济业务实例进行讲解；
· 建议实训时间约为2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.8 实训八  收款业务
4.8.1  实训目的
学习出纳岗位在企业收款业务中的主要工作及职责。
4.8.2  实训任务
根据企业实际经营活动，熟悉企业收款业务中相关原始凭证（如发票，收据等）的填制和管理要求。
4.8.3  理论精要回顾

· 企业收款业务涉及的相关单据主要有发票（包括普通发票以及增值税专用发票）和收据两种，也是本实训学习的重点。
· 发票（到税务局购买）是企业在生产经营过程中销售商品、产品、提供劳务收款时，向购买方、接受劳务方开具的收款凭证，是付款方付款、记账的凭证。销售商品、产品、提供劳务必须开具发票。发票是国家正规的消费凭证。
· 收据是货物交易的一种双方认可的凭证，通常在接受货物，或者接受现金一方开出以作为凭证。
4.8.4  实训内容（部分单据样式摘选）
· 收款业务涉及的原始凭证-商业企业专用发票的填制如下：
例1： 2009年01月25日，华盛实业股份有限公司销售给阿里山有限公司货物一批，请根据销售单，开具销售发票。（详见：3收付款业务常用的原始凭证—3.1收款业务涉及的原始凭证—商业企业专用发票—商业企业专用发票-正常销售1）
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· 收款业务涉及的原始凭证-增值税专用发票的填制如下：
例1：2009年01月19日，华盛实业股份有限公司销售商品给明发商贸有限公司，请根据背景资料，填制增值税专用发票。（明发商贸有限公司税号：110270590544459）（详见：3收付款业务常用的原始凭证—3.1收款业务涉及的原始凭证—增值税专用发票—增值税专用发票-正常商品1）
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· 收款业务涉及的原始凭证-收据的填制如下：
例1：2009年01月12日，华盛实业股份有限公司供销科交回部门备用金5,000.00元(现金)，请填写收款收据。（详见：3收付款业务常用的原始凭证—3.1收业务涉及的原始凭证—收据—收款收据-收回备用金）
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4.8.5  实训引导
· 本实训涉及了多种不同收款活动中票据的填写，主要有三大类票据，普通发票，增值税专用发票以及收据。实训要求学生明确出纳在收款活动中的职责和工作，熟悉重要单据的填写和管理。
· 本实训单据较多，涉及内容较广，建议实训时间约为2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.9 实训九  付款业务
4.9.1  实训目的
学习出纳岗位在企业付款业务中的主要工作及职责。

4.9.2  实训任务
根据企业实际经营活动，熟悉企业付款业务中相关原始凭证（如工资表、存款单、借款单等）的填制和管理要求。

4.9.3  理论精要回顾

· 企业付款业务主要包括员工工资，企业存款，内部员工向企业预支现金等，涉及的单据主要有工资单，存款单，借款单等等。
· 由企业负责人签署的工资表是企业支付工资的原始凭证。
· 企业现金借款单是企业内部资金管理控制的重要工具，员工从企业借支现金时，须持负责人签字的借款单作为凭证。
4.9.4  实训内容（部分单据样式摘选）
· 付款业务涉及的原始凭证-工资单填写如下：
例1：  2009年03月31日，华盛实业股份有限公司工资表编制人员根据相关工资资料表填制03月工资单。（详见：3收付款业务常用的原始凭证—3.2付款业务涉及的原始凭证—工资单—工资表-填制工资表1）
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· 现金借款单填写如下：

例1：2009年04月20日，华盛实业股份有限公司业务部汤敏灵借备用金4000.00元，请填制借款单。（根据公司有关制度规定，相关人员如果审核无误，则在该项目栏内注明“同意”字样并签章）（详见：3收付款业务常用的原始凭证—3.2付款业务涉及的原始凭证—现金借款单—现金借款单填制-定额备用金1）
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· 现金存款凭条相关单据如下：

例1：2009年05月15日，华盛实业股份有限公司出纳将当天的销售款送存开户银行，填制现金存款凭条。（其中百元券28张，50元券10张，10元券100张，5元券6张）（详见：3收付款业务常用的原始凭证—3.2付款业务涉及的原始凭证—现金存款单—存款-现金存款凭条填制1）
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4.9.5  实训引导
· 本实训要求学生明确出纳在付款活动中的职责和工作，并熟练完成工资单、存款单以及借款凭条等收款业务相关单据填写。
· 本实训内容较少，主要涉及了三大类八种单据的填写与管理，教师可适当扩展企业内部控制等相关内容；

· 建议实训时间约为1课时，教师可根据实际情况自行安排增减。

4.10 实训十  出纳日记账-设置
4.10.1  实训目的
掌握出纳日记账的基本设置。
4.10.2  实训任务
了解出纳日记账设置的种类、意义和启用规则，熟悉出纳日记账建账流程。
4.10.3  理论精要回顾

· 出纳日记账(也称出纳序时账)，是出纳人员根据经济业务发生时间的先后顺序，以收付款凭证或原始凭证为依据，连续、系统、全面、综合地记录和反映本单位现金和银行存款收付业务及其结存情况的账簿。
· 出纳日记账一般可分为记录现金收付业务的“现金日记账”和记录银行存款收付业务的“银行存款日记账”。 通过设置出纳日记账，可以反映和监督现金、银行存款收付业务的发生和完成情况，还可以检查和分析现金、银行存款的各项收付业务在账簿中的记录是否全面、真实、准确。
· 为了保证账簿记录的严肃性与合法性，明确记账责任，出纳人员在账簿启用时，应在账簿扉页的“账簿启用及交接表”内填写：单位名称，账簿名称，启用日期，账簿页数，会计主管人员和记账人员，并加盖单位公章以及会计主管人员和记账人员私章。
· 年度终了，出纳日记账必须更换新账簿。
4.10.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 出纳日记账的设置-现金日记账设置的相关单据的填写如下：
例1：2009年01月01日，华盛实业股份有限公司根据08年年末数据建立库存现金日记账。（详见：4出纳账簿及凭证交接—4.1出纳日记账的设置—现金日记账的设置—现金日记账建账）
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· 出纳日记账的设置-银行存款日记账的设置相关单据的填写如下：

例1：2009年01月01日，华盛实业股份有限公司根据08年12月份银行存款日记账期末数据，建立银行存款日记账。（详见：4出纳账簿及凭证交接—4.1出纳日记账的设置—银行存款日记账的设置—银行存款日记账建账）
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4.10.5 实训引导
· 本实训围绕着企业现金/银行日记账的设置展开，涉及内容较少，教师可联系经济业务实例进行讲解；

· 建议实训时间约为1课时，教师可根据实际情况自行安排增减。

4.11  实训十一  出纳日记账-格式和登记方法
4.11.1  实训目的
进一步学习出纳日记账的格式和登记方法。
4.11.2  实训任务
熟悉出纳日记账建账与日常使用规范。

4.11.3  理论精要回顾

· 现金日记账是由出纳人员根据现金收、付款凭证，按时间的先后顺序逐日逐笔登记的账簿。通过登记现金日记账，可以逐日反映现金收入、付出和结存情况，加强对现金收付的监督和管理，便于与实际库存现金核对，以保证账实相符。
· 现金日记账一般采用订本式账簿。账页格式采用三栏式。 即：“收入”（借方）、“付出”（贷方）和“结存”（余额）三栏。
· 现金日记账根据收付现金的时间登记。
· 日记账的编号号数及种类通过如下规则确定：（1） 如果采用收、付款凭证，且收、付款凭证由出纳人员填制，则填写收、付款凭证的号数。（2）如果仅用一种通用记账凭证且不是出纳人员填制，则出纳人员应将收、付款的原始凭证进行连续编号，在账簿中填写该原始凭证号数。
4.11.4 实训内容（部分单据样式摘选）
· 出纳日记账的格式和登记方法-现金日记账的登账日清（上海天地集团有限公司） 相关单据填写如下：

  2009年01月01日，上海天地集团有限公司根据年初现金日记账建账数据和收付款凭证等资料，登记现金日记账。（详见：4出纳账簿及凭证交接—4.2 出纳日记账的格式和登记方法—现金日记账的登账日清（上海天地集团有限公司）—现金日记账登记）
背景材料如下：
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现金日记账登记下：
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· 出纳日记账的格式和登记方法-银行存款日记账的登帐月结（华盛实业股份有限公司）相关单据填写如下：

2009年6月份，华盛实业股份有限公司根据银行日记账期初余额和银行收付款凭证，登记银行存款日记账并在本月合计下划线结账。（详见：4出纳账簿及凭证交接—4.2 出纳日记账的格式和登记方法—银行存款日记账的登帐月结（华盛实业股份有限公司）—银行存款日记账的登记）
背景资料如下：
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银行存款日记账登记如下：
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4.11.5  实训引导
· 实训要求学生掌握企业现金日记账和银行存款日记账的使用方法，能够熟练完成账簿填写；

· 企业实务当中经济现象多种多样，本实训无法全部涵盖，教师可结合行业特征扩展内容，拓宽学生视野；

· 建议实训时间约为2课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.12 实训十二  银行存款余额调节表
4.12.1  实训目的
理解银行存款余额调节表的含义及内容，掌握相关知识。
4.12.2  实训任务
根据实训提供的经济环境及相关规则，完整准确地编制银行存款余额调节表。
4.12.3  理论精要回顾

· 银行存款余额调节表，是在银行对账单余额与企业账面余额的基础上，各自加上对方已收、本单位未收账项数额，减去对方已付、本单位未付账项数额，以调整双方余额使其一致的一种调节方法。
· 银行存款余额调节表是一种对账记录的工具，并不是凭证；如果余额相等，一般可说明双方余额正确；否则一定某一方出现记账差错，需要进一步对账查明原因，加以更正。
· 调节后的余额既不是企业银行存款日记账的余额，也不是银行对账单的余额，它是企业银行存款的真实数字，也是企业当日可以动用的银行存款的极大值。
4.12.4  实训内容（部分单据样式摘选）
· 银行存款余额调节表编制如下：
例1：2009年12月31日，北京智成软件有限公司收到银行的对账单，请根据相关资料编制银行存款余额调节表，该企业开户信息请参照企业信息。（详见：5货币资金清查及票据的管理—5.2银行存款余额调节表实训—银行存款余额调节表12月份）
相关资料如下：
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银行存款余额调节表编制，如下：
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4.12.5  实训引导
· 本实训主要围绕着银行存款余额调节表展开，知识量较少，但理解较难，需要老师将编制方法作为重难点讲解；
· 建议实训时间约为1课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.13 实训十三  综合练习-原始单据
4.13.1  实训目的
全面掌握企业出纳工作流程，熟悉出纳工作涉及的各项单据。
4.13.2  实训任务
根据实训给出的华盛实业股份有限公司的实例，熟悉企业日常经营活动中出纳岗位的工作职责，完成涉及到的相关单据的填制。
4.13.3  实训内容（部分单据样式摘选）

· 综合实训-（1日-3日）出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）相关单据填制如下：
例1 2009年01月01日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的销售款现金16,002.00元，出纳根据销售单审核销货日报表并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—销售日报表）
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例2 2009年01月01日，华盛实业股份有限公司出纳罗燕红将当天的销售款现金16,102.00元送存开户银行，填制现金存款凭条。（其中百元面值的共161张，2张一元的）（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金存款单）
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例3 2009年01月01日,华盛实业股份有限公司销售给理想商贸有限公司商品一批，收到转账支票。根据背景单据，填制银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—银行进账单）
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例4：2009 年01月01日，华盛实业股份有限公司向开户银行申请签发250,000.00元的银行汇票用于向华美股份有限公司采购商品，填制银行汇票申请书。 （详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—银行汇票申请书）
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例5：2009 年01月01日，华盛实业股份有限公司以银行存款支付银行汇票手续费25.50元（其中信汇邮电费25.00元，手续费0.50元）。 填制银行结算收费单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—结算收费单）
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例6：2009 年01月01日，华盛实业股份有限公司以现金支付会务费1,340.00元，审核原始单据并签章付款。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金支付业务）
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例7：2009 年01月01日，华盛实业股份有限公司签发现金支票提取现金支付预借差旅费，请根据借款单，填制现金支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金支票）
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例8：2009年01月02日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的销售款现金14,398.00元， 审核销货日报表并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—销货日报表）
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例9：2009 年01月02日，华盛实业股份有限公司出纳罗燕红将当天的销售款现金14,398.00元送存开户银行，填制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金存款凭条）
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例10：2009年01月02日，华盛实业股份有限公司销售给北京同益电脑公司下列商品，该企业采用委托收款结算方式，编制委托收款凭证。（邮划）（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—委托收款凭证）
[image: image89.png]FERE soan 1

SHEEME05F0LA 028
waxn Fren( P o T sn) R (D o T s
= formmenas e wlrmsipnemRLa
4 (w3 possassrooiaaszenz Jseji_sfeseasioionssetoases
X o Tl EIE (A PR B
W i awm Dpea| BTE Mu w| e Deea| DIROE
2| ABT mrwmmeneaE stk wt ldc
EIES) ¥lol ol o lo
28 | AR HEe
2w jaded B -
e cREneB
. EREEEH
= K s 5 -

ORG-S BAE TR SRR



 

[image: image90.png]2 | memie SES i EWmS®E | ENEE A xpF BEAS | ST | GEEE it

3| RATHDkE IR )T SIS - 2009 01H02H 5 S5 P2 5] A B e P PRI 2 ] T DUFe i » (A L F 2L 8 H 0 T » S RE TE VR0 s C RGN ).
4 iERERRE P
° | REBSRRE |

6 | HewitlE

7 mexm 3200063170 SR RERE RS No 89783655
o wEARE
AW 2000% 018 02
B A 2000 017 028
10| FREREE 5 M RAERAT
- m - . | *-*5435%6+76> 22126690 ke : 01
e = HARIIS: 1102705054653 ] 575855 52 Sicmesao
O §79652017<226<-13-8/ 01454850
P s 2| . wE ETREDEE0S ol | 2020159 e
FPARKS: ©ETMRTIERRTRT 0558865700137, e
1 | wameTan ?
L s wmmssssh | AsES |en| w2 | w6 | =@ [ox | uwm s
10| EBRRETE PEHE | oo 2| om0 | w000 |1 | eoman I
1| wasETER i | ooror | 6| w0 | wom | zmoe |mw| wems
10| FHREETE ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ i
- b
(R st | | ] | ewomm || rswe |2
12| eXfs 2| reswoxs>  memsmeenas 45> ye770m0 i
3 mexm
5 mERLBYERAT
14| WERRE
18| smninie: Loinsenza1504s P
15| MeERER H
| it i meREREEISS 0100061022 w
FPTRKS: PERTILRERET 5535101006881224
7
WA w1 FEATK (8D

18 it

19 REHHIE L4





例11：2009 年01月02日，华盛实业股份有限公司以银行存款支付委托收款手续费10.50元（其中邮电费10.00元，手续费0.50元），填制银行结算收费单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—银行结算手续费）
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例12：2009 年01月02日，华盛实业股份有限公司以现金支付零星办公用品费一批，审核发票并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金支付业务）
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例13：2009 年01月02日，华盛实业股份有限公司签发现金支票，提取备用金4,000.00元，编制现金支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金支票）
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例14：2009 年01月03日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的销售款现金12,020.00元，出纳罗燕红审核销货日报表并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—销售日报表）
[image: image95.png]2 | memie SES i EWmS®E | ENEE A xpF BEAS | ST | GEEE it
3 | Rk

| SRR 7, PR S AR

eIl - 005 5015 035 , “Enlbie b B
o HER (SR TEF) HER(CESBF)

4 IRTICRBES
5 @EWRE .
BEHEE _
s mexous =]
7 Ba¥E 20002 01 S 03 F
i = - - L

8 | MR ®% BaREH Biy i B e BT
o MEERER !
10| TEREETE 370807 BRAIIC & 2 1998.00 1[9|9|6(0|0

370816 MRk e & 1 1280.00 1|2|s|ojo|0
1| wEsETaR Lk
ERpUrerNy 370802 S & & [258.00 2(0|6[4|0|0
10 EFEHEUEIE 370801 =4 | 2 1608.00 1|2(1/6|0j0
11 RTHEFER 370810 FEIRC =3 & 1400.00 2|o{o{o{o{o
10 MEEHE L 570s00 | mmmn E 1 mECIn BEEEE
13 maxE s7os0s | Fa0 = gl 2]4[s[4]o[o
14 HEBRE
15 HEFREs
7
18 iEH
19 HlEXHlE

Ex- it HER R





[image: image96.png]HeEm

AL i (=
FPIRT e :
i HIEEN : 2009F0LA03H # 1 NOSO1126033

HEET At Er) i 2 F] b
it (270800 1 El o80.00 980,00 E
et ) 4 s 258,00 103200
mRC 270810 = = 400.00 120000 H
0 la70803 1 & ja28.00 a28.00 B
matanc (270807 2 El jos.00 1996.00 2
s it 5 ARTRARERRTE - 15~ ¥6036.00
ry W % :





[image: image97.png]HeEm

ERE L)

AL i A
FPIRT e
i HIEEN : 2009F0LA03H 3 NOSO1126034
HEET At Er) i 2 F]
(bokaLA 370816 i & 1280.00 1280.00
rEHL 370802 4 & [258.00 1032.00
=4 370801 2 " [608.00 1216.00
EIRC 370810 2 =3 400.00 [800.00
FHD 370803 2 w [828.00 1656.00
e it 5 ARTEARERBRTE - 5 ¥5984.00
ry W %





例15：2009年01月03日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的销售款现金12,020.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金存款凭条）
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例16：2009 年01月03日，华盛实业股份有限公司销售给第一百货电脑一批， 货款尚未收到，根据销售单，填制增值税专用发票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—增值税专用发票）
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例17：  2009 年01月03日，华盛实业股份有限公司签发转账支票，支付给北京泛美广告公司广告费，请根据发票填制转账支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—转账支票）
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例18：2009年01月03日，华盛实业股份有限公司从华美股份有限公司购买商品，以银行汇票结算，根据增值税发票，填制银行汇票申请书。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—银行汇票申请书）
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例19：  2009 年01月03日，华盛实业股份有限公司以现金支付展位费350.00元，审核原始单据并签章付款。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（1日---3日）—现金支出业务）
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· 综合实训（4-6日）相关单据填制如下：

例1：2009年01月04日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款15020.00元，出纳审核销货日报表并收款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—收款业务）
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例2：2009年01月04日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款15020.00元送存开户银行，填制现金存款凭条。（存款凭条上的票面和张数是可以不填的）（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—现金存款凭条）
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例3：2009年01月04日，华盛实业股份有限公司销售给海达股份有限公司商品一批，收到转账支票一份，出纳持票到开户行办理转账，根据背景单据，填写银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—银行进账单）
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例4：2009年01月04日，华盛实业股份有限公司以现金支付制作费295.00元，审核原始单据并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—付款业务）
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例5：2009年01月04日，华盛实业股份有限公司以现金购买包装物一批，出纳审核原始单据并付款。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—付款业务）
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例6：2009年01月05日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的销售款现金12012.00元，出纳罗燕红审核销货日报表并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—收款业务）
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例7：2009年01月05日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的销售款现金12012.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—现金存款凭条）
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例8：5日，2009年01月05日，华盛实业股份有限公司销售给北京设备安装工程公司商品一批,收转账支票1份，出纳到公司开户银行办理转账业务，根据背景资料，填写银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—银行进账单）
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例9：2009年01月05日，华盛实业股份有限公司采购部孙忠全出差回来核销预借差旅费，超出部分出纳用现金支付，出纳罗燕红审核原始单据并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—付款）
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例10：2009年01月05日，华盛实业股份有限公司从上海榕运商行购买商品一批，当即签发信汇凭证支付货款，根据增值税票，填制信汇凭证。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—信汇）
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例11：2009年01月06日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的销售款现金16518.00元，出纳罗燕红审核销货日报表并收款签章（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—收款业务）
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例12：2009年01月06日，华盛实业股份有限公司罗燕红将当天的现金销售款16518.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—现金存款凭条）
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例13 2009年01月06日，华盛实业股份有限公司销售给第一百货商品一批，收转账支票1份，出纳持票到公司开户银行办理转账，根据背景资料，填写银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---3日）—进账单）
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例14：2009年01月06日，华盛实业股份有限公司以现金支付购买零星物品款，出纳审核原始单据并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—付款业务）
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例15：2009年01月06日，华盛实业股份有限公司购买收银机用纸，以现金支付，出纳审核原始单据并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（4日---6日）—付款业务）
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· 综合实训（7-9日）相关单据填制如下：

例1：2009年01月07日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款15638.00元，出纳审核原始凭证收款并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合练习（7日---9日）—收款业务）
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例2：2009年01月07日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款15638.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—现金存款凭条）
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例3：2009年01月07日，华盛实业股份有限公司销售给上海榕运商行商品一批，商品已发出，经协商采用委托收款结算，编制委托收款凭证（电划）。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—委托收款）
[image: image143.png]=3
FEBEE sy 1
SHREMA0EOLA0R
WS HE fERen Can W omu) e (e T oeu)
= [LamEmn e wrEsLBYRRAT
U (w8 rosrazoniosaseezars Jseji_sfeseasioionssetoases
A & tg Tlppg] PERE A S ikm Depn| PERTE
W w b Toeen| BPRE Ma wl adm goen) DI
2| ABT mpmsRAaETaneArs ke
EIES) ¥[2[s]2[5[0[4 7|2
2T | LR
2w U Larmern L
masEmE [smamng;
-~ EORRE N
; BAFPRGTEE
= L £ A H

ORG-S BB TR SRR



 
[image: image144.png]]

1

2

3

10

1

12

13

14

s
MRTRER
TR
Fangy
(RGNS
HERR®

HERREE

HERR®

HERREE

HERR®

HERREE
HERR®
AETEHES
METRER
e
R
METRER
e
R
HerE

3

I

SUEs | BE | EWER | GMEE | Wmk | XRF | BERe | SUmt | WEER | 51
TR T S T2 IS E R AV T T AT A= AR+ SR e - WA ST T
wan: BERSHES
FEBEE R (6 BT TR AEIIES] s
HEEEARE T
| s

3200063170 SR RERE RS No 89783660
5w tEeEE

m - . | *-*5435%6+76> 22126690 ke : 01

55 | HBAVRIS: 310457972407723 & | jo7368-<a/is17250  sionosaezn

i _— s §79652017<226<-13-8/ 01454850

2| ik, i benEwRs o213 £ | pmyezeciz =

FPARKS: ©EEHRT HERERSES L 4367420 I
wmmssssh | AsES |en| w2 | w6 | =@ [ox | uwm s
) | [ &] @ |uwsom | asmson | o | ez K

\ | \ I s

\ || \ Lo e

st | | | vesowoo || vassesre [

et ks> rmrmsneeameans (15 vz i

5 mERLBYERAT
[ | saimns: 101080221504 Y
| it i meREREEISS 0100061022 w
FPTRKS: PERTILRERET 5535101006881224
WA w1 FEAE (8D




例4：2009年01月07日，华盛实业股份有限公司以银行存款支付委托收款手续费30.00元,其中邮电费25.00元,手续费5.00元。 编制银行结算收费单.（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—手续费结算）
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例5：2009年01月07日，华盛实业股份有限公司以现金支付市内交通费200.00元，出纳审核原始凭证付款并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—现金付款业务）
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例6：2009年01月08日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款17926.00元，出纳审核原始凭证收款并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—销售日报表）
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例7：2009年01月08日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款17926.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—编制现金存款凭条）
[image: image150.png]PRRTREHFXR

2009% 018 088

S |[EESLREARLE
WS [4563510100888122489
FEG |PERTHRSET
SWAB(TH)  [EHRARETBRTE =
] B EE
|1005%| £ dLmiEEET
- 2009.01. 08
i
i) 11
55
24
14

EAX]

FoE





例8：2009年01月08日，华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司商品一批，收对方提交的转账支票1份，出纳持票到公司开户银行办理转账业务，根据背景资料，填写进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—进账单）
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例9：2009年01月09日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款16914.00元，出纳审核原始凭证收款并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—收款业务）
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例10：2009年01月09日，华盛实业股份有限公司罗燕红将当天的销售款现金16914.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—现金存款凭条）
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例11：2009年01月09日，华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司商品一拼，收转账支票1份，出纳出票开户银行办理转账业务，根据背景单据，编制银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—银行进账单）
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例12： 2009年01月09日，华盛实业股份有限公司签发转账支票，支付北京市供电局电费1436.00元，填制转账支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—转账支票）
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例13：2009年01月09日，华盛实业股份有限公司签发现金支票，提取备用金5000.00元，填制现金支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—现金支票）
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例14：2009年01月09日，华盛实业股份有限公司采购部郭清风报销差旅费，出纳以现金支付，审核原始单据并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（7日---9日）—付款业务）
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· 出纳业务综合练习（原始单据）-综合实训（10-12日）相关单据填制如下：

例1：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款12744.00元，出纳审核销货日报表并收款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—销货日报表）
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例2：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款12744.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—现金存款凭条）
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例3：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司商品一批，收转账支票1份，出纳持票到开户银行办理转账，根据背景资料，填写银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—进账单）
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例4：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司从明发商贸有限公司购入商品一批，当即签发转账支票支付，请填制转账支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—转账支票）
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例5：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司签发现金支票，提取现金12226.30元，准备发放工资，请填制现金支票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—现金支票）
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例6：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司出纳按审核好的工资表发放08年12月现金工资12226.30元，并标记付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—付工资）
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例7：2009年01月10日，华盛实业股份有限公司办公室购买管理书籍220.00元，以现金支付，审核原始单据并付款盖章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—现金付款业务）
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例8：2009年01月11日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款15640.00元，出纳审核销货日报表并收款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—销货日报表）
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例9：2009年01月11日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的销售款现金15,640.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—现金存款凭条）
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例10：2009年01月12日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款14612.00元，出纳审核原始单据并收款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—销售日报表）
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例11：2009年01月12日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款14612.00元送存开户银行，编制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—现金存款凭条）
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例12：2009年01月12日，华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司商品一批，收转账支票1份，出纳持票到银行办理转账业务，根据背景资料，填写银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—进账单）
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例13： 2009年01月12日，华盛实业股份有限公司从明发商贸有限公司购买一批商品，货款以银行承兑汇票结算，付款期限为3个月，请根据背景单据，填制银行承兑汇票。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—银行承兑汇票）
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例14：2009年01月12日，华盛实业股份有限公司签发转账支票，支付给北京泛美广告公司店面装修费。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—转账支票）
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例15：2009年01月12日，华盛实业股份有限公司以现金支付会务费1630.00元，审核原始单据并付款签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（10日---12日）—现金付款业务）
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· 出纳实训综合练习（原始单据）-综合实训（13-15日）相关单据填制如下：

例1：2009年01月13日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款18434.00元，出纳审核销货日报表并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---9日）—销货日报表）
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例2：2009年01月13日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款18434.00元送存开户银行，填制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---9日）—现金存款凭条）
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例3 2009年01月13日 华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司商品一批，收转账支票1份，公司出纳持票到开户银行办理转账业务，请填写银行进账单。详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—进账单）
[image: image190.png]« o [ 5T ) B ) 1

000 018 158

SH |BEERARLT S [EESLRGAERL
2 WS [0200001005012136441 § WS |4563510100888122480
M wrn rmrematmmnss | | wea  |eERalaeees
= rkrresns RiNa335350
EERAR AR AR 3333333
=R e
EEHH i
FRRTES|
g5 i

WHEE AT S T RmRE




[image: image191.png]SES i EWmS®E | ENEE A xpF BEAS | ST | GEEE it

WEREARE T

1| EERE jpEEncnEsy
B
+ s 200063170 ERERS AR No 89780665
4 | maxthlis FEAM 2009% 017 138
2l & mRESERAT

- " e
=
s |MexE I | . wE RFEAEEEEERS owsen x| FO0 AN QHclaE ol "
& | mEARE FPARKS: ©ETMRTEREAET 0200001009012 -
7 memEss wmmssssh | AsES |en| w2 | w6 | =@ [ox | uwm s

= R | vowe |z | = soo0 | oo | | sama K
el e o | [ o |7m | wmo |on| s
7 memuEs I
& | WEARE | | | | H
7 | memnEs st | | | wmesom || suswa |2
8 | ERRRAE il ] 13y yezz0ez =
o | wERRE 5 mERLBYERAT
10| BEFRER [ | saimns: 101080221504 S
11 ke ; itk . S IEREER RREE 1SS 01084061822 ki3
e FPATRMS: PEMTILRER ST 4563510100888122-

A P FEAE g C




[image: image192.png]PRI RS TREE LT 2 ;: 230057

HEEHAE) ATTRE - T ohEH HRISH PEIERTERERE
B Wt dmse RS HEARS, 02000010060121364

leF @l ah k|

BT wrRfREaa

x5)

MEEEEEER

b —

=i $E





例4：2009年01月13日，华盛实业股份有限公司以现金支付广告制作费320.00元，出纳审核原始单据并签章付款。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—现金支付业务）
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例5：2009年01月13日，华盛实业股份有限公司签发现金支票一张，提取备用金3000.00元。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—现金支票）
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例6：2009年01月14日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款17964.00元，出纳审核销货日报表并签章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—销售日报表）
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例7：2009年01月14日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款17964.00元送存开户银行，编制现金存款凭条（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—现金存款凭条）
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例8：2009年01月14日，华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司一批商品，商品已发出，货款采用委托收款结算，当即填制“委托收款”凭证，向开户行办理委托收款（电划）。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—委托收款凭证）
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例9：2009年01月15日，华盛实业股份有限公司零售部门交来当天的现金销售款14006.00元，出纳审核原始凭证并收款盖章。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—销售日报表）
[image: image200.png]DT

1

2

3

10

1

12

AR
MRTRER
e
MREAhE
He%E
AR

HemHES
He%E

AR

MRTRER
FIRBEEE
HERRR
METRER
e
R

SES

i EWMER

BER

A xpF

)

=

it

BB

it

B ElR k) 3 SIS ©

20095017 150 , SEELRI AT A% o TS AR HER 14006.007% » e HRIREEARRES
EEH : HEB(SEET) HER(SER BT

HWEHRR

20004E 018 15

®S TdER B HE B BIET
Tl

e & 2 1550.00 3[1]2]o]a[a
7072 | srepia B s lo08.00 2[o|s]4]a[a
70781 | w3 & 4 2s8.00 1]0[3[2]o]o
70702 | c#wpa & 4 l400.00 1)6|o[a]o]o
370815 | wokite El 1 PEKE] |osn.on 9/s|ojaja
70013 | 578 ® 2 laos.00 1)7]9[s]0]o
70708 | navge ® s ls28.00 2[4]s4]a[a

& 1|4|0|o|s|0o

Ea- it iy HER R





例10：2009年01月15日，华盛实业股份有限公司出纳员罗燕红将当天的现金销售款14006.00元送存开户银行，填制现金存款凭条。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—现金存款凭条）
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例11：2009年01月15日，华盛实业股份有限公司销售给明发商贸有限公司一批商品，收转账支票1张，出纳持票到开户银行办理转账业务，填写银行进账单。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—进账单）
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例12：2009年01月15日，华盛实业股份有限公司签发转账支票一张给富山展览有限公司，支付展览会摊位费。（详见：6 综合实训—6.1 出纳业务综合练习（原始单据）—综合实训（13日---15日）—转账支票）
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4.13.4  实训引导
· 本实训涉及了企业出纳工作的整个业务流程，要求从整体上把握企业出纳业务，内容较为综合，单据数量较多，教师应带领学生做好复习工作；
· 建议实训时间3课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
4.14 实训十四  综合练习-登账
4.14.1  实训目的
全面掌握企业出纳工作流程，熟悉出纳工作的账务处理。
4.14.2  实训任务
根据实训给出的厦门网中网财会模拟公司的实例，熟悉企业日常经营活动中出纳岗位的工作职责，完整准确的完成企业出纳现金/银行日记账的登记。

4.14.3  实训内容（部分单据样式摘选）
· 出纳业务综合练习（登帐）-日记账登记实训相关单据填写如下：
例1：根据背景单据中记账凭证顺序依次华盛实业股份有限公司登记现金日记账和银行存款日记账。（注意：背景单据中有些是用来登记现金日记账的，有些是用来登记银行存款日记账的）（不够登帐时，请转到第二题接着往下登）（详见：6 综合实训—6.2 出纳业务综合练习（登账）—日记账登记实训—登记现金日记账）
背景材料如下：
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现金日记账登记如下：
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例2承接第一题业务往下登账，只是登记数日账簿记录，不用做月结
背景材料如下：
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现金日记账登记如下：
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例3：根据背景资料中的背景单据登记银行存款日记账。（不够登帐时，请转到第四题接着往下登）（详见：6 综合实训—6.2 出纳业务综合练习（登账）—日记账登记实训—登记银行存款日记账）
相关资料如下：
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银行日记账登记如下：
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例4：承接第三题的业务往下登账，不用做月结。
相关资料如下：
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银行日记账登记如下：
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4.14.4 实训引导
· 本实训涉及了企业出纳工作的整个业务流程，要求从整体上把握企业出纳业务，内容较为综合，教师应带领学生做好复习工作；

· 企业出纳实务涉及经济业务较多，本实训未能涵盖全部内容，教师可根据实际情况进行拓展；
· 建议实训时间3课时，教师可根据实际情况自行安排增减。
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