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内容概要

　　《票据技能强化训练》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材配套用书，也是财经商贸类职业
培训用书。
《票据技能强化训练》依据《支付结算办法》、《内部会计控制规范&mdash;&mdash;基本规范（试行
）》、最新税收政策等有关财经法规，并参考有关国家职业标准和行业职业技能鉴定技能规范编写而
成。
《票据技能强化训练》主要特点是以集中会考、技能竞赛形式，将训练分为初级、中级、高级三级，
训练票据包含企业业务票据、个人银行业务票据、个人股票开户业务票据、邮政汇款业务票据四类票
据，同时按技能竞赛规则配有各类常见票据样式、填制示例、填制步骤、注意事项等操作指导，注明
或简要介绍所依据的相关法规知识，增强教材的实用性、应用性、可操作性和指导的规范性，更好地
为学生规范操作和教师规范指导提供帮助。
　　《票据技能强化训练》还配有多媒体教学课件，对各类商务业务和个人理财生活中常见票据的填
制步骤和方法进行生动、直观、详细的讲解和指导，并提供了六套票据技能训练标准试卷的参考答案
等。
同时附载一套单据训练自测系统，帮助学生进行操作检测。
　　《票据技能强化训练》可作为职业院校财经类专业学生进行票据技能训练的实训用书，也可作为
会计人员培训用书，还可作为票据技能竞赛的辅助教材或参考用书。
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章节摘录

　　人们在工作、生活中经常会接触或填制一些与自己工作和生活息息相关的商务和个人理财票据。
比如，到商场买东西，售货员会给顾客开销售小票凭以付款取货，购货付款后，顾客会索取发票；企
业职工到外地出差预借差旅费时要填写借款单，出差回来报销差旅费要填写差旅费报销单；到邮局向
外地亲友汇款要填写汇款单；到银行开立个人存款账户要填写开户申请书，到银行存取款要填写个人
业务凭证；等等。
因此，作为工作、生活中的人们，应该了解工作、生活中基本的商务知识和个人理财常识，能够熟悉
和填制工作和生活中基本的、常见的各种商务和个人理财票据。
　　票据技能强化训练是～项面向财经商贸类专业学生，普及与个人未来工作、生活息息相关的基本
商务知识和个人理财常识，强化商务业务与个人理财生活中常见票据填制和审核技能的训练。
　　通过票据技能强化训练，使学生具备以下能力：　　（1）遵守票据使用和填制的有关财经法规
（如《支付结算办法》、《票据法》、《内部会计控制规范一基本规范（试行）》、《税法》等），
企业内部牵制制度、企业规章制度等。
　　（2）在工作和生活中恪守职业道德，树立诚信、责任和严谨的理念，在填制和审核票据时，具
有认真、严谨、细致、负责的工作态度。
　　（3）通过填制各种商务业务和个人理财生活中的票据，关注财经、商贸领域的发展状况，熟悉
各种商务业务和个人生活中常见理财业务的流程。
　　（4）能够熟悉各种票据填制时所涉及的有关业务、部门、岗位，及其有关各部门、各岗位之间
的相互关系和职责。
　　（5）能够正确判断各种商务业务发生时所需填制的商务票据的种类。
　　（6）掌握商务业务和个人理财生活中各种票据的正确、规范使用、填制和审核方法。
　　（7）会根据各种商务业务和个人生活中常见理财业务的流程，按照有关规定和要求，正确规范
地使用、填制和审核与个人未来工作、生活息息相关的各种商务业务和个人理财生活中的票据，具备
与其未来工作和生活相关的理财基本常识和票据填制、审核的基本技能。
　　&hellip;&hellip;
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