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内容概要

《跟我学做账》以初级财务人员为主要对象，针对初级财务人员日常工作中急需解决的问题，以图表
的形式，简洁清晰地学习做账知识。
系统地介绍了会计业务、明细分类账、总分类账、会计报表等内容。
基本涵盖了一名合格的记账人员所应具备的专业知识。
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章节摘录

　　二、银行存款　　（一）银行存款的定义　　银行存款是指企业存人银行或其他金融机构的货币
资金。
企业的货币资金收付业务可以采用银行汇票、商业汇票、银行本票、支票、汇兑、委托收款、托收承
付、信用卡、信用证等方式进行结算。
　　（二）银行存款的结算方式　　1．银行汇票　　银行汇票是企业单位或个人将款项交存开户银
行，由银行签发给其持往异地采购商品时办理转账结算或支取现金的票据。
　　银行汇票结算时要求收款单位应当将汇票、解讫通知和进账单送交银行，根据银行退回的进账单
和有关的原始凭证，编制收款凭证；付款单位应在收到银行签发的银行汇票后，根据“银行汇票申请
书（存根联）”，编制付款凭证。
假如因有多余款项或汇票超过付款期等原因而退款时，应根据银行的多余款收账通知编制收款凭证。
　　2．商业汇票　　商业汇票是出票人签发的委托付款人在指定日期无条件支付确定的金额给收款
人或者持票人的票据。
　　商业汇票结算时要求收款单位把将要到期的银行承兑汇票和填制的邮划或电划委托收款凭证一起
送交银行办理收款，并根据银行的收账通知编制收款凭证；付款单位在收到银行的付款通知时编制付
款凭证。
收款单位将未到期的商业汇票向银行申请贴现时，应按规定填制贴现凭证，和汇票一起送交银行，根
据银行的收账通知编制收款凭证。
　　3．银行本票　　银行本票是由银行签发的、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。
　　银行本票结算时要求收款单位按规定受理银行本票后，应连同本票和进账单送交银行办理转账，
根据银行盖章退回的进账单第一联和有关原始凭证编制收款凭证；付款单位在填送“银行本票申请书
”并把款项交存银行，收到银行签发的银行本票后，根据申请书存根联编制付款凭证。
因银行本票超过付款期限或其他原因要求退款时，在交回本票和填制的进账单经银行审核盖章后，以
银行退回的进账单第一联，作为收账通知编制收款凭证。
　　4．支票　　支票是出票人委托银行或其他金融机构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。
　　支票结算时要求收款单位对于收到的支票，应填制进账单和支票送交银行，并根据银行盖章退回
的进账单第一联和相关的原始凭证编制收款凭证，付款单位对于付出的支票，应根据支票存根和有关
原始凭证编制付款凭证。
　　5．委托收款　　委托收款是收款人委托银行向付款人收取款项的结算方式。
　　委托收款结算时要求收款人在委托收款凭证第二联上签章后，将有关委托收款凭证和债务证明提
交开户银行，并在收到银行转来的收账通知时，编制收款凭证。
付款单位根据收到的委托收款凭证和有关债务证明编制付款凭证。
　　6．汇兑　　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。
单位和个人的款项均可通过汇兑方式结算。
　　以汇兑方式结算要求付款单位委托银行办理信汇时，向银行填制一式四联信汇凭证，并根据银行
盖章退回的第一联信汇凭证，编制付款凭证。
　　收款单位对于以信汇方式汇人的款项，应在收到银行的收账通知时，编制收款凭证。
　　付款单位委托银行办理电汇时，应向银行填制一式三联电汇凭证，并根据银行退回的第一联电汇
凭证，编制付款凭证。
　　收款单位对于通过电汇方式汇人的款项，应在收到银行的收账通知的同时编制收款凭证。
　　⋯⋯
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