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胡锦涛总书记在清华大学百年校庆讲话中提出，人才培养、科学研究、服务
社会、文化传承创新是现代大学的四大功能。 高校是人才汇集的高地、智力交
汇的场所，在这里，古今中外的思想、理论、学说相互撞击、相互交融，理论实践
相互充实、相互升华，百花齐放、百家争鸣，并以其强大的导向功能辐射影响全
社会，堪称社会新思想、新理论、新观念的发源地和集散中心。 教师扮演着人类
知识传承者和社会责任担当者的角色，更应践行“立德、立功、立言”人生三不
朽。
当下许多教师，特别是青年教师尚未脱离从家门到校门、从校门再到校门

的“三门学者”的路径依赖，致使教学内容单调、研究成果片面。 要在教学上有
所成绩、学术上有所建树、事业上有所成就，不仅要做“出信息、出对策、出思想”
的“三出学者”，更要从“历史自觉”的高度有效克服自身存在的“历史不足”，勇
于探索出一条做一名“出门一笑大江横”“出类拔萃显气度”“出人头地见风骨”
的“三出学者”路径。 作为高职高专院校的教师，要培养学生成为“应用型”“高
端技能型”人才，更要亲密接触社会、基层获取实践经验，做到既博览群书又博
采众长，既“书中学”更“做中学”，成为既有理论又有实践经验的综合型人才。
百年商专形成了“铸造做人之行，培育做事之品”的“品行教育”特色。 学

校在做强硬实力的同时，不遗余力致力于软实力建设。 要求教师一要敢于接触
社会，不能“两耳不闻窗外事，一心只读圣贤书”，要广泛接触社会，了解社情民
意，与企事业单位“亲密接触”；二要勇于深入基层，唯有对基层、对实际有深入
的了解，才能做到“春江水暖鸭先知”，才能适时将这些知识与信息传播给学生；
三要勤于实践锻炼。 教师只有自觉增强实践能力，接受新信息、新知识、新概
念，了解新理念，跟踪新技术，不断更新自身的知识体系和能力结构，才能更加
适应外界环境变化和学生发展的需求。 俗话说：“要给学生一杯水，自己就要有
一桶水”，现在看来，教师拥有“一桶水”远远不够了，教师应该是“一条奔腾不
息的河流”！ 教师要有“绝知此事要躬行”的手、要有“留心处处皆学问”的眼、要
有“跳出庐山看庐山”的胆，在“悬思—苦索—顿悟”之后，以角色自信和历史自
觉，厚积薄发，沉淀思想、观点、经验、体悟。
百年商专，在数代前贤和师生的共同努力下，取得了无数的荣誉，形成了自

己的特色和性格，拥有了自己的尊严和声誉，奠定了自己的地位和影响，也创出
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了自己的品牌和名气。 不同时代的商专人都应为丰富商专的内涵作出自己的
贡献。 当下的“商专人”更应以“商专人”为荣，靠精神、靠文化、靠人才、靠团
结、靠拼搏，敬业精业、齐心协力、同舟共济，强基固础、争先创优，攻艰克难、奋
发有为。 在共同感受学生成长、丰富自己人生、铸就学校未来的同时，服务社
会、奉献社会，为我国的高职教育作出自己一份贡献。
源于此，学校在长乐企业鼎力支持下建立“校本教材出版基金”，鼓励和支

持有丰富教学与企业经验、较高学术水平与教材编写能力的教师和相关行业企
业专家共同编写校本教材。 本系列校本教材在编写过程中，力求实现体现“校
企合作、工学结合”的基本内涵；符合高职教育专业建设和课程体系改革的基本
要求，以“基于工作过程或以培养学生实际动手能力”为主线设计教材总体架
构；符合实施素质教育和加强实践教学的要求；反映科学技术、社会经济发展和
教育改革的要求；体现当前教学改革和学科发展的新知识、新理念、新模式。
斯言不尽，代以为序。

福建商业高等专科学校党委书记　林彬
２０１１ 年 １２月
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目前，高等院校经济类非财会专业财会知识的获取主要是通过学习枟基础
会计枠和枟财务会计枠这两门课程。 根据这两门课程的教学大纲，枟基础会计枠要
求掌握各种会计核算的方法；枟财务会计枠要求掌握企业会计核算的全过程及理
解财务信息是如何生成的。 虽然针对非财会专业，在制订教学大纲、确定教学
内容时，有针对性地对枟基础会计枠和枟财务会计枠的部分内容作删减，但还是存
在着不足，不能适应实务对财经类非财会专业学生财务知识学习的要求。
根据应用型人才培养目标，根据非财会专业学生职业活动的需求，本书努

力实现教学内容的创新，在教材内容的选取上，以非财会专业未来就业岗位所
需要的知识结构为切入点，以必需、够用为度。 枟综合财务实务枠设置的主要内
容是：任务 １ 至任务 ４，主要是企业常用资产、费用的管理，包括现金和银行存款
管理、应收款项管理、存货和固定资产管理等；任务 ５ 综合了成本计算和管理会
计中常用的成本控制手段；任务 ６ 财务报表分析，包括阅读财务报表以及财务
报表的基本分析；任务 ７企业内部控制，包括内部环境建设、内部控制手段和控
制活动；任务８财务管理；任务９税法；任务１０审计相关知识。 教材内容精选会
计学主干课程中对非财会专业学生职业活动必需的财会知识。
本书文字通俗易懂，简明扼要；内容实用，体例新颖，全面系统。 在教材内

容的编排上，理论知识部分针对经济类非财会专业以“必需、够用”为度；书中设
计了大量例题，通过例题的分析、计算等，更加易于理解相关知识；在相关知识
点处设计了“相关链接”，拓宽学生的知识面，增加对相关知识的了解和兴趣。
注重实务操作，提高学生实践能力，每一教学任务后精选多个案例，进行案例分
析；针对每一任务配备拓展阅读，以拓宽知识面；为加深理解、巩固所学到的知
识，还设置了课后习题等。
本书是在福建商业高等专科学校会计系几位老师的共同努力下完成的，具

体编写分工如下：黄秀华编写任务 １至任务 ８，编写字数 ２０ 万字；冯兰编写任务
９，编写字数 ２．６万字；李静编写任务 １０，编写字数 １．４万字。

由于时间较为仓促，作者水平所限，书中疏漏之处在所难免，敬请各位读者
批评指正。

编　者
２０１２年 ６ 月
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任务 １　现金与银行存款管理 １⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　货币资金的内部控制 １⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　现金的管理 ２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　银行存款的管理 ４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 １２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 １４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ２２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ２　应收款项管理 ２７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识应收款项 ２７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　应收账款的管理 ３０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　认识应收账款的拓展业务 ３４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ３７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 ３８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ４７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ３　存货与固定资产管理 ５０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识企业存货 ５０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　存货的日常管理 ５５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　固定资产的管理 ６３⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ７３⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 ７５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ８０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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任务 ４　费用的管理 ８４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识费用 ８４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　认识管理费用 ８７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　认识财务费用 ９０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　认识销售费用 ９１⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ９２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 ９４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ９６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ５　成本计算与控制 ９９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　常用成本的概念及成本计算的基本原理 ９９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　成本控制与标准成本系统 １０５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　成本性态分析与变动成本计算 １０９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　本、量、利关系与盈亏临界点分析 １１２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 １１６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 １２０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ６　财务报表分析 １３０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识财务报告 １３０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　财务报表分析方法 １３２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　资产负债表及其偿债能力分析 １３７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　利润表及其赢利能力分析 １４６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ５　企业营运能力分析 １５４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ６　企业发展能力分析 １５８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ７　实务中常用的综合分析方法 １５９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 １６３⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 １６７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 １７４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ７　企业内部控制 １７８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识企业内部控制 １７８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　认识内部控制环境 １８５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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　　活动 ３　认识内部控制手段 １８９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　企业基本业务活动的内部控制 １９３⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ２００⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ２０５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ８　财务管理 ２１０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　 认识财务管理 ２１０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　企业营运资本的管理 ２１９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　企业筹资决策 ２３０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　投资管理决策 ２４０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ２５０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 ２５２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ２５５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 ９　税　法 ２５９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识税收和税法 ２５９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　认识流转税 ２６３⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　认识所得税 ２７７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　一般企业的税务管理 ２８７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ２９１⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ２９５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

任务 １０　审计相关知识 ２９８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 １　认识审计 ２９８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ２　认识企业内部审计 ３０１⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ３　认识政府审计 ３０４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　活动 ４　认识注册会计师审计 ３０６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　案例分析 ３１１⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　拓展阅读 ３１６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

　　课后习题 ３１８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

参考文献 ３２１⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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活动 １　货币资金的内部控制

１．１．１　货币资金的内容

货币资金是指在企业生产经营过程中以货币形态存在的那部分资产。
在企业的所有资产中，货币资金的流动性是最强的。
企业的货币资金包括：
①现金：现金是指企业的库存现金，即现钞，包括库存的人民币和外币。
②银行存款： 银行存款是企业存放在银行或其他金融机构的货币资金。
③其他货币资金： 其他货币资金是指除现金、银行存款以外的其他各种货

币资金，包括外埠存款、银行汇票存款、银行本票存款、信用证保证金存款、信用
卡存款、存出投资款和在途货币资金等。

１．１．２　货币资金的内部控制

由于货币资金具有高度的流动性，国家财政部 ２００１ 年 ６ 月 ２２ 日发布了
枟内部会计控制规范———货币资金（试行）枠。 其中规定，单位负责人对本单位
货币资金内部控制的建立健全和有效实施以及货币资金的安全完整负责。
货币资金内部控制的主要内容：
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１）严格岗位责任制

企业应当建立货币资金业务的岗位责任制，职责分工，明确相关部门和岗
位的职责、权限，确保办理货币资金业务的不相容岗位相互分离、制约和监督，
使货币资金收支业务的全过程分工完成。
出纳人员不得兼管稽核、会计档案保管以及收入、支出、费用、债权、债务账

目的登记工作，不得由一人办理货币资金业务的全过程。

２）实行岗位轮换

办理货币资金业务，应配备合格人员并定期进行岗位轮换。

３）执行授权批准制度

企业应当建立严格的货币资金授权批准制度。 经办人应当在职责范围内，
按照审批人的批准意见办理货币资金业务；未经授权的部门和人员一律不得办
理货币资金业务。

４）加强有关票据的管理

企业应明确各种货币资金票据的购买、保管、领用、背书转让、注销等环节
的职责权限和程序，并专设登记簿进行记录，防止空白票据的遗失和盗用。

５）加强有关印章的管理

企业要加强银行预留印鉴的管理，财务专用章应由专人保管，个人名章必
须由本人或其授权人员保管，严禁一人保管支付款项所需的全部印章。

６）实施内部稽核，加强监督检查

企业应当建立对货币资金业务的监督检查制度，设置内部稽核单位和人
员，对货币资金实施定期和不定期检查，以确定账实是否相符，对发现的问题应
当及时采取措施。

活动 ２　现金的管理

１．２．１　现金使用范围

企业必须按中国人民银行制定的枟现金管理暂行条例枠中规定的现金结算
的范围使用现金，不属于现金开支范围的业务一律通过银行办理转账结算。 允
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许企业使用现金结算的范围包括：
①职工工资、津贴。
②个人劳动报酬支出。
③根据国家规定颁发给个人的科学技术、文化艺术、体育等各种奖金。
④各种劳保、福利费以及国家规定对个人的其他支出。
⑤向个人收购农副产品和其他物资的价款。
⑥出差人员必须随身携带的差旅费。
⑦结算起点（现行规定 １ ０００元）以下的零星支出。
⑧中国人民银行确定需要支付现金的其他支出。

１．２．２　库存现金限额

库存现金限额是指为保证各单位日常零星支出，按规定允许留存的现金最
高额。 一般按单位 ３ ～５天日常零星支出所需现金确定。
企业应在银行核定的库存限额内支付现金，不得任意超过库存现金的限

额，超过库存限额的现金应于当日送存银行，当日送存银行有困难的，由开户银
行确定送存时间。

１．２．３　现金收支的规定

企业从开户银行提取现金，应当写明用途，由本单位财会部门负责人签字
盖章，经开户银行审核后，予以支付现金。 以下是现金收支的有关规定：

①不得“坐支现金”，即不得从本企业的现金收入中直接支付现金。 特殊
情况需坐支现金的，应事先报经开户银行审查批准，由开户银行确定坐支的
数额。

②不准“白条顶库”，即不准将不符合财务制度的字条顶替现金。
③不准“套取现金”，即不准谎报用途提取现金。
④不准“公款私存”，即不准用单位收入的现金以个人名义存储，保留账外

公款；不得设置“小金库”。
⑤不准用银行账户代其他单位和个人存入或支取现金。
⑥不准挪用现金。
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活动 ３　银行存款的管理

１．３．１　银行账户

企业在银行开立存款账户，必须遵守相应的枟银行账户管理办法枠的各项
规定。
银行存款账户可分为以下 ４种：

１）基本存款账户

基本存款账户是企业办理日常转账结算和现金收付的账户。
①一个企业只能选择一家银行的一个营业机构开立一个基本存款账户。
②企业的工资、奖金等现金支取只能通过该账户办理。
③企业在银行开立银行存款基本账户时，必须填列开户申请书，提供当地

工商行政管理机构核发的枟企业法人执照枠和枟营业执照枠正本等有关证件，送
交盖有企业印章的印鉴卡片，经银行审查同意开立账户。

２）一般存款账户

一般存款账户是存款人因借款或其他结算需要，在基本存款账户开户银行
以外的银行营业机构开立的银行结算账户。 一般存款账户是存款人的辅助结
算账户，借款转存、借款归还和其他结算的资金收付可通过该账户办理。

①可以办理转账结算和现金缴存，但不能办理现金支取。
②存款人不得在一家银行的几个分支机构开立一般存款账户。

３）临时存款账户

临时存款账户是企业因临时经营活动需要开立的账户。

４）专用存款账户

专用存款账户是企业因特定用途需要开立的账户。

１．３．２　银行结算纪律

①不准签发没有资金保证的票据（不准签发空头支票）或远期支票，套取银
行信用。
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②不准签发、取得和转让没有真实交易和债权债务的票据，套取银行和他
人资金。

③不准无理由拒绝付款，任意占用他人资金。
④不准违反规定开立和使用银行账户。

１．３．３　支付结算方式

企业的一切收付款项，除规定可用现金支付的部分外，都必须通过银行办
理支付结算。 目前，企业可以采用的支付结算方式主要有：银行汇票、银行本
票、商业汇票、支票、信用卡、汇兑、托收承付、委托收款等。

１）银行汇票

银行汇票是汇款人将款项交存当地银行，由出票银行签发的、由其在见票
时按照实际结算金额无条件支付给收款人或者持票人的票据。

（１）适用范围
①适用于同城、异地结算。
②适用于先收款后发货或钱货两清的商品交易以及单位和个人各种款项

结算。
（２）种类
银行汇票一般用于转账，填明“现金”字样的银行汇票也可以用于支取

现金。
（３）付款期限
银行汇票的提示付款期限为自出票日起 １个月。
（４）有关规定
①汇款申请人填写“银行汇票委托书”，银行受理后，收妥款项签发银行汇

票，将银行汇票和解讫通知交给汇款人。 申请人取得银行汇票后即可持银行汇
票向填明的收款单位办理结算。 现金银行汇票的申请人和收款人都必须是
个人。

②无金额起点限制。
③银行汇票一律记名，允许背书转让。 背书转让是收款人或持票人在票据

背面签字，并将票据交给受让人的行为。 签字人称为背书人。
④收款企业在收到付款单位送来的银行汇票时，应在出票金额以内，根据

实际需要的款项办理结算，银行汇票的实际结算金额低于出票金额，其多余金
额由出票银行退交申请人。 收款企业还应填写进账单，连同银行汇票和解讫通
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知一并交开户银行办理结算。
（５）特点
票随人到，兑现性强，余款自动退回。

２）银行本票

银行本票是银行签发的、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。

（１）适用范围
①适用于同一票据交换区域。
②适用于单位或个人支付款项。
（２）种类
分为定额本票和不定额本票，定额本票为 １ ０００ 元、５ ０００ 元、１０ ０００ 元和

５０ ０００元。 不定额本票无金额起点。
（３）付款期限
银行本票的提示付款期限为自出票日起最长不得超过 ２个月。
（４）特点
见票即付款，信誉高，支付功能强。
目前，较少使用银行本票。

３）商业汇票

商业汇票是出票人（可以是收款人或付款人）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。

（１）适用范围
①适用于同城、异地结算。
②在银行开立存款账户的法人以及其他组织之间须具有真实的交易关系

或债权债务关系，才可使用商业汇票。
（２）种类
商业汇票的出票人是交易中的收款人或付款人（承兑申请人），商业汇票须

经承兑人承兑。 承兑是汇票的付款人承诺在汇票到期日支付汇票金额的票据
行为。
商业汇票按承兑人不同分为：
①商业承兑汇票。 是指由收款人签发，付款人承兑，或由付款人签发并承

兑的票据。 商业承兑汇票的承兑人是付款人，也是交易中的购货企业。
②银行承兑汇票。 是指由在承兑银行开立存款账户的存款人（承兑申请
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人）或收款人签发，并由承兑申请人向开户银行申请，经银行审查同意承兑的票
据。 银行承兑汇票的出票人是购货企业，承兑人和付款人是购货企业的开户
银行。

（３）付款期限
商业汇票的付款期限由交易双方商定，但最长不得超过 ６ 个月。 商业汇票

的提示付款期限为自汇票到期日起 １０日内。
（４）有关规定
①商业汇票记名，允许背书转让。
②符合条件的商业汇票的持票人可持未到期的商业汇票连同贴现凭证向

银行申请贴现。
③商业承兑汇票到期时，付款人开户银行凭票将票款划给收款人。 如果付

款人的存款不足支付票款或付款人拒绝支付的，开户银行将汇票退还持票人，
银行不负责付款，由购销双方自行处理。
销货企业应在提示付款期内通过开户银行委托收款或直接向付款人提示

付款。
④银行承兑汇票的出票人应于汇票到期前将票款足额交存其开户银行。

承兑银行应在汇票到期日或到期日后的见票当日支付票款。 如果出票人于汇
票到期日未能足额交存票款的，承兑银行除凭票向持票人无条件付款外，对出
票人尚未支付的汇票金额按照每天万分之五计收罚息。
销货企业应在汇票到期时将汇票连同进账单送交开户银行以便转账收款。
（５）特点
使商业信用票据化，实现融资与结算相结合，有利于搞活资金，扩大销售。

４）支票

支票是出票人签发的、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。

（１）适用范围
①全国通用。
②适用于单位或个人的各种款项结算。
（２）种类
支票分为现金支票、转账支票和普通支票 ３种：
①支票上印有“现金”字样的为现金支票，现金支票只能用于支取现金。
②支票上印有“转账”字样的为转账支票，转账支票只能用于转账。
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③支票上未印有“现金”或“转账”字样的为普通支票，普通支票可以用于
支取现金，也可以用于转账。
在普通支票左上角划两条平行线的，为划线支票，划线支票只能用于转账，

不得支取现金。
（３）有效期限
支票提示付款期限为自出票日起 １０天，但中国人民银行另有规定的除外。
（４）有关规定
①支票记名，转账支票允许背书转让。
②无金额起点限制，上限为 ５０万元。
③签发支票时，出票人在付款人处的存款应足以支付支票金额，银行见票

即付。
④支票的出票人是在银行机构开立可以使用支票的存款账户的单位和个

人，出票人开户银行是付款人。
出票人不得签发与其预留银行签章不符的支票；使用支付密码的，出票人

不得签发支付密码错误的支票；禁止签发空头支票（空头支票是指签发的支票
金额超过银行存款余额）。

⑤持票人可以委托开户银行收款或直接向付款人提示付款。 用于支取现
金的支票仅限于收款人向付款人提示付款。

（５）特点
手续简便、灵活，银行见票即付。
支票结算方式是使用较为广泛的一种支付结算方式。

５）信用卡

信用卡是指商业银行向个人和单位发行的，凭以向特约单位购物、消费和
向银行存取现金，且具有消费信用的特制载体卡片。

（１）种类
①信用卡按使用对象分为单位卡和个人卡，单位卡的使用对象为单位，个

人卡的使用对象为个人。
②信用卡还可按信誉等级不同分为金卡和普通卡。
（２）有关规定
①凡在中国境内金融机构开立基本存款账户的单位可申请单位卡。 单位

卡账户的资金一律从其基本存款账户转账存入，不得交存现金，不得将销售收
入的款项存入其账户。
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