




随着《国家职业教育改革实施方案》和《职业教育提质培优行动计划（2020—2023

年）》的颁布与实施，特别是随着职业教育“三教”改革的系统推进，完善以学习者为中心

的专业和课程教学评价体系，强化实习实训考核评价，鼓励教师团队探索分工协作的模块

化教学组织方式，已成为高职教师提升专业教育和课程教学质量的共识。同时，随着新技

术的应用和生产方式的变革，国家财税政策、会计准则也在不断调整和完善，这无疑给实

训教材的编写提出了更高的要求。为此，我们结合产业升级下会计岗位的新需求、会计技

能大赛和专升本考试的对应内容，融合思政案例，编写了“岗、课、赛、证”一体的活页

式实训手册。全书分为三个部分，涵盖会计工作基础知识，规范书写会计数字，清点与扎

把人民币，鉴别人民币，填制与审核原始凭证，填制与审核记账凭证，建立与登记会计账

簿，更正错账、对账与结账，编制会计报表以及装订与保管会计档案等内容。

本书以会计基础职业能力培养为主线，以工作过程为导向，主要具有以下特色：

（1）  “岗课赛证”融合。  本书以专业知识为基础，注重知行合一，在理论教学上主

动对接企业生产实际，在人才规格上主动对接财务岗位技能，在内容安排上统筹岗课赛证

有机结合，以实现“岗课赛证”综合育人，促进“三教”改革，推进人才培养模式创新。

（2）注重综合素质培养。   本书模拟一家企业会计相关的完整经济业务，贴近财务场

景，按照填制凭证—登记账簿—编制报表业务的顺序模拟出纳等会计岗位工作，注重专

业知识和技能的培养，同时融入思政元素，通过案例打造思政园地，促进学生专业技能和

职业素养的双融合、共提升。

（3）实训项目内容丰富，形式新颖。  每项实训包括实训目标、素养目标、任务清单、

理论知识梳理、思政园地、技能比拼、成长记录、练习活页等。采用活页式手册，根据案

例资料提供适量空白凭证、账簿、报表等实训材料，学生能接触到真实的表单，获得真实

的业务实操体验。

本书由李坤、张露任主编，贾秀丽任副主编。具体编写分工如下：李坤负责绪论和模

块一的编写，张露负责模块二实训二至实训五的编写，贾秀丽负责模块二实训一和实训

六的编写。全书由李坤总纂、修改和定稿。本书各项目的学时分配建议如下：
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贵的意见和建议，以便日后修订和改进。

                                                 编  者

                                                   2022 年 3 月

II



目  录
CONTENTS

一、会计信息质量要求  ………………… 3

二、会计计量属性  ……………………… 3

三、会计机构设置  ……………………… 3

四、会计法律责任  ……………………… 8

实训一  书写会计数字 / 13

实训目标… ………………………………13

素养目标… ………………………………13

任务清单 …………………………………13

任务1  规范书写阿拉伯数字  ……………14

任务2  规范书写汉字数字  ………………15

任务3  利用小键盘录入数字  ……………17

【练习活页】 ………………………………18

【技能比拼】 ………………………………21

【成长记录】 ………………………………23

实训二  清点与扎把人民币 / 24

实例目标 …………………………………24

素养目标 …………………………………24

任务清单 …………………………………24

任务1  掌握点钞方法  ……………………25

任务2  熟练扎把钞票  ……………………29

任务3  了解硬币整点  ……………………30

任务4  学会使用点钞机  …………………31

绪论

会计工作基础
知识

模块一

会计基本技能
实训

I



【技能比拼】 ………………………………32

【成长记录】 ………………………………33

实训三  鉴别人民币 / 34

实例目标 …………………………………34

素养目标 …………………………………34

任务清单 …………………………………34

任务1  掌握人民币的特征  ………………35

任务2  熟悉假币鉴别的方法  ……………44

任务3  处理假币、残币  …………………47

【技能比拼】 ………………………………49

【成长记录】 ………………………………50

实训一  填制与审核原始凭证 / 53

实例目标 …………………………………53

素养目标 …………………………………53

任务清单 …………………………………53

任务1  掌握原始凭证的填制要求  ………54

任务2  填制常用的原始凭证  ……………55

任务3  审核原始凭证  ……………………74

【练习活页】 ………………………………78

【技能比拼】 ………………………………86

【成长记录】 ………………………………91

实训二  填制与审核记账凭证 / 92

实例目标 …………………………………92

素养目标 …………………………………92

任务清单 …………………………………92

任务1  掌握记账凭证的填制要求  ………93

任务2  填制记账凭证  ……………………99

任务3  审核记账凭证  ………………… 118

任务4  编制试算平衡表  ……………… 119

【练习活页】 …………………………… 124

模块二

账务处理技能
实训

模块一

会计基础技能
实训

II



模块二

账务处理技能
实训

【技能比拼】 …………………………… 142

【成长记录】 …………………………… 146

实训三  建立与登记会计账簿 / 147

实例目标 ……………………………… 147

素养目标 ……………………………… 147

任务清单 ……………………………… 147

任务1  掌握会计账簿的登记要求  …… 148

任务2  期初建账  ……………………… 150

任务3  登记日记账  …………………… 153

任务4  登记明细账  …………………… 154

任务5  编制科目汇总表  ……………… 156

任务6  登记总账  ……………………… 157

【练习活页】 …………………………… 158

【技能比拼】 …………………………… 179

【成长记录】 …………………………… 185

实训四  更正错账、对账与结账 / 186

实例目标 ……………………………… 186

素养目标 ……………………………… 186

任务清单 ……………………………… 186

任务1  更正错账  ……………………… 187

任务2  对账  …………………………… 188

任务3  结账  …………………………… 189

【练习活页】 …………………………… 191

【技能比拼】 …………………………… 193

【成长记录】 …………………………… 200

实训五  编制会计报表 / 201

实例目标 ……………………………… 201

素养目标 ……………………………… 201

任务清单 ……………………………… 201

任务1  编制资产负债表  ……………… 202

任务2  编制利润表  …………………… 204

III



模块二

账务处理技能
实训

【练习活页】 …………………………… 207

【技能比拼】 …………………………… 209

【成长记录】 …………………………… 216

实训六  装订与保管会计档案 / 217

实例目标 ……………………………… 217

素养目标 ……………………………… 217

任务清单 ……………………………… 217

任务1  整理与装订会计凭证  ………… 218

任务2  整理与装订会计账簿  ………… 221

任务3  整理与装订会计报表  ………… 222

任务4  保管会计档案  ………………… 225

【技能比拼】 …………………………… 228

【成长记录】 …………………………… 231

参考文献 / 233

IV



绪论





绪论

一、会计信息质量要求

会计信息质量要求是对企业财务报告所提供会计信息质量的基本要求，是使财务报告

所提供会计信息对投资者等信息使用者决策有用应具备的基本特征，主要包括可靠性、相

关性、可理解性、可比性、实质重于形式、重要性、谨慎性和及时性。

二、会计计量属性

会计计量是为了将符合确认条件的会计要素登记入账并列报于财务报表而确定其金额

的过程。会计计量属性主要包括历史成本、重置成本、可变现净值、现值和公允价值。

三、会计机构设置

会计机构是指各单位办理会计事务的职能部门。根据《中华人民共和国会计法》（以下

简称《会计法》）的规定，各单位应当根据会计业务的需要设置会计机构，或者在有关机构

中设置会计人员并指定会计主管人员；不具备设置条件的，应当委托经批准从事会计代理

记账业务的中介机构代理记账。

（一）会计岗位设置

1. 会计工作岗位设置要求

会计工作岗位是指一个单位会计机构内部根据业务分工而设置的职能岗位。根据《会

计基础工作规范》的要求，各单位应当根据会计业务需要设置会计工作岗位。会计工作岗

位一般可分为会计机构负责人或者会计主管人员、出纳、财产物资核算、工资核算、成本

费用核算、财务成果核算、资金核算、往来结算、总账报表、稽核、档案管理等。开展会

计电算化和管理会计的单位可以根据需要设置相应工作岗位，也可以与其他工作岗位相

结合。

会计工作岗位可以一人一岗、一人多岗或者一岗多人。但出纳人员不得兼任（兼管）

稽核、会计档案保管和收入、支出、费用、债权债务账目的登记工作。会计人员的工作岗

位应当有计划地进行轮换。

档案管理部门的人员管理会计档案，不属于会计岗位。

一般企业财务部门内部组织结构如图 1-1 所示。

财务总监

财务经理

总账会计 成本会计 应收应付会计 财务成果

核算会计

财务助理兼

档案管理

出纳

图 1-1  一般企业财务部门内部组织结构
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会计基本技能实训手册

会计人员岗位责任制度的主要内容包括会计人员的工作岗位设置、各会计工作岗位的

职责和标准、各会计工作岗位的人员和具体分工、会计工作岗位轮换办法，以及对各会计

工作岗位的考核办法。不同单位会计岗位的设置不同，相对应的岗位职责也不尽相同。

2. 会计人员回避制度

国家机关、国有企业、事业单位任用会计人员应当实行回避制度。单位领导人的直系

亲属不得担任本单位的会计机构负责人、会计主管人员。会计机构负责人、会计主管人员

的直系亲属不得在本单位会计机构中担任出纳工作。需要回避的直系亲属为：夫妻关系、

直系血亲关系、三代以内旁系血亲以及近姻亲关系。

（二）会计人员

1. 会计人员的概念和范围

会计人员是指根据《会计法》的规定，在国家机关、社会团体、企业、事业单位和其

他组织（以下统称单位）中从事会计核算、实行会计监督等会计工作的人员。

会计人员包括从事下列具体会计工作的人员：出纳；稽核；资产、负债和所有者权益

（净资产）的核算；收入、费用（支出）的核算；财务成果（政府预算执行结果）的核算；

财务会计报告（决算报告）编制；会计监督；会计机构内会计档案管理；其他会计工作。

担任单位会计机构负责人（会计主管人员）、总会计师的人员，属于会计人员。

2. 对会计人员的一般要求

会计人员从事会计工作，应当符合下列要求：

（1）遵守《会计法》和国家统一的会计制度等法律法规。

（2）具备良好的职业道德。

（3）按照国家有关规定参加继续教育。

（4）具备从事会计工作所需要的专业能力。

会计机构负责人或会计主管人员，是在一个单位内具体负责会计工作的中层领导人员。

担任单位会计机构负责人、会计主管人员的，应当具备下列基本条件：

（1）坚持原则，廉洁奉公。

（2）具备会计师以上专业技术职务资格或者从事会计工作不少于 3 年。

（3）熟悉国家财经法律、法规、规章和方针、政策，掌握本行业业务管理的有关知识。

（4）有较强的组织能力。

（5）身体状况能够适应本职工作的要求。

3. 会计工作的禁入规定

因有提供虚假财务会计报告，做假账，隐匿或者故意销毁会计凭证、会计账簿、财务

会计报告，贪污，挪用公款，职务侵占等与会计职务有关的违法行为被依法追究刑事责任

的人员，不得再从事会计工作。

因伪造、变造会计凭证、会计账簿，编制虚假财务会计报告，隐匿或者故意销毁依法

应当保存的会计凭证、会计账簿、财务会计报告，尚不构成犯罪的，5 年内不得从事会计
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工作。会计人员具有违反国家统一的会计制度的一般违法行为，情节严重的，5 年内不得

从事会计工作。

（三）会计工作交接

（1）会计人员工作调动或者因故离职，必须将本人所经管的会计工作全部移交给接替

人员。没有办清交接手续的，不得调动或者离职。

（2）接替人员应当认真接管移交工作，并继续办理移交的未了事项。

（3）会计人员办理移交手续前必须及时做好以下工作：

① 已经受理的经济业务尚未填制会计凭证的，应当填制完毕。

② 尚未登记的账目，应当登记完毕，并在最后一笔余额后加盖经办人员印章。

③ 整理应该移交的各项资料，对未了事项写出书面材料。

④ 编制移交清册，列明应当移交的会计凭证、会计账簿、会计报表、印章、现金、有

价证券、支票簿、发票、文件、其他会计资料和物品等内容；实行会计电算化的单位，从

事该项工作的移交人员还应当在移交清册中列明会计软件及密码、会计软件数据磁盘（磁

带等）及有关资料、实物等内容。

（4）会计人员办理交接手续，必须有监交人负责监交，会计人员的交接与监交人如

表 1-1 所示。

表 1-1  会计人员的交接与监交人

交接双方 监  交  人

一般会计人员 单位会计机构负责人、会计主管人员

会计主管人员 单位领导人，必要时可由上级主管部门派人会同监交

会计机构负责人 单位领导人，必要时可由上级主管部门派人会同监交

（5）移交人员在办理移交时，要按移交清册逐项移交；接替人员要逐项核对点收。

① 现金、有价证券要根据会计账簿有关记录进行点交。库存现金、有价证券必须与会

计账簿记录保持一致。不一致时，移交人员必须限期查清。

② 会计凭证、会计账簿、会计报表和其他会计资料必须完整无缺。如有短缺，必须查

清原因，并在移交清册中注明，由移交人员负责。

③ 银行存款账户余额要与银行对账单核对，如不一致，应当编制银行存款余额调节表

调节相符，各种财产物资和债权债务的明细账户余额要与总账有关账户余额核对相符；必

要时，要抽查个别账户的余额，与实物核对相符，或者与往来单位、个人核对清楚。

④ 移交人员经管的票据、印章和其他实物等，必须交接清楚；移交人员从事会计电算

化工作的，要对有关电子数据在实际操作状态下进行交接。

（6）会计机构负责人、会计主管人员移交时，还必须将全部财务会计工作、重大财务

收支和会计人员的情况等，向接替人员详细介绍。对需要移交的遗留问题，应当写出书面

材料。

（7）交接完毕后，交接双方和监交人员要在移交清册上签名或者盖章，并应在移交清
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册上注明单位名称，交接日期，交接双方和监交人员的职务、姓名，移交清册的页数以及

需要说明的问题和意见等。

移交清册（见图 1-2）一般应当填制一式三份，交接双方各执一份，存档一份。

财务工作移交清册

公司：

姓名 部门 / 岗位 交接时间 监督人

交接原因 □ 换岗    □ 离职    □ 休假 接收人

在职工作内容、岗位职责

资料移交内容

1. 印章
项目 公章 财务专用章 法人章 合同专用章 发票专用章 财务科目章 其他

数量

2. 票据

已使用

票据存根

项目 银行汇票 支票 汇款单 收款收据 结算凭证 其他

数量（本）

未使用空白

票据

项目 银行汇票 支票 汇款单 收款收据 结算凭证 其他

数量（本）

3. 发票
项目

增值税专用发票 增值税普通发票 增值税电子发票

已开具未入账 未开

具

已开具

未入账
未开具

已开具

未入账

未开

具销项发票 进项发票

数量（份）

4. 证件

项目 营业执照 海关登记证 外贸经营备案 开户许可证

数量

项目 专利许可证 商标许可证 生产许可证

数量

5. 手工

    账簿

项目 银行日记账 现金日记账

数量

6. 纸质报告报表
项目 审计报告 汇算清缴报表 财务报表 银行报表 其他

数量

7. 系统、电子作业、

   账号密码

8. 其他会计凭证 

   及资料

9. 工作交接内容

交接完成双方签字确认 部门负责人 总经理

移交人：        接收人：

    年    月    日     年    月    日     年    月    日

图 1-2  移交清册
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（8）接替人员应当继续使用移交的会计账簿，不得自行另立新账，以保持会计记录的

连续性。

（9）会计人员临时离职或者因病不能工作且需要接替或者代理的，会计机构负责人、

会计主管人员或者单位领导人必须指定有关人员接替或者代理，并办理交接手续。

临时离职或者因病不能工作的会计人员恢复工作的，应当与接替或者代理人员办理交

接手续。

移交人员因病或者其他特殊原因不能亲自办理移交的，经单位领导人批准，可由移交

人员委托他人代办移交，但委托人应当承担本规范第三十五条规定的责任。

（10）单位撤销时，必须留有必要的会计人员，会同有关人员办理清理工作，编制决

算。未移交前，不得离职。接收单位和移交日期由主管部门确定。

单位合并、分立的，其会计工作交接手续比照上述有关规定办理。

（11）移交人员对所移交的会计凭证、会计账簿、会计报表和其他有关资料的合法性、

真实性承担法律责任。

（四）会计监督

单位的会计机构、会计人员要对本单位的经济活动进行会计监督。

（1）对原始凭证进行审核和监督。对不真实、不合法的原始凭证，不予受理。对弄虚

作假、严重违法的原始凭证，在不予受理的同时，应当予以扣留，并及时向单位领导人报

告，请求查明原因，追究当事人的责任。对记载不准确、不完整的原始凭证，予以退回，

要求经办人员更正、补充。

（2）对伪造、变造、故意毁灭会计账簿或者账外设账行为，应当制止和纠正；制止和

纠正无效的，应当向上级主管单位报告，请求做出处理。

（3）对实物、款项进行监督，督促建立并严格执行财产清查制度。发现账簿记录与实

物、款项不符时，应当按照国家有关规定进行处理。超出会计机构、会计人员职权范围的，

应当立即向本单位领导报告，请求查明原因，做出处理。

（4）对指使、强令编造、篡改财务报告行为，应当制止和纠正；制止和纠正无效的，

应当向上级主管单位报告，请求处理。

（5）对财务收支进行监督。对审批手续不全的财务收支，应当退回，要求补充、更正；

对违反规定不纳入单位统一会计核算的财务收支，应当制止和纠正；对违反国家统一的财

政、财务、会计制度规定的财务收支，不予办理；对认为是违反国家统一的财政、财务、

会计制度规定的财务收支，应当制止和纠正；制止和纠正无效的，应当向单位领导人提出

书面意见请求处理，单位领导人应当在接到书面意见起十日内做出书面决定，并对决定承

担责任；对违反国家统一的财政、财务、会计制度规定的财务收支，不予制止和纠正，又

不向单位领导人提出书面意见的，也应当承担责任；对严重违反国家利益和社会公众利益

的财务收支，应当向主管单位或者财政、审计、税务机关报告。

（6）对违反单位内部会计管理制度的经济活动，应当制止和纠正；制止和纠正无效的，

7
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向单位领导人报告，请求处理。

（7）对单位制定的预算、财务计划、经济计划、业务计划的执行情况进行监督。单位

必须依照法律和国家有关规定接受财政、审计、税务等机关的监督，如实提供会计凭证、

会计账簿、会计报表和其他会计资料以及有关情况，不得拒绝、隐匿、谎报。

按照法律规定应当委托注册会计师进行审计的单位，应当委托注册会计师进行审计，

并配合注册会计师的工作，如实提供会计凭证、会计账簿、会计报表和其他会计资料以及

有关情况，不得拒绝、隐匿、谎报，不得示意注册会计师出具不当的审计报告。

（五）会计人员职业道德

（1）会计人员在会计工作中应当遵守职业道德，树立良好的职业品质、严

谨的工作作风，严守工作纪律，努力提高工作效率和工作质量。

（2）会计人员应当热爱本职工作，努力钻研业务，使自己的知识和技能适

应所从事工作的要求。

（3）会计人员应当熟悉财经法律、法规、规章和国家统一会计制度，并结

合会计工作进行广泛宣传。

（4）会计人员应当按照会计法律、法规和国家统一会计制度规定的程序和要求进行会

计工作，保证所提供的会计信息合法、真实、准确、及时、完整。

（5）会计人员办理会计事务应当实事求是、客观公正。

（6）会计人员应当熟悉本单位的生产经营和业务管理情况，运用掌握的会计信息和会

计方法，为改善单位内部管理、提高经济效益服务。

（7）会计人员应当保守本单位的商业秘密。除法律规定和单位领导人同意外，不能私

自向外界提供或者泄露单位的会计信息。

（8）财政部门、业务主管部门和各单位应当定期检查会计人员遵守职业道德的情况，

并作为会计人员晋升、晋级、聘任专业职务、表彰奖励的重要考核依据。

会计人员违反职业道德的，由所在单位进行处理。

四、会计法律责任

（一）会计法律制度

国家机关、社会团体、公司、企业、事业单位和其他组织（以下统称单

位）办理会计事务必须依照《会计法》规定。

《会计法》规定，国家实行统一的会计制度。国家统一的会计制度由国务院财政部门根

据《会计法》制定并公布。国家统一的会计制度是指国务院财政部门根据《会计法》制定

的关于会计核算、会计监督、会计机构和会计人员以及会计工作管理的制度。

（二）会计工作管理体制

1. 会计工作的行政管理

会计工作的主管部门是指代表国家对会计工作行使管理职能的政府部门。《会计法》规

资料
会计人员职业
道德规范

资料
中华人民共和
国会计法
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定，国务院财政部门主管全国的会计工作。县级以上地方各级人民政府财政部门管理本行

政区域内的会计工作。

2. 单位内部的会计工作管理

单位负责人对本单位的会计工作和会计资料的真实性、完整性负责。

单位负责人是指单位法定代表人或者法律、行政法规规定代表单位行使职

权的主要负责人。单位负责人应当保证会计机构、会计人员依法履行职责，不

得授意、指使、强令会计机构、会计人员违法办理会计事项。

（三）对会计违法行为的法律责任的规定

对于违反会计法律制度应当承担的法律责任的情况，《会计法》及相关法

律、法规、规章中都做出了相应的规定。

【微实训】请在表 1-2 中，制作个人职业生涯规划。

表 1-2  个人职业生涯规划

个人职业生涯规划

认知自我：

认知环境：

定位职业：

制定规划： 阶段计划

成长阶段

第一年

第二年

第三年

第四年

探索阶段

维持阶段

资料
关于 2023 年
度全国会计专
业技术初级、
高级资格考试
（淮安考区）
考务日程安排
及有关事项的

通知
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模块一

会计基础技能实训





书写会计数字
实训一

实训目标

1. 熟悉会计大小写数字的基本书写要求和规范。

2. 掌握会计数字的基本书写技能。

3. 熟练利用小键盘输入数字。

任务清单

素养目标

1. 培养认真、仔细、爱岗敬业的职业素养。

2. 增强责任感、使命感，增强提高专业技能的自觉性。

序    号 任务名称 实训时长 实训准备

任务 1 规范书写阿拉伯数字 30分钟

黑（蓝黑）色会计专用笔、

会计数字练习用纸或账页
任务 2 规范书写中文数字 40分钟

任务 3 利用小键盘录入数字 20分钟



会计基本技能实训手册

实
训
一  

书
写
会
计
数
字

任务1
规范书写阿拉伯数字

一、阿拉伯数字的书写规范

阿拉伯数字由 0、1、2、3、4、5、6、7、8、9 共 10 个数字组成，这是国际上通用的

数字。阿拉伯数字书写要符合手写的习惯，达到规范化。数字书写要做到正确、清晰、整

齐、流畅、标准、规范和美观。

【书写范例】会计资料中，阿拉伯数字手写体书写示范如图 2-1 所示。

图 2-1  阿拉伯数字手写体书写示范

【错误警示】常见的被涂改的数字示例如表 2-1 所示。

表 2-1  常见的被涂改的数字示例

数字 错误书写示例 易被涂改成的数字 被涂改示例

1 4、6、7、9      

2 8

3 8

4 9

5 6、8  

6 8  

7 2、4、9      

9 4

0 6、8、9    

二、小写金额数字的书写规范

【书写范例】

1. 没有数位分割线的凭证、账、表上的数字写法示例如表 2-2 所示。

表 2-2  没有数位分割线的凭证、账、表上的数字写法示例

数    量 单    价 金    额

400  200.00      80 000.00 
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数    量 单    价 金    额

300  300.00      90 000.00 

¥170 000.00

2. 有数位分割线的凭证、账、表上的数字写法示例如表 2-3 所示。

表 2-3  有数位分割线的凭证、账、表上的数字写法示例

借    方 贷    方 借

或

贷

余    额

亿 仟 百 十 万 千 百 十 元 角 分 亿 仟 百 十 万 千 百 十 元 角 分 亿 仟 百 十 万 千 百 十 元 角 分

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 3 4 5 6 7 3 0 6 借 7 0 2 0 0 0 0 0

3 4 5 2 7 8 0 0 5 3 6 8 6 借 7 0 5 3

2 2 6 0 0 0 3 2 5 6 0 7 9 借 6 3 9 4 5 8 6 0

任务2
规范书写汉字数字

一、汉字大写数字的书写规范

汉字大写数字是由数字和数位两部分组成，二者缺一不可。数字包括零、壹、贰、叁、

肆、伍、陆、柒、捌、玖；数位包括拾、佰、仟、万、亿、兆等。数字和数位一定要规范

用字，切不可自造字，以防篡改。汉字大写数字主要用于支票、传票、数据、发票等重要

票据，中文大写数字庄重、笔画繁多，可防篡改，有利于避免混淆和经济损失。

【书写范例】

1. 在会计资料中，汉字大写数字书写示例如表 2-4 所示。

表 2-4  汉字大写数字书写示例

数字 壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 零

数位 拾 佰 仟 万 亿 元 整 正 角 分

2. 数字书写对照如表 2-5 所示。

表 2-5  数字书写对照

通用码 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

简字码 0 一 二 三 四 五 六 七 八 九 十 百

大写码 零 壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 拾 佰 仟 万 亿 整

续表
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二、票据日期的大写规范

银行、单位和个人填写的各种票据和结算凭证是办理支付结算和现金收付的重要依据，

直接关系到支付结算的准确、及时和安全。票据和结算凭证是银行、单位和个人凭以记载

账务的会计凭证，是记载经济业务和明确经济责任的一种书面证明。因此，填写票据和结

算凭证，必须做到标准化、规范化，要素齐全、数字正确、字迹清晰、不错漏、不潦草，

防止涂改。

票据日期是指票据上写明的各种日期或法律规定的日期。票据日期主要包括：出票日，

即签发票据的日期；票据到期日，即票据上写明的付款日期（如规定×年×月×日到期，

或自出票日后若干日到期），票据有效期，即由票据写明的有效日期或法律规定的有效日

期。票据日期是确定票据债权债务关系的重要依据，日期不明往往会发生债权债务纠纷。

在会计工作中经常要填写支票、汇票和本票，这些票据的出票日期必须使用汉字大写

数字。为防止变造票据的出票日期，在填写月、日时，月为壹、贰和壹拾的，日为壹至玖

和壹拾、贰拾和叁拾的，应在其前加“零”；日为拾壹至拾玖的，应在其前面加“壹”。例

如，2020 年 2 月 13 日，应写成贰零贰零年零贰月壹拾叁日；2021 年 10 月 10 日，应写成

贰零贰壹年零壹拾月零壹拾日。票据出票日期使用小写数字的，银行不予受理。大写日期

未按要求规范填写的，银行可予受理，但由此造成损失的，由出票人自行承担。

【书写范例】票据出票日期中月、日的书写对照如表 2-6 所示。

表 2-6  票据出票日期中月、日的书写对照

月 书写方式 日 书写方式 日 书写方式 日 书写方式

1 月 零壹月 1日 零壹日 11日 壹拾壹日 21日 贰拾壹日

2月 零贰月 2日 零贰日 12日 壹拾贰日 22日 贰拾贰日

3月 叁月 3日 零叁日 13日 壹拾叁日 23日 贰拾叁日

4月 肆月 4日 零肆日 14日 壹拾肆日 24日 贰拾肆日

5月 伍月 5日 零伍日 15日 壹拾伍日 25日 贰拾伍日

6月 陆月 6日 零陆日 16日 壹拾陆日 26日 贰拾陆日

7月 柒月 7日 零柒日 17日 壹拾柒日 27日 贰拾柒日

8月 捌月 8日 零捌日 18日 壹拾捌日 28日 贰拾捌日

9月 玖月 9日 零玖日 19日 壹拾玖日 29日 贰拾玖日

10月 零壹拾月 10日 零壹拾日 20日 零贰拾日 30日 零叁拾日

11月 壹拾壹月 31日 叁拾壹日

12月 壹拾贰月
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任务3
利用小键盘录入数字

一、计算机的小键盘区

计算机的小键盘区是我们平时很容易忽略的部分，即使我们在学习键盘录入的时候，

也很少谈及计算机小键盘（数字）的录入。然而，高效的数字录入能力是出纳和银行储蓄

等岗位必须具备的基本技能，目前高等职业学校的财会类专业学生就业也逐渐向出纳和银

行储蓄等岗位倾斜。

计算机的小键盘区也称辅助键盘区，位于整个计算机键盘的右侧，由阿拉伯数字键、

运算符号键、数字锁定键“NumLock”及回车键“Enter”，共 17 个键组成。

计算机的小键盘区如图 2-2 所示。

         

图 2-2  计算机的小键盘区

二、小键盘录入训练方法

1. 指法训练

方法一：先练“4、5、6”基准键位，再分指练习，食指“1、4、7”，中指“2、5、

8”，无名指“.、3、6、9”，小指“+、Enter”。

方法二：打百子。打百子即借助计算器功能，从 1+2+3+4+…+99+100，答案是 5050。

“盲打”是指法训练的最高境界。

2. 传票翻看训练

“先翻一步”是传票翻看的基本要求。

（1）盲翻训练。盲翻训练是指在整理好扇面后，左手压住传票，不看票面，从第一页

连续向后翻动传票，直到最后一页为止，时间不得超过 1 分钟。

（2）找页训练。找页训练即从第一页开始，每五页一翻，要求一次性翻到。

（3）看数训练。看数训练是指用一百张传票做翻读练习，翻一页看一行数字，再翻到

下一页看同一行数字，在规定时间内看谁翻看得更快。

【训练宗旨】先准再快。
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练习活页

班级：         学号：         姓名：         评价：□ 优 □ 良 □ 中 □ 差

1. 书写阿拉伯数字
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2. 请将下列金额按要求填写在下表中。

（1）5 245.00 元；（2）2 008 036.14 元；（3）414 579.06 元；（4）38 654.60 元；

（5）145 267.00 元；（6）368 812.90 元；（7）3 900 060.00 元；（8）10 236.07 元；（9）

372 126.45 元；（10）30 400 208.30 元。

会计凭证、账表上的小写金额栏

没有数位分割线 
有数位分割线
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3. 汉字大写数字练习表

壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 零

拾 佰 仟 万 亿 元 整 正 角 分

4. 请将下列票据日期的大写按要求填写在下表中。

票据小写日期 票据大写日期

2019 年 7月 15日

2020 年 1月 30日

2021 年 10 月 20 日

2022 年 2月 10日

2022 年 5月 29日

5. 请将下列数字按要求进行小键盘录入练习。

1415926535 8979323846 2643383279 5028841971

6939937510 5820974944 5923078164 141526535

8979323846 264338327950 2884197169 39937510282

597494459 23078167 2628620899 8628034825

34211706798 214808651 3282306647 0938446095
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技能比拼

 完成组队

班级：         队名：         本队积分：         

队长：         队员：                     

 积分规则

1. 完成组队，每个队员获得 1 分，队长额外得 1 分。

2. 本实训技能比拼共计 3 个比赛题目，第 1、2 题每题 40 分，第 3 题 20 分。

3. 本队每个队员的成绩平均数即本队积分。

4. 每次技能比拼的积分将对应平时成绩。

 竞技复盘

队员自评 队长评价 小组互评 教师点评

 比赛题目

1. 判断下列大小写金额的书写是否正确，如果错误请在指定的位置上书写正

确的大写金额。判断正确得 1 分，给出正确写法得 3 分，共 40 分。

原始凭证上大小写金额书写对照 判断 大写正确写法

¥400.01 人民币肆佰元另壹分

¥120 001.02 人民币壹万贰仟零壹圆零贰分

¥110 000.30 人民币拾壹万叁角整

¥21 008 702.85 人民币贰亿壹仟万八仟柒佰零贰园八角伍分

¥15 001.23 壹仟伍百零壹元贰角叁分

¥12.48 人民币拾贰元肆角捌分

¥3 070.1 人民币叁仟柒拾元壹角

¥107 820.02 人民币壹拾万柒仟捌佰贰拾零贰分

¥270 000.— 人民币贰拾柒万元整

¥100000008.32 人民币壹亿零八园叁角贰分
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2. 根据已给出的大写或小写日期，在指定的位置上书写正确的票据小写或大

写日期。小写日期正确得 2 分，大写日期正确得 4 分，共 40 分。

票据小写日期 票据大写日期

贰零贰贰年零壹月壹拾伍日

2022 年 3月 31日

2022 年 10 月 20 日

贰零贰贰年壹拾贰月零肆日

2023 年 5月 10日

贰零贰叁年零壹月零壹拾日

2023 年 2月 28日

2023 年 10 月 12 日

贰零贰叁年零壹拾月叁拾壹日

2023 年 8月 30日

2023 年 9月 17日

贰零贰叁年壹拾壹月零捌日

贰零贰肆年零贰月壹拾柒日

3. 请将下列金额的小写按要求填写在下表中。

（1）3 326.02 元；（2）208 006.10 元；（3）30 158 579.03 元；（4）12 634.88 元；

（5）105 269.00 元；（6）368 612.72 元；（7）2 900 000.00 元；（8）361.09 元； 

（9）571 125.46 元；（10）389 720 108.46 元。

每个数字按要求书写正确的分别得 2 分，共 20 分。

会计凭证、账表上的小写金额栏

没有数位分割线 
有数位分割线
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成长记录

内    容 请在相应的内容上打“√”
我在进步“√”

进步 保持原状 退步

文明、礼貌 ① 满意  ② 基本满意  ③ 不满意

认真、细致 ① 满意  ② 基本满意  ③ 不满意

与同学交流沟通 ① 满意  ② 基本满意  ③ 不满意

专业素养 ① 强    ② 一般      ③ 不强

完成老师布置任务 ① 及时  ② 不及时    ③ 经常拖拉

自主学习意识 ① 自觉  ② 一般      ③ 不够自觉

最想对自己说的话：

最想对老师说的话：
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