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[bookmark: _GoBack]第一部分 课程性质与设置目的
一、课程性质与特点
《商业票据与核算》课程是北京市高等教育自学考试连锁经营管理专业（专科）选修的一门专业课。
通过本课程的学习，使学生了解各种商务票据的种类、内容；熟悉各种商务业务的流程；熟悉各种商务票据的格式、用途和有关法规规定；理解能够正确、规范地使用和填制各种商务票据，并能够关注财经、商贸领域的发展状况，具备与其未来工作和生活相关的理财基本常识和基本技能。
二、课程内容及考核要求
本课程训练的内容包括：批发商品采购业务票据填制、批发商品销售业务票据填制、商品零售业务票据填制、企业日常费用开支业务票据填制、税金计算业务票据填制、个人银行业务票据填制、个人股票开户业务票据填制和邮政汇款业务票据填制。每类票据安排相应的工作任务，每个工作任务包含：操作目标、业务资料、操作要求、操作时间、操作指导、注意事项、参考资料等内容，以强化训练各种商务业务和个人生活中常见票据的填制和审核技能。
本课程共九个单元，其中重点章节是：第二单元、第三单元、第四单元、第五单元、第六单元、第七单元；第八单元、第九单元为一般考核章节。
三、与本专业其他课程的关系
作为本专业的核心技能课程，它的前置课程为《连锁企业经营管理原理》和《连锁企业采购与配送管理》，它的相关联课程包括《门店运营与管理》、《连锁企业创办》、《门店开发与选址》等。商业票据与核算是一项系统性工程，该课程与相关课程相互衔接，构成完整的课程体系，以培养学生具有完备的专业理论支撑和专业核心能力。

第二部分 考核内容与考核目标

第二单元	批发商品采购业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉批发商品采购业务的流程和应填制的有关票据；了解批发商品采购业务有关票据的相关知识、用途和有关法规规定；能够熟练填制批发商品采购业务相关票据。具体包括：批发商品入库单、付款申请单、支票领用单、转账支票、商品退货单。
二、考核知识点与考核目标
识记：（1）批发商品采购业务票据的种类。 
（2）批发商品采购业务有关票据的概念、格式、用途、有关法规规定。
理解：（1）批发采购商品的业务流程。
（2）批发商品采购业务有关票据填制的要求和方法。
应用：根据批发采购商品业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制批发商品采购业务有关票据。具体包括：批发商品入库单、付款申请单、退货单、支票领用单、转账支票等票据。

第三单元	批发商品销售业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉批发商品销售业务的流程和应填制的有关票据，了解批发商品销售业务有关票据的相关知识、用途和有关法规规定，能够熟练填制批发商品销售业务相关票据。具体包括：批发商品发货单、批发商品出库单、发票、转账支票背书、进账单、商品销售毛利计算表。
二、 考核知识点与考核目标
识记：（1）批发销售商品业务票据的种类。
（2）批发销售商品业务有关票据的概念、格式、用途、有关法规规定。
理解：（1）批发销售商品的业务流程。
（2）批发销售商品业务有关票据填制的要求和方法。
应用：根据批发销售商品业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制批发商品销售业务有关票据，包括：商品报价单、销售订单、商品发货单、商品出库单、发票、支票背书、进账单、商品销售毛利计算表等。

第四单元	商品零售业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉商品零售业务的流程和应填制的有关票据，了解商品零售业务有关票据的相关知识、用途和有关法规规定，能够熟练填制商品零售业务相关票据。具体包括：零售商品、办理日结、商品补货等业务的票据。
二、 考核知识点与考核目标
识记：（1）店铺零售业务票据的种类，销售小票、发票的概念、格式、用途。
     （2）办理日结业务票据的种类，办理日结业务有关票据的概念、格式、用途。
     （3）商品补货业务票据的种类，商品补货业务有关票据的概念、格式、用途。
（4）店铺零售业务各种票据的有关法规规定。
理解：（1）店铺零售的业务流程，销售小票、发票填制的要求和方法。
（2）办理日结的业务流程，办理日结业务有关票据填制的要求和方法。
（3）商品补货的业务流程，商品补货业务票据填制的要求和方法。
应用：（1）根据店铺零售业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制销售小票、发票。
（2）根据店铺零售业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制办理日结有关票据，具体包括销货日报表、收银日报表、内部缴款单、长短款报告单、现金存款凭条。
（3）根据商品补货业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制补货单。

第五单元	企业日常费用开支业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉从银行提取现金、职工薪酬计算、出差借款和报销差旅费、购买和领用办公用品、公益捐款等各种企业日常费用开支业务的流程和应填制的有关票据；了解各种企业日常费用开支业务有关票据的相关知识、用途和有关法规规定；填制各种企业日常费用开支业务有关票据，包括零售商品、办理日结、商品补货等业务的票据。
二、 考核知识点与考核目标
识记：（1）从银行提取现金业务票据的种类，支票领用单、现金支票的概念、格式、用途。
（2）职工薪酬的组成、计算的方法，工资表的格式、用途。
（3）职工社会保险计算表、职工住房公积金计算表的格式、用途。
（4）职工福利发放表的格式、用途。
（5）出差借款和报销差旅费业务票据的种类，借款单、差旅费报销单、收据的格式、用途。
（6）购买和领用办公用品业务票据的种类，支出凭单、办公用品验收单、办公用品领用单的格式、用途。
（7）公益捐款业务票据的格式、用途。
（8）企业日常费用开支业务各种票据有关法规规定。
理解：（1）提取现金的业务流程，支票领用单、现金支票填制的要求和方法。
     （2）计算工资的业务流程，工资表填制的要求和方法。
     （3）计算职工社会保险和住房公积金的业务流程，职工社会保险计算表、职工住房公积金计算表填制的要求和方法。
     （4）发放职工福利的业务流程，职工福利发放表填制的要求和方法。
（5）出差借款和报销差旅费的业务流程，借款单、差旅费报销单、收据填制的要求和方法。
（6）购买和领用办公用品的业务流程，支出凭单、办公用品验收单、办公用品领用单填制的要求和方法。
（7）公益捐款的业务流程，公益捐款业务票据填制的要求和方法。
应用：（1）根据提取现金的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制支票领用单、现金支票。
（2）根据计算工资的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制工资表。
     （3）根据计算职工社会保险和住房公积的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制职工社会保险计算表、职工住房公积金计算表。
（4）根据发放职工福利的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制职工福利发放表。
（5）根据出差借款和报销差旅费的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制借款单、差旅费报销单、收据。
（6）根据购买和领用办公用品的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制支出凭单、办公用品验收单、办公用品领用单等票据。
（7）根据公益捐款的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制公益捐款业务票据。

第六单元	税金计算业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉税金计算业务的流程和应填制的有关票据，了解增值税、营业税、城市维护建设税、教育费附加、企业所得税、个人所得税的相关知识、用途和有关法规规定；掌握增值税、营业税、城市维护建设税、教育费附加、企业所得税、个人所得税的计算方法；能够熟练填制税金计算业务有关的各种税金计算表。
二、 考核知识点与考核目标
识记：增值税、营业税、城市维护建设税、教育费附加、企业所得税、个人所得税有关法规规定。
理解：增值税、营业税、城市维护建设税、教育费附加、企业所得税、个人所得税的计算方法。
应用：根据企业税金（增值税、营业税、城市维护建设税、教育费附加、企业所得税）和个人所得税有关法规规定和计算方法，正确规范填制各种税金计算表。

第七单元	个人银行业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉个人银行业务，包括银行开户、存取款、汇款、申请银行借记卡和电子银行、银行缴费、购买外汇、利息计算、贷款还款计算等业务，能履行相应手续，填制相关单据。
二、 考核知识点与考核目标
识记：（1）个人银行结算账户申请书、个人业务凭证的格式、用途。
     （2）银行借记卡、电子银行申请书的格式、用途。
     （3）缴费申请单的格式、用途。
     （4）因私购汇申请书的格式、用途、有关法规规定。
（5）单利和复利的概念，单利存款本息计算表和复利存款本息计算表的格式、用途。
（6）贷款还款计算表的格式、用途。
（7）个人银行业务各种票据有关法规规定。
理解：（1）申请活期储蓄存折和银行存取款的业务流程，个人银行结算账户申请书、个人业务凭证填制的要求和方法。
     （2）申请借记卡和电子银行的业务流程，银行借记卡、电子银行申请书填制的要求和方法。
     （3）银行缴费的业务流程，缴费申请单填制的要求和方法。
     （4）购买外汇的业务流程，因私购汇申请书填制的要求和方法。
（5）单利和复利的计算方法，单利存款本息计算表和复利存款本息计算表填制的
要求和方法。
（6）贷款还款的计算方法，贷款还款计算表填制的要求和方法。
应用：（1）根据申请活期储蓄存折和银行存取款的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制个人银行结算账户申请书、个人业务凭证。
     （2）根据申请借记卡和电子银行的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制银行借记卡、电子银行申请书。
     （3）根据银行缴费的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制缴费申请单。
（4）根据购买外汇的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制因私购汇申请书。
（5）根据单利和复利的计算方法，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制单利存款本息计算表和复利存款本息计算表。
（6）根据贷款还款计算的方法，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制贷款还款计算表。

第八单元	个人股票开户业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉个人股票开户业务的流程和应填制的有关票据；了解个人股票开户业务有关票据的相关知识、用途和有关法规规定；熟练填制个人股票开户业务有关票据，包括：自然人证券账户注册申请表 、证券交易开户文件签署表、客户交易结算资金银行存管协议书签署页、客户交易结算资金第三方存管开通（变更）申请书、证券公司客户交易结算资金第三方存管（多银行模式）业务申请书（个人客户）等。
二、 考核知识点与考核目标
识记：个人股票开户业务票据的种类，个人股票开户业务有关票据的概念、格式、用途、有关法规规定。
理解：（1）个人股票开户的业务流程。
（2）个人股票开户业务有关票据填制的要求和方法。
应用：根据个人股票开户的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制个人股票开户业务有关票据，具体包括：自然人证券账户注册申请表、证券交易开户文件签署表、客户交易结算资金第三方存管开通（变更）申请书、客户交易结算资金银行存管协议书签署页、证券公司客户交易结算资金第三方存管（多银行模式）业务申请书（个人客户）等票据。

第九单元	邮政汇款业务票据填制
一、学习目的与要求
通过本单元的学习，熟悉邮政汇款业务的流程和应填制的有关票据，了解邮政汇款业务有关票据的相关知识、用途和有关法规规定，熟练填制邮政储蓄银行汇款单。
二、 考核知识点与考核目标
识记：邮政汇款单的格式、用途、有关法规规定。
理解：（1）邮政汇款的业务流程。
（2）邮政汇款单填制的要求和方法。
应用：根据邮政汇款的业务流程，按照有关规定、要求和方法，正确规范填制邮政汇款单。
第三部分实践环节
一、 考核的目的与要求
要求考生通过本课程学习，能够熟悉商务业务的流程，针对业务流程，进行角色扮演实际演练票据填制的过程。能够将课本中学到的内容，运用到实际工作之中。通过设置工作环境中的各种职位，扮演相关角色，模拟业务流程中各种商务票据填制，从而熟悉各种商务业务的流程，掌握各种商务票据的填制方法。
二、考核的要求
掌握各种商务业务的业务流程以及各商务票据填制的基本技能：会根据各商务业务的业务流程，按照有关规定和要求，正确、规范使用和填制各种商务票据，包括批发商品采购与销售，店铺零售、职工薪酬计算、日常费用开支，税金计算，银行个人开户、存取款、缴费、利息计算，股票账户开户、邮政汇款等业务的票据。
三、考核方式与环境要求
1、考核环境
配备多媒体教学设备，划分不同的办公区域，为学生配备办公桌椅，办公用品、印章、仿真票据、标明职位的桌签。
2、考核方式
考核方式为终结性考试，具体参加下文“关于考试的若干规定”中实践考试部分。
第四部分有关说明和实施要求
一、考核目标的能力层次表述
本大纲在考核目标中按着“识记”、“理解”、“应用”等能力层次规定考生应达到的能力层次要求，各能力层次为递进关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是：
识记：能知道有关的名称、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。
理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法与技能，并把握上述内容的区别与联系。
应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法与技能，分析和解决有关的理论和实际问题，并能够运用多个知识点进行案例分析。
二、教材
《商务票据填制实训》，杨蕊主编，北京师范大学出版社，2012年版。
三、自学方法指导
1、在开始阅读指定教材某一章之前，先翻阅大纲中有关这一章的考核知识点及对知识点的能力层次要求和考核目标，以便在阅读教材时做到有的放矢。
2、阅读教材时，要熟悉每一个知识点，对基本概念需要深刻理解，对于案例分析要仔细分析其蕴含的意义。
3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记。把教材中的基本概念、原理、方法等加以整理，从中起到提纲挈领、纲举目张的效用，既能加深对于问题的理解记忆，又能够提高自学能力。
4、对于本书的复习思考题，要很好的完成，对于实训项目的案例分析要仔细阅读，认真回答。这些都有助于巩固学习成果，应用所学知识。
四、对社会助学的要求
1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点。
2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对于各知识点的考核目标。
3、辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大纲脱节。
4、辅导时，应以考试大纲为依据,重点突出，条理清楚，理顺各个知识点之间的关系。
5、注重对应考者能力的培养，特别是自学能力的培养，要引导学生逐步学会提出问题，分析问题并解决问题。
6、要使考生了解试题的难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中会存在着不同难度的试题。
7、助学学时：本课程共5学分，建议总课时90学时，其中助学课时分配如下：
	章次
	内容
	学时

	第一单元
	概述
	2

	第二单元
	批发商品采购业务票据填制
	8

	第三单元
	批发商品销售业务票据填制
	8

	第四单元
	商品零售业务票据填制
	8

	第五单元
	企业日常费用开支业务票据填制
	16

	第六单元
	税金计算业务票据填制
	12

	第七单元
	个人银行业务票据填制
	12

	第八单元
	个人股票开户业务票据填制
	6

	第九单元
	邮政汇款业务票据填制
	2

	
	综合实训
	16

	合计
	90



五、关于考试的若干规定
1、考试要求：本大纲各章所提到的考核内容和考核目标都是考试内容。内容不得超纲，适当突出重点。
2、采取笔试+实践形式，分笔试和实践两部分考核，笔试与实践的计分比例为7:3，即笔试满分70分，实践满分30分，两部分成绩之和达到60分为及格。
3、笔试采用闭卷考试，考试时间为50分钟。考试的比例一般为：识记占20%，理解占40%，应用占40%。
试题难易程度为：较易、中等程度占80%，较难占20%。
笔试试题类型为：单项选择题、简答题、案例分析题。
4、实践考试类型：考试时间为50分钟，结合工作流程，采取分组完成形式。小组成员互相配合分别扮演题目中出现的不同角色，组员可以根据工作需要一人身兼数职，也可以一个职位安排两名组员担任，进行分工，根据实际工作流程要求，现场完成相关商务票据的填制。
六、笔试题型举例（样题）

1、单项选择题
（1）从银行提取现金要填制（     ）。
A、现金存款凭条  B、转账支票  C、现金支票  D、进账单

2、简答题
（1）说明职工薪酬包括哪些内容。

3、案例分析题
（1）2010年8月10日，北京金华商贸有限公司批发销售给北京清风有限公司一批MP4、掌上游戏机，如下表所示。
表3-10
	编号
	品名及规格
	计量单位
	数量
	单位售价（不含税）（元）

	200011
	A5(8GB)纽曼MP4
	台
	40
	600.00

	200022
	PSP-3000索尼掌上游戏机
	台
	30
	1 200.00


北京金华商贸有限公司销售员张意填制商品发货单通知仓库管理员张建元发货。张建元审核发货单，填制商品出库单发货。销售员张意收到北京清风有限公司开出的转账支票，如下表所示： 
  
	
中国工商银行 转账支票           X VI10002660
 (
本
支
票
付
款
期
十
天
)出票日期（大写）贰零壹零年捌月壹拾日               付款行名称：工行四季分理处
收款人：北京金华商贸有限公司                       出票人账号：110461558133017
	人民币
（大写）
	柒万零贰佰元整
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	
	
	
	¥
	7
	0
	2
	0
	0
	0
	0


 (
3924686528237531
) (
北京清风有限公司
财务专用章
)用途：  采购商品  
列款项请从 
 (
之
王
印
强
)我账户内支付
出票人签章                             复核         记账



张意将商品发货单、出库单、收到的转账支票交到财务部门入账，并通知会计李坤开增值税专用发票。李坤将开出的增值税专用发票交张意转给购货方北京清风有限公司。
北京金华商贸有限公司有关信息：
【地址】北京市朝阳区北方路125号
【联系电话】85702964
【纳税人识别号】110682622813403
【开户银行】工行北方分理处
【账号】1106611121803062
【单位负责人】朱元
【会计主管】陈静
【出纳】林霓
【会计】李坤
北京清风有限公司有关信息：
【地址】北京市朝阳区四季路21号
【联系电话】85762362
【纳税人识别号】110604821326382
【开户银行】工行四季分理处
【账号】110461558133017  
要求：根据该业务资料，填制该业务有关单据，并代有关负责人签字。（注：增税发票复核由林霓负责）
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	规格型号
	单位
 
	数量
 
	单价
 
	金 额
 



 
	税率
 
	税额
 



 
	

	价税合计（大写）
	 (
北京金华商贸有限公司
税号
:
 
110682622813403
发票专用章
)              (小写) 
	

	销
货
单
位
	名        称： 
纳税人识别号： 
地 址、电 话： 
开户行及账号： 
	备

注
	
	


收款人：                 复核：            开票人：             销货单位（盖章）：
（2） 2010年5月21日，北京大华商贸有限公司职工王明在工作时损坏办公用品，按规定赔偿其损失213元，王明将赔偿款213元现金交给出纳陈玉，出纳陈玉为其开具收据，如下表所示：
	收     据
                 2010年5月21日           字 NO 
今收到 王明                                                      
交  来 款项                                                      
人民币(大写)贰佰壹拾元                      ¥213.00              
 (
收款人
第
  
交款人
附
件
)                                              
收款单位
公    章
 第二联  交款收执


要求：请审核出纳陈玉为王明开的收据，指出该收据存在哪些问题，并说明正确的填写方法。

