
填写票据单证的基本规范 

一、单选题 

1.支票的出票日期为 2014 年 10 月 20日，在支票联日期栏应填写

（    ）。 

Ａ贰零壹肆年壹拾月贰拾日        C贰零壹肆年零壹拾月零贰拾日 

Ｂ贰零壹肆年零壹拾月贰拾日      D贰零壹肆年拾月贰拾日 

2.支票的有效期为（    ）天。 

A5       B15       C10        D3 

3.收到客户的支票进行委托收款背书后，出纳员应填写（    ）办理

进账。 

A 银行交款单     B 借支单     C支票       D银行进账单 

4.下列选项中，票据填写正确的有（    ）。  

A.票据的出票日期可以使用小写  

B.票据的金额更改无效  

C.对票据的其他记载事项，原记载人可以更改  

D.票据的金额以中文大写和阿拉伯数字同时记载  

5. 下列关于票据和结算凭证的填写的表述中，正确的是（ ）。 

A、中文大写金额数字必须用正楷书写 

B、中文大写金额数字到“角”为止的，在角之后必须写“整”字 

C、中文大写金额数字到“分”为止的，在分之后不需写“整”字 

D、票据的大写出票日期未按要求规范填写的，银行不予受理 

二、多选题 



1.支票面额为 58000．60，支票联大写金额应为（    ） 

A 伍万捌仟元零陆角正        B 伍万捌仟元零陆角 

C 伍万捌仟元陆角整          D 伍万捌仟零元陆角零分 

2.下列单据中无需加盖单位公章（发票专用章）的有（   ） 

A 销货发票        B 领料单   C 借款单        D报销单 

3.提现金的支票背面应填写（  ）的信息。 

A 发证机关         B 身份证名称及其号码   

C 提现金人的签名   D 预留银行印鉴 

4.下列票据出票日期说法正确的有（    ） 

A.票据的出票日期必须使用中文大写。 

B.在填写月、日时，月为壹、贰和壹拾的日为壹至玖 

C.在填写时，日为壹至玖以及壹拾、贰拾和叁抬的，应在其前加零 

D.日为拾壹至拾玖的，应在其前加壹 

5.下列阿拉伯数字书写说法正确的是（    ） 

A.阿拉伯数字应当一个一个地写，不得连笔写。 

B.阿拉伯金额数字前面应当书写货币市种符号或者货币名称简写 

和币种符号。 

C.币种符号与阿拉伯金额数字之间不得留有空白。 

D.凡阿拉伯数字前写有市种符号的，数字后面不再写货币单位。 

 

三、判断题 

1.现金支票可以用于转账。（    ） 

http://www.baidu.com/s?wd=%E5%87%BA%E7%A5%A8&hl_tag=textlink&tn=SE_hldp01350_v6v6zkg6


2.所有外来原始凭证都需要加盖开具单位公章。（    ） 

3.2010 年 10 月 20日，应写成零壹拾月零贰拾日。（     ） 

 

四、主观题 

以广州市琳琅食品有限公司为会计主体，该企业基本情况： 

 

企业名称 
广州市琳琅食品有限公

司 
法人代表 尚锦华 

住址、邮编 
广州市滨江横路 1号 

510030 
会计主管 江 海 

电话 87306373 会计员 孙 文 

纳税人识别号 440102918232108 出纳员 丁 浩 

开户银行及账

号 
建行滨江支行   

 

丁洁身份证信息： 

发证机关 海珠公安分局 

身份证号码 440103198609252463 

 

2010年 2 月 10日，出纳员开出支票到开户银行提取现金 118 000 元，

准备发工资。 

要求：以出纳员的角色补充填写支票正面与背面。 



 

 

 

     中国建设银行   支 票   （粤）       02951231 

出票日期（大写） 年     月    日          付款人名称：  

收款人：                                  出票人账号：  

 

人民币   

（大写） 

亿 千 百 十 万 千 百 十 元 角 分 

           

用途 发工资     

 

 

 

                                          复核       记账 

附加信息： 

 

 

 

 

 

被背书人 （
贴
粘
单
处
） 

 

 

 

 

 

 

广州琳琅食

品有限公司

财务专用章 
尚  锦 

华  印 

广州市琳琅

食品有限公

司财务专用

章 

 

尚 锦

华 印 



 

  

 

背书人签章 

 年      月      日 


