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娄底职业技术学院会计专业技能考核题库简介

本题库依据《娄底职业技术学院会计专业技能考核标准》建设，包会计专业基本技能、专业

核心技能、专业拓展技能三部分，题库共 80 套试题。其中专业基本技能有会计基本技能 1个项目，

本模块有原始凭证填制与银行余额调节表的编制 1 个项目，本项目 20 套题；专业核心技能有会计

业务手工操作、会计业务信息化操作 2个项目，会计业务手工操作项目 20 套题，会计业务信息化

操作项目 20 套题。专业拓展技能有管理会计与财务分析 1个项目，本项目 20 套题。

本题库主要考核测试学生会计基本技能和日常会计业务处理，测试学生信息化操作能力、财

务分析能力和管理会计相关的技能；测试学生以上技能的同时，对其在实操过程中所表现出来的

职业素养进行综合评价。
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模块一 专业基础技能

项目 1 原始凭证和银行存款余额调节表操作

1.试题号 1-1-1，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥653.04

小写金额写成大写 ：

2）人民币叁拾万零玖拾元整

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 10 月 13 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 5 月 4 日销售员张帅出差借款 2000.00 元。出纳：孙欣，会计：赵娜，单位领

导：赵小川。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 05 月 01 日，长沙兴业商贸有限公司销售商品给长沙兴隆商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴隆商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428950

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号 0731-86789121

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223546

销货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销售明细 产品名称：*乳制品*牛奶（蒙牛:有机纯牛奶）

产品数量：100 箱 产品单价（不含税）：40 元 税率：13%

④收款收据填制
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2019 年 5 月 9 日，收到业务部罗华退回预借差旅费 128 元。出纳：孙欣，会计：赵娜。

现金收款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 5 月 14 日，长沙兴业商贸有限公司支付长沙光盾电子科技有限公司货款

84280.00 元，转账支票支付。

企业名称 长沙兴业商贸有限公司

申请人 孙欣，身份证号：430581198701041401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 赵娜

单位领导 赵小川

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行，公司账号：432000654223548。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号电话：0731-86789123

税号 914301210601428952

⑥编制银行存款余额调节表
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长沙兴业商贸有限公司（开户行及账号：建设银行长沙开福区支行 432000654223548）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019 年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

05 20 余额 905 000

21 略 略 付工资 转支 略 15 000 略

22 略 略 付维修费 转支 略 2400 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 52 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 39 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 23 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 46 000 923 600

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

05 20 余额 905 000

21 付工资 转支 略 15 000 略

23 收货款 转支 略 52 000 略

24 付设备款 转支 略 23 000 略

25 付电费 信汇 略 26500 略

27 收货款 信汇 略 37 000 略

31 付购料款 电汇 略 39 000 890 500

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订
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以制单员赵司身份将湖南南方机械厂下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账凭

证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经

济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1

册，记账凭证 30 张，原始凭证与记账凭证张数总共 68 张。

1-1-1-01

1-1-1-02
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1-1-1-03

1-1-1-04

1-1-1-05
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1-1-1-06

1-1-1-07
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1-1-1-08

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养

12 1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考

生没有

操作此

项目，

该项目

记 0

分。

2、严重

违反考

职业

要求

8 1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）



9

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少

一项扣 1 分，扣完 10 分为止。

银 行

存 款

余 额

调 节

表 的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭 证

的 整

理 与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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2.试题号 1-1-2，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥70,200.10

小写金额写成大写 ：

2)人民币陆万贰仟零捌拾元柒角玖分

大写金额写成小写 ：

3）2020 年 3 月 25 日

小写日期写成大写日期：

②借支单填制

2019 年 6 月 14 日采购部业务员王明出差借款 1000.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，

单位领导：赵小川。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 06 月 05 日，长沙兴业商贸有限公司销售商品给长沙兴隆商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴隆商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428950

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号 0731-86789121

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223546

销货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销售明细 产品名称：*乳制品*牛奶（蒙牛:纯牛奶）

产品数量：200 箱 产品单价（不含税）：32 元 税率：13%
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④收款收据填制

2019 年 6 月 4 日，收到长沙蓝安光明有限公司预付货款 4800 元。。出纳：李欣，会计：

王娜。现金收款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 6 月 19 日，长沙兴业商贸有限公司支付湖南友兴信息咨询有限公司咨询费

9600.00 元，转账支票支付。

企业名称 长沙兴业商贸有限公司

申请人 李欣，身份证号：430581198601021401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 王娜

单位领导 赵小川

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行。公司账号：432000654223546。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号电话：0731-86789121

税号 914301210601428952
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙兴业商贸有限公司（开户行及账号：建设银行长沙开福区支行 432000654223548）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

06 20 余额 735 000
21 略 略 付工资 转支 略 13 000 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 35 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 32 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 14 000 略

30 略 略 收销货款 转支 略 26 000 734 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

06 20 余额 735 000
21 付工资 转支 略 13 000 略

23 收货款 转支 略 35 000 略

24 付设备款 转支 略 14 000 略

25 付电费 信汇 略 23 000 略

27 收货款 信汇 略 39 000 略

30 付购料款 电汇 略 32000 727 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员赵文身份将江南机械制造有限公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面

（记账凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济

业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1 册，

记账凭证 25 张，原始凭证与记账凭证张数总共 60 张。

1-1-2-01

1-1-2-02
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1-1-2-03

1-1-2-04

1-1-2-05
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1-1-2-06

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

2、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确
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扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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3.试题号 1-1-3，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥95,080,070.00

小写金额写成大写 ：

2）人民币捌仟零柒拾伍万元零壹角整

大写金额写成小写 ：

3)2018 年 2 月 10 日

小写日期写成大写日期：

②借支单填制

2019 年 7 月 24 日生产一部技术员赵红出差借款 3000.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，

单位领导：赵小川。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 07 月 10 日，长沙兴业商贸有限公司销售商品给长沙兴隆商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴隆商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428950

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号 0731-86789121

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223546

销货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销售明细 产品名称：*软饮料*果粒橙（蒙牛:100ML 果粒橙）

产品数量：200 箱 产品单价（不含税）：25 元 税率：13%
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④收款收据填制

2019 年 7 月 17 日，收到员工刘昀归还欠款 270 元。出纳：李欣，会计：王娜。现金收

款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 7 月 30 日，长沙兴业商贸有限公司支付长沙市自来水公司水费 2010.00 元，转

账支票支付。

企业名称 长沙兴隆商贸有限公司

申请人 李欣，身份证号：430581198601021401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 王娜

单位领导 赵小川

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行。公司账号：432000654223546。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号电话：0731-86789121

税号 914301210601428951
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙兴业商贸有限公司（开户行及账号：建设银行长沙开福区支行 432000654223548）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

07 20 余额 812 000
21 略 略 付工资 转支 略 13 500 略

22 略 略 付维修费 转支 略 2 500 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 57 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 37 500 略

27 略 略 付设备款 转支 略 28 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 26 500 814 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

07 20 余额 812 000
21 付工资 转支 略 13 500 略

23 收货款 转支 略 57 000 略

24 付设备款 转支 略 28 000 略

25 付电费 信汇 略 24 000 略

27 收货款 信汇 略 34 000 略

31 付购料款 电汇 略 37 500 800 000
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员李兵身份将湘潭大力五金厂下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账凭

证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济业务日期、

账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1 册，记账凭证

20 张，原始凭证与记账凭证张数总共 50 张。

1-1-3-01
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1-1-3-02

1-1-3-03
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1-1-3-04

1-1-3-05
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1-1-3-06

1-1-3-07
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1-1-3-08

1-1-3-09
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

3、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

2、考

生没有

操作此

项目，

该项目

记 0

分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。
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银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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4.试题号 1-1-4，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥4,200,400.17

小写金额写成大写 ：

2)人民币伍佰万零壹佰零贰元整

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 12 月 30 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 5 月 1 日生产二部技术员聂苗出差借款 3200.00 元。出纳：赵欣，会计：李娜，

单位领导：王小晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 05 月 01 日，长沙兴隆商贸有限公司销售商品给长沙兴业商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销货方 企业名称：长沙兴隆商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428950

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号 0731-86789121

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223546

销售明细 产品名称：*美容护肤品*洗发水（欧莱雅）

产品数量：160 瓶 产品单价（不含税）：35 元 税率：13%
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④收款收据填制

2019 年 5 月 10 日，收到业务部张飞退回预借差旅费 120 元。出纳：赵欣，会计：李娜。

现金收款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 5 月 14 日，长沙兴隆商贸有限公司支付江南机械制造有限公司货款 52260.00

元，转账支票支付。

企业名称 长沙兴隆商贸有限公司

申请人 赵欣，身份证号：430581198601021401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 李娜

单位领导 王小晓

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行。公司账号：432000654223546。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号电话：0731-86789121

税号 914301210601428950
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙兴隆商贸有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223546）的银

行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019 年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

05 20 余额 780 000

21 略 略 付工资 转支 略 15 000 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 500 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 25 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 40 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 12 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 30 000 764 500

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

05 20 余额 780 000

21 付工资 转支 略 15 000 略

23 收货款 电汇 略 25 000 略

24 付设备款 转支 略 12 000 略

25 付电费 信汇 略 32 000 略

27 收货款 信汇 略 23 000 略

31 付购料款 电汇 略 40 000 729 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员王宏身份将湖南湘江制衣公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账

凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济业务日

期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1 册，记账凭

证 22 张，原始凭证与记账凭证张数总共 48 张。

1-1-4-01

1-1-4-02
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1-1-4-03

1-1-4-04
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1-1-4-05

1-1-4-06
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1-1-4-07

1-1-4-08
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1-1-4-09

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

4、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

3、考

生没有

操作此

项目，
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该项目

记 0

分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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5.试题号 1-1-5，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥571.07

小写金额写成大写 ：

2)人民币贰拾万零捌拾元整

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 8 月 5 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 6 月 4 日销售部业务员李红出差借款 2300.00 元。申请人：赵欣，部门负责人：

李娜，单位领导：王小晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 06 月 05 日，长沙兴隆商贸有限公司销售商品给长沙兴业商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销货方 企业名称：长沙兴隆商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428950

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号 0731-86789121

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223546

销售明细 产品名称：*美容护肤品*爽肤水（欧莱雅）

产品数量：120 瓶 产品单价（不含税）：45 元 税率：13%

https://s.taobao.com/search?q=%E6%B4%97%E9%9D%A2%E5%A5%B6&imgfile=&js=1&stats_click=search_radio_all:1&initiative_id=staobaoz_20190424&ie=utf8&cps=yes&data-key=ppath&data-value=20000:20088&data-action=add
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④收款收据填制

2019 年 6 月 5 日，收到员工袁媛归还欠款 500 元。出纳：赵欣，会计：李娜。现金收

款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 6 月 9 日，长沙兴隆商贸有限公司支付湖南人潮信息咨询有限公司咨询费

14000.00 元，转账支票支付。申请人：赵欣，部门负责人：李娜，单位领导：王小晓。

企业名称 长沙兴隆商贸有限公司

申请人 赵欣，身份证号：430581198601021401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 李娜

单位领导 王小晓

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行。公司账号：432000654223546。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号电话：0731-86789121

税号 914301210601428950
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙兴隆商贸有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223546）的银

行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

06 20 余额 720 000
21 略 略 付工资 转支 略 15 000 略

22 略 略 付维修费 转支 略 2 0000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 25 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 42 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 12 500 略

30 略 略 收销货款 转支 略 15 000 670 500

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

06 20 余额 720 000
21 付工资 转支 略 15 000 略

23 收货款 电汇 略 25 000 略

24 付设备款 转支 略 12 500 略

25 付电费 信汇 略 23 000 略

27 收货款 信汇 略 35 000 略

30 付购料款 电汇 略 42 000 687 500

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员于波身份将光华机床有限责任公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面

（记账凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济

业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1 册，

记账凭证 26 张，原始凭证与记账凭证张数总共 55 张。

1-1-5-01

1-1-5-02
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1-1-5-03

1-1-5-04
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1-1-5-05

1-1-5-06
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1-1-5-07

1-1-5-08
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1-1-5-09

1-1-5-10

1-1-5-11
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

5、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得
穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工
具，不得损坏装订机等工具；
未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

4、考

生没有

操作此

项目，

该项目

记 0

分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面
清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3
保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。
未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法
每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。
（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确
扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为
止。
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2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或
填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。
3、收款收据填制（5分）
（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项
扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）
表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项
扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制
1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；
2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，
直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面
共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。
2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10
分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1
分）直至扣完 6 分为止
4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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6.试题号 1-1-6，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥100, 300.80

小写金额写成大写 ：

2）人民币壹万陆仟零柒拾元伍角肆分

大写金额写成小写 ：

3）2017 年 11 月 19 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 7 月 2 日采购部业务员刘义华出差借款 3000.00 元。出纳：赵欣，会计：李娜，

单位领导：王小晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 07 月 10 日，长沙兴隆商贸有限公司销售商品给长沙兴业商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销货方 企业名称：长沙兴隆商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428950

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号 0731-86789121

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223546

销售明细 产品名称：*美容护肤品*洗面奶（欧莱雅） 产品数量：150 瓶

产品单价（不含税）：28 元 税率：13%

https://s.taobao.com/search?q=%E6%B4%97%E9%9D%A2%E5%A5%B6&imgfile=&js=1&stats_click=search_radio_all:1&initiative_id=staobaoz_20190424&ie=utf8&cps=yes&data-key=ppath&data-value=20000:20088&data-action=add
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④收款收据填制

2019 年 7 月 6 日，收到员工李明归还欠款 320 元。出纳：赵欣，会计：李娜。现金收

款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 7 月 31 日，长沙兴隆商贸有限公司支付长沙市自来水公司水费 2260.00 元，转

账支票支付。

企业名称 长沙兴隆商贸有限公司

申请人 赵欣，身份证号：430581198601021401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 李娜

单位领导 王小晓

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行。公司账号：432000654223546。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 11 号电话：0731-86789121

税号 914301210601428950
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙兴隆商贸有限公司（开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行

432000654223546）的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

07 20 余额 920 000
21 略 略 付工资 转支 略 16 000 略

22 略 略 付维修费 转支 略 2 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 52 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 42 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 13 000 略

30 略 略 收销货款 转支 略 37 000 936 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

07 20 余额 920 000
21 付工资 转支 略 16 000 略

23 收货款 电汇 略 52 000 略

24 付设备款 转支 略 13 000 略

25 付电费 信汇 略 21 000 略

27 收货款 信汇 略 34 000 略

30 付购料款 电汇 略 42 000 914 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员贺艳身份将长沙明华家俱厂下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账凭

证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经

济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1

册，记账凭证 25 张，原始凭证与记账凭证张数总共 60 张。

1-1-6-01

1-1-6-02
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1-1-6-03

1-1-6-04



56

1-1-6-05

1-1-6-06
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1-1-6-07

1-1-6-08

1-1-6-09
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1-1-6-10

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

6、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始 35 1、发票的填制（15 分）
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成恶劣

影响的

记 0分

凭证

填制

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1.表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1分，直

至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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7.试题号 1-1-7，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1） ￥24,080,145.00

小写金额写成大写 ：

2）人民币伍仟零贰拾柒万元零叁角

大写金额写成小写 ：

3）2018 年 7 月 31 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 5 月 2 日采购部业务员曾唯平出差借款 1600.00 元。出纳：李欣，会计：刘娜，

单位领导：王晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 05 月 01 日，长沙正味商贸有限公司销售商品给长沙兴业商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销货方 企业名称：长沙正味商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428953

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 44 号 0731-86789124

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223549

销售明细 产品名称：*坚果*碧根果（三只松鼠 35g）

产品数量：200 袋 产品单价（不含税）：12.5 元 税率：13%

https://sanzhisongshu.tmall.com/category-1367515718.htm?spm=a1z10.5-b-s.w4011-17459263222.39.41696ab68cz8ji&search=y&catName=%BD%A1%BF%B5%BC%E1%B9%FB%A1%B7&scene=taobao_shop
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④收款收据填制

2019 年 5 月 14 日，收到销售部李丽退回预借差旅费 340 元。出纳：李欣，会计：刘娜。

现金收款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 5 月 23 日，长沙正味商贸有限公司支付长沙利兴食品有限公司货款 74650.00

元，转账支票支付。

企业名称 长沙正味商贸有限公司

申请人 李欣，身份证号：430581198701041401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 刘娜

单位领导 王晓

开户行及账号 中国建设银行长沙开福区支行，432000654223549

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 44 号电话：0731-86789124

税号 914301210601428954
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙正味商贸有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223549）的银

行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

05 20 余额 792 000
21 略 略 付工资 转支 略 30 500 略

22 略 略 付维修费 转支 略 1 500 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 37 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 27 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 48 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 26 000 748 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

05 20 余额 792 000
21 付工资 转支 略 30 500 略

23 收货款 转支 略 37 000 略

24 付设备款 转支 略 48 000 略

25 付电费 信汇 略 24 000 略

27 收货款 信汇 略 31000 略

31 付购料款 电汇 略 27 000 730 500

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员张小丽身份将潇湘爱尼尔公司（制造企业）下列原始凭证裁剪后整理到记账凭

证后面（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：

单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记

账凭证共 1册，记账凭证 24 张，原始凭证与记账凭证张数总共 60 张。

1-1-7-01

1-1-7-02

 1-1-7-03
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 1-1-7-04

 1-1-7-05
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 1-1-7-06

 1-1-7-07
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 1-1-7-08

 1-1-7-09

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟
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（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

7、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁
判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工
具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面
清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3
保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。
未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法
每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。
（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确
扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为
止。
2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或
填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。
3、收款收据填制（5分）
（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项
扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）
表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少

一项扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制
1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；
2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，
直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面
共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。
2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10
分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1
分）直至扣完 6 分为止
4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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8.试题号 1-1-8，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1） ￥7,300,900.16

小写金额写成大写 ：

2）人民币陆佰零玖万零肆佰元零贰分

大写金额写成小写 ：

3）2017 年 9 月 9 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 6 月 8 日生产一部技术员张虹出差借款 3200.00 元。出纳：李欣，会计：刘娜，

单位领导：王晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 06 月 05 日，长沙正味商贸有限公司销售商品给长沙兴业商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销货方 企业名称：长沙正味商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428953

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 44 号 0731-86789124

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223549

销售明细 产品名称：*坚果*纸皮核桃（三只松鼠 210g）

产品数量：400 袋 产品单价（不含税）：17.9 元 税率：13%

https://sanzhisongshu.tmall.com/category-1393431521.htm?spm=a1z10.5-b-s.w4011-17459263222.42.41696ab68cz8ji&search=y&catName=%BD%A1%BF%B5%BC%E1%B9%FB%A1%B7&scene=taobao_shop
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④收款收据填制

2019 年 6 月 7 日，收到长沙兴旺百汇超市预付货款 7000 元。出纳：李欣，会计：刘娜。

现金收款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 6 月 13 日，长沙正味商贸有限公司支付长沙创兴信息咨询有限公司咨询费

4580.00 元，转账支票支付。

企业名称 长沙正味商贸有限公司

申请人 李欣，身份证号：430581198701041401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 刘娜

单位领导 王晓

开户行及账号 中国建设银行长沙开福区支行，432000654223549

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 44 号电话：0731-86789124

税号 914301210601428954
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙正味商贸有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223549）的银

行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019 年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

06 20 余额 935 000
21 略 略 付工资 转支 略 31 500 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 48 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 32 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 26 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 16 500 907 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

06 20 余额 935 000
21 付工资 转支 略 31500 略

23 收货款 转支 略 48 000 略

24 付设备款 转支 略 26 000 略

25 付电费 信汇 略 21 500 略

27 收货款 信汇 略 54 000 略

31 付购料款 电汇 略 32 000 926 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员唐燕身份将湖南恒财服饰有限公司（制造业）下列原始凭证裁剪后整理到记账

凭证后面（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，

如：单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本

月记账凭证共 1册，记账凭证 27 张，原始凭证与记账凭证张数总共 62 张。

1-1-8-01

1-1-8-02
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1-1-8-03

1-1-8-04

1-1-8-05
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1-1-8-06

1-1-8-07

1-1-8-08



76

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

8、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。
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银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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9.试题号 1-1-9，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1） ￥301.07

小写金额写成大写 ：

2）人民币肆拾万贰仟零捌拾元整

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 1 月 20 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 7 月 14 日管理部经理黄明出差借款 2800.00 元。出纳：李欣，会计：刘娜，单

位领导：王晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 07 月 10 日，长沙正味商贸有限公司销售商品给长沙兴业商贸有限公司。

购货方 企业名称：长沙兴业商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428952

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 33 号 0731-86789123

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

销货方 企业名称：长沙正味商贸有限公司

纳税人识别号：914301210601428953

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 44 号 0731-86789124

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223549

销售明细 产品名称：*坚果*腰果（三只松鼠 90g）

产品数量：500 袋 产品单价（不含税）：19.9 元 税率：13%

https://sanzhisongshu.tmall.com/category-1393431518.htm?spm=a1z10.5-b-s.w4011-17459263222.43.41696ab68cz8ji&search=y&catName=%BD%A1%BF%B5%BC%E1%B9%FB%A1%B7&scene=taobao_shop
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④收款收据填制

2019 年 7 月 3 日，收到员工李晴归还欠款 430 元。出纳：李欣，会计：刘娜。现金收

款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 7 月 30 日，长沙正味商贸有限公司支付长沙市自来水公司水费 1470.00 元，转

账支票支付。

企业名称 长沙正味商贸有限公司

申请人 李欣，身份证号：430581198701041401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 刘娜

单位领导 王晓

开户行及账号 中国建设银行长沙开福区支行，432000654223549

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 44 号电话：0731-86789124

税号 914301210601428954
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙正味商贸有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223549）的银

行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019 年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

07 20 余额 850 000
21 略 略 付工资 转支 略 34 500 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 500 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 36 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 17 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 53 000 略

30 略 略 收销货款 转支 略 29 000 807 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

07 20 余额 850 000
21 付工资 转支 略 34 500 略

23 收货款 转支 略 36 000 略

24 付设备款 转支 略 53 000 略

25 付电费 信汇 略 22 500 略

27 收货款 信汇 略 34 000 略

30 付购料款 电汇 略 17 000 793 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：
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⑦凭证的整理与装订

以制单员王华身份将湖南长进制衣厂（制造业）下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后

面（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单

位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账

凭证共 1 册，记账凭证 26 张，原始凭证与记账凭证张数总共 58 张。

1-1-9-01

1-1-9-02
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1-1-9-03

1-1-9-04
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1-1-9-05

1-1-9-06

1-1-9-07
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1-1-9-08

1-1-9-09

1-1-9-10
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1-1-9-11

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

9、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。
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2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1.表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1分，直

至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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10.试题号 1-1-10，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1） ￥64,080.90

小写金额写成大写 ：

2）人民币玖万壹仟零柒拾元伍角肆分

大写金额写成小写 ：

3）2020 年 4 月 11 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 5 月 23 日管理部经理张军出差借款 3600.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，单

位领导：王小晓，要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 05 月 01 日，湖南南雁机械制造有限公司销售商品给湘江机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湘江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428956

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 88 号 0731-86789128

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965498

销货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销售明细 产品名称：*食品制造机械*饺子皮机

产品数量：10 台 产品单价（不含税）：455 元 税率：13%
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④收款收据填制

2019 年 5 月 15 日，收到业务部赵燕退回预借差旅费 210 元。出纳：李伟，会计：王娜。

现金收款。要求：填写收款收据（不要求印章）。

⑤转账支票填制

请根据以下资料，开具转账支票（不要求印章）。

2019 年 5 月 18 日，湖南南雁机械制造有限公司支付湖南兴建钢材销售有限公司货款

98360.00 元，转账支票支付。

企业名称 湖南南雁机械制造有限公司

申请人 李伟，身份证号：430581198601031401，发证机关：长沙市公安局

部门负责人 王娜

单位领导 赵帅

开户行及账号 开户行：中国建设银行长沙开福区支行，公司账号：432000654223547。

地址电话 湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号电话：0731-86789122

税号 914301210601428952
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⑥编制银行存款余额调节表

湖南南雁机械制造有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223547）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019 年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

05 20 余额 765 000
21 略 略 付工资 转支 略 15 000 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 300 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 35 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 49 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 24 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 42 000 750 700

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

05 20 余额 765 000
21 付工资 转支 略 15 000 略

23 收货款 转支 略 35 000 略

24 付设备款 转支 略 24 000 略

25 付电费 信汇 略 20 000 略

27 收货款 信汇 略 23 000 略

31 付购料款 电汇 略 49 000 715 000
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员贾靖身份将湖南省怡清源茶业公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面

（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位

名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭

证共 1册，记账凭证 22 张，原始凭证与记账凭证张数总共 58 张。

1-1-10-01
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1-1-10-02

1-1-10-03

1-1-10-04
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1-1-10-05

1-1-10-06



95

1-1-10-07

1-1-10-08

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟
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（4）评分细则

考核项

目
内容 配分

考核内容与评分标准 备注

职业素

养（20

分）

基本素

养
12

10、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，

不得穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听

从现场裁判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲

突；4、爱惜工具，不得损坏装订机等工具；未达

到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0 分

职业要

求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成

后按要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的

单据卷面清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字

书写规范。3 保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂

物；4、桌椅、装订机工作完成后归位。未达到某

一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要

求

（80

分）

金额与

日期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大

写数字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4分，共 3题）

原始凭

证填制
35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1 分，不正确扣 1分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不

正确扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大

小写合计共 12 分，每缺少或填错一项扣 1 分。直

至扣完 12 分为止。

2、借支单填制（5分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺

少或填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错

一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5 分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺

少或填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错

一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少

一项扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行存

款余额

调节表

的编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1

分，直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8 分，每缺少或填错一项扣

1分，直至扣完 8 分为止。
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凭证的

整理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证

后面共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，

其他每题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。

共 10 分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个

扣 1 分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与

装订好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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11.试题号 1-1-11，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥52,010,900.00

小写金额写成大写 ：

2）人民币叁仟万零柒仟零伍拾元零叁角整

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 10 月 2 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 6 月 5 日销售部销售员张涛出差借款 1500.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，单位

领导：赵小川。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 06 月 05 日，湖南南雁机械制造有限公司销售商品给湘江机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湘江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428956

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 88 号 0731-86789128

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965498

销货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销售明细 产品名称：*食品制造机械*咖啡烘焙设备

产品数量：12 台 产品单价（不含税）：520 元税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 06 月 20 日，湖南南雁机械制造公司从银行提取现金 3000 元备用。

企业名称：湖南南雁机械制造公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

金额：3000 元

用途：备用金

密码：3511854102369846

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 06 月 20 日，湖南南雁机械制造公司的出纳将收到长沙兴业商贸有限公司的

面值为 160000 元的银行汇票送存开户银行。

收款人信息 账户名称：湖南南雁机械制造有限公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

出票人信息 账户名称：长沙兴业商贸有限公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548

金额 160000 元

汇票号码： 00448979
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⑥编制银行存款余额调节表

湖南南雁机械制造有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223547）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019 年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

06 20 余额 785 000
21 略 略 付工资 转支 略 12500 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3700 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 35 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 20 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 13 000 略

30 略 略 收销货款 转支 略 42 000 812 800

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

06 20 余额 785 000
21 付工资 转支 略 12 500 略

23 收货款 转支 略 35 000 略

24 付设备款 转支 略 13 000 略

25 付电费 信汇 略 31 000 略

27 收货款 信汇 略 29 000 略

30 付购料款 电汇 略 20 000 772 500
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员刘利身份将长沙第三机床厂下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账凭

证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济业务日期、

账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。本月记账凭证共 1 册，记账凭证 33 张，

原始凭证与记账凭证张数总共 102 张。

1）1-1-11-1
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1-1-11-2

1-1-11-03
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1-1-11-04

1-1-11-05
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1-1-11-06

1-1-11-07
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1-1-11-08

1-1-11-09
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1-1-11-10

1-1-11-11

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该
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项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少

一项扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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12.试题号 1-1-12，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥4,700,850.16

小写金额写成大写 ：

2）人民币柒佰零陆万零玖佰壹拾元零柒分

大写金额写成小写 ：

3）2018 年 4 月 25 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 07 月 05 日生产二部技术员李刚出差借款 2500.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，

单位领导：赵帅。要求：填写借支单（不要求印章）



110

增值税专用发票填制

2019 年 07 月 10 日，湖南南雁机械制造有限公司销售商品给湘江机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湘江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428956

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 88 号 0731-86789128

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965498

销货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销售明细 产品名称：*食品制造机械*食品机械刀片

产品数量：150 片 产品单价（不含税）：98 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 07 月 12 日，湖南南雁机械制造公司从银行提取现金 6000 元 备用,支付密码：

3511854102369846

企业名称：湖南南雁机械制造公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

金额：6000 元

用途：备用金

密码：3511854102369846

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 07 月 12 日湖南南雁机械制造公司发生如下交易或事项，其相关凭证如下:

收款人信息
账户名称：湖南南雁机械制造有限公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

出票人信息
账户名称：长沙兴业商贸有限公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548
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⑥编制银行存款余额调节表

湖南南雁机械制造有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223547）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

07 20 余额 695 000
21 略 略 付工资 转支 略 13 800 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 200 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 35 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 18 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 23 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 40 000 712 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

07 20 余额 695 000
21 付工资 转支 略 13 800 略

23 收货款 转支 略 35 000 略

24 付设备款 转支 略 23 000 略

25 付电费 信汇 略 21 000 略

27 收货款 信汇 略 29 000 略

31 付购料款 电汇 略 18 000 683 200
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

⑦凭证的整理与装订

以制单员吴松华身份将株洲东方机械厂下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账

凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济业务日

期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。本月记账凭证共 1 册，记账凭证 31

张，原始凭证与记账凭证张数总共 78 张。

1）1-1-12-01
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1-1-12-02

1-1-12-03
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1-1-12-04

1-1-12-05
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1-1-12-06

1-1-12-07
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1-1-12-08

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）
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原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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13.试题号 1-1-13，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥29 703.58

小写金额写成大写 ：

2）人民币贰拾柒元伍角肆分

大写金额写成小写 ：

3）2017 年 2 月 10 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 08 月 02 日管理部经理吴平出差借款 3500.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，单位

领导：王小晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 08 月 12 日，湖南南雁机械制造有限公司销售商品给湘江机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湘江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428956

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 88 号 0731-86789128

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965498

销货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销售明细 产品名称：*食品制造机械*多功能烘豆机 产品数量：15 台

产品单价（不含税）：125 元税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 08 月 15 日，湖南南雁机械制造公司从银行提取现金 5000 元备用。

企业名称：湖南南雁机械制造公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

金额：5000 元

用途：备用金

密码：3511854102369846

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 08 月 16 日，湖南南雁机械制造公司的出纳将收到的转账支票送存银行，请

以出纳的身份填写银行进账单。

收款人信息 账户名称：湖南南雁机械制造有限公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

出票人信息 账户名称：长沙兴业商贸有限公司

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223548
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⑥编制银行存款余额调节表

湖南南雁机械制造有限公司（开户行及账号：建行长沙开福区支行 432000654223547）

的银行存款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

08 20 余额 405 000
21 略 略 付工资 转支 略 12 500 略

22 略 略 付维修费 转支 略 3 600 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 35 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 44 000 略

27 略 略 付设备款 转支 略 18 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 52 000 413 900

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

08 20 余额 405 000
21 付工资 转支 略 12 500 略

23 收货款 转支 略 35 000 略

24 付设备款 转支 略 18 000 略

25 付电费 信汇 略 26 000 略

27 收货款 信汇 略 49 000 略

31 付购料款 电汇 略 44 000 388 500
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员贾靖身份将长沙怡清源茶叶公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记

账凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济业务

日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。本月记账凭证共 1 册，记账凭证

36 张，原始凭证与记账凭证张数总共 86 张。

1）1-1-13-01
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1-1-13-02

1-1-13-03
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1-1-13-04

1-1-13-05
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1-1-13-06

1-1-13-07

1-1-13-08
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。
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银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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14.试题号 1-1-14，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥170 000.00

小写金额写成大写 ：

2）人民币伍仟贰佰万零陆仟玖佰柒拾捌元整

大写金额写成小写 ：

3）2018 年 11 月 30 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 5 月 3 日管理部经理刘庆文出差借款 3800.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，单位

领导：王小晓。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 05 月 09 日，湘江机械制造有限公司销售商品给湖南南雁机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销货方 企业名称：湘江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428956

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 88 号 0731-86789128

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965498

销售明细 产品名称：*包装设备*自动粉末包装机 产品数量：1 台

产品单价（不含税）：41000 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 05 月 12 日，湘江机械制造有限公司从银行提取现金 10000 元备用,支付密码：

3511854102369846。

企业名称：湘江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965498

金额：10000 元

用途：提现备用

密码：3511854102369845

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 05 月 12 日湘江机械制造有限公司发生如下交易或事项，其相关凭证如下。

收款人信息 账户名称：湘江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965498

出票人信息 账户名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965499
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⑥编制银行存款余额调节表

湘江机械制造有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965498）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

05 20 余额 820 000
21 略 略 付设备款 转支 略 67 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 5 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 74 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 54 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 4 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 29 000 793 000
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银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

05 20 余额 820 000
23 收货款 电汇 略 74 000 略

23 付运费 转支 略 5 000 略

24 付设备款 转支 略 67 000 略

25 付电费 信汇 略 22 000 略

27 收货款 信汇 略 43 000 略

31 付购料款 电汇 略 54 000 789 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员李丽身份将长沙怡清源茶叶公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记

账凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济业务

日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。本月记账凭证共 1 册，记账凭证

29 张，原始凭证与记账凭证张数总共 83 张。
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1-1-14-01

1-1-14-02
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1-1-14-03

1-1-14-04

1-1-14-05
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1-1-14-06

1-1-14-07

1-1-14-08
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1-1-14-09

1-1-14-10
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1-1-14-11

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁
判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工
具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该
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项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面
清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3
保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。
未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数
字的书写；能正确进行有关“零”的写法
每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。
（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确
扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为
止。
2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或
填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。
3、收款收据填制（5分）
（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项
扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）
表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项
扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制
1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；
2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，
直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面
共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。
2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10
分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1
分）直至扣完 6 分为止
4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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15.试题号 1-1-15，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥680.20

小写金额写成大写 ：

2）人民币叁仟万零贰拾元整

大写金额写成小写 ：

3）2017 年 1 月 1 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 9 月 3 日销售部销售员毛敏出差借款 1400.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，单位

领导：赵小川。要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 09 月 05 日，湘江机械制造有限公司销售商品给湖南南雁机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销货方 企业名称：湘江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428956

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 88 号 0731-86789128

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965498

销售明细 产品名称：*包装设备*酱料自动包装机 产品数量：1 台

产品单价（不含税）：160000 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 09 月 18 日，湘江机械制造有限公司从银行提取现金 5000 元备用。

企业名称：湘江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965498

金额：5000 元

用途：提现备用

密码：3511854102369845

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 9 月 19 日，湘江机械制造有限公司的出纳将收到的转账支票送存银行，请以

出纳的身份填写银行进账单。
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⑥编制银行存款余额调节表

湘江机械制造有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965498）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

09 20 余额 891 000
21 略 略 付设备款 转支 略 90 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 3 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 34 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 80 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 2 000 略

30 略 略 收销货款 转支 略 65 000 815 000

收款人信息 账户名称：湘江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965498

出票人信息 账户名称：长沙思亿科技有限公司，中国工商银行开福区支行 41729264965497
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银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

09 20 余额 891 000
23 收货款 电汇 略 34 000 略

23 付运费 转支 略 3 000 略

24 付设备款 转支 略 90 000 略

25 付电费 信汇 略 23 000 略

27 收货款 信汇 略 48 000 略

30 付购料款 电汇 略 80 000 777 000

银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员赵信身份将太原远东五金有限公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面

（记账凭证无需填制，只需填写编号），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经济

业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。本月记账凭证共 1 册，记账凭

证 34 张，原始凭证与记账凭证张数总共 73 张。
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1-1-15-01

1-1-15-02
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1-1-15-03

1-1-15-04
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1-1-15-05

1-1-15-06
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1-1-15-07

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，空白

的借支单、增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行

存款余额调节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养
（20 分）

基本
素养

12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得穿

睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁判的
指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工具，不
得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考

生没

有操

作此

项目，

该项

目记

0分。

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按要

求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面清洁，
字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3 保持所用
台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装订机工作完

成后归位。未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额
与日

期的
书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数字
的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）



149

2、严

重违

反考

场纪

律，造

成恶

劣影

响的

记 0

分

原始
凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。
（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确扣
1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计共 12

分，每缺少或填错一项扣 1 分。直至扣完 12 分为止。
2、借支单填制（5 分 ）
（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或填

错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；
（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项扣
0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）
（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或填
错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项扣
0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。
4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项扣
1 分，扣完 10 分为止。

银行
存款
余额

调节
表的
编制

10

银行存款余额调节表的编制
1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，直
至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8 分，每缺少或填错一项扣 1 分，
直至扣完 8 分为止。

凭证

的整
理与
装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面共
4 笔），共 5分，第 2题 2分，其他每错误一份扣 1 分。
2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10 分，

按完成程度与美感度打分。
3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1分）
直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订好
的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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16.试题号 1-1-16，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥4 000 070.90

小写金额写成大写 ：

2）人民币壹拾玖万零贰拾叁元整

大写金额写成小写 ：

3）2018 年 12 月 17 日

小写日期写成大写日期

②借支单填制

2019 年 8 月 21 日管理部经理赵小刚出差借款 3700.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，

单位领导：王小晓。

要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 08 月 05 日，长江机械制造有限公司销售商品给湖南南雁机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销货方 企业名称：长江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428955

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 66 号 0731-86789126

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965499

销售明细 产品名称：*农业机械*风送式打药机

产品数量：3 台 产品单价（不含税）：2500 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 08 月 12 日，李媛借差旅费 5 000 元，出纳用现金支票支付，请以出纳的身

份填写下面的现金支票

借 支 单

2019 年 8 月 12 日

工作部门 技术部 职务 工程师 姓名 李媛

借支金额 人民币伍仟元整（￥5000.00）

借款事由 去长沙培训学习 附证件 学习通知

归还日期 培训结束归还

核批 同意借支 5000 元整 周仁伟

会计： 出纳：周红 借款人：李媛

企业名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965499

金额：5000 元

用途：借支差旅费

密码：3511854102369845
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⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 8 月 15 日，长江机械制造有限公司的出纳将收到的转账支票送存银行，请以

出纳的身份填写银行进账单。
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⑥编制银行存款余额调节表

长江机械制造有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965499）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

08 20 余额 960 000
21 略 略 付设备款 转支 略 200 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 1 200 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 434 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 45 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 2 500 略

31 略 略 收销货款 转支 略 50 000 1 195 300

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

08 20 余额 960 000
23 收货款 电汇 略 434 000 略

23 付运费 转支 略 1 200 略

24 付设备款 转支 略 200 000 略

25 付电费 信汇 略 15 000 略

27 收货款 信汇 略 30 000 略

31 付购料款 电汇 略 45 000 1 162 800
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员李丽身份将宏源机械制造有限公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面

（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位

名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭

证共 1册，记账凭证 32 张，原始凭证与记账凭证张数总共 65 张。

1-1-16-01
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1-1-16-02

1-1-16-03

1-1-16-04
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1-1-16-05

1-1-16-06
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1-1-16-07

1-1-16-08



159

1-1-16-09

1-1-16-10
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1-1-16-11

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该
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项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，第 2 题 2 分，其他每错误一份扣 1

分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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17.试题号 1-1-17，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥50 103.01

小写金额写成大写 ：

2）人民币玖角捌分

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 8 月 3 日

小写日期写成大写 ：

②借支单填制

2019 年 09 月 8 日销售部销售员江华出差借款 1900.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，

单位领导：赵小川。

要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 09 月 10 日，长江机械制造有限公司销售商品给湖南南雁机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销货方 企业名称：长江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428955

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 66 号 0731-86789126

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965499

销售明细 产品名称：*农业机械*液压榨油机

产品数量：1 台 产品单价（不含税）：13200 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 09 月 16 日，长江机械制造有限公司提取备用金 3000 元。

企业名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965499

金额：3000 元

用途：提现备用

密码：3511854102369845

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 09 月 16 日，长江机械制造有限公司销售商品给湘江机械制造有限公司，湘

江机械制造有限公司向长江机械制造有限公司开具一张转账支票。

收款人信息 账户名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965499

出票人信息 账户名称：湘江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965498

金额 42000

转账支票号码： 02037461
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⑥编制银行存款余额调节表

长江机械制造有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965499）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

09 20 余额 650 000
21 略 略 付设备款 转支 略 380 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 1 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 230 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 80 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 2 500 略

31 略 略 收销货款 转支 略 120 000 536 500

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

09 20 余额 650 000
23 收货款 电汇 略 230 000 略

23 付运费 转支 略 1 000 略

24 付设备款 转支 略 380 000 略

25 付电费 信汇 略 26 000 略

27 收货款 信汇 略 65 000 略

31 付购料款 电汇 略 80 000 458 000
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账
企业尚未入账

减：企业已付入账
银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员张云身份将湖南南雁机械制造有限公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证

后面（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：

单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记

账凭证共 1册，记账凭证 28 张，原始凭证与记账凭证张数总共 70 张。

1-1-17-01
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1-1-17-02

1-1-17-03
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1-1-17-04

1-1-17-05

1-1-17-06
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1-1-17-07

1-1-17-08
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1-1-17-9

1-1-17-10

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备
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（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。
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凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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18.试题号 1-1-18，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥50 103.01

小写金额写成大写 ：

2）人民币柒万肆仟伍佰零贰元捌角陆分

大写金额写成小写 ：

3）2020 年 3 月 15 日

小写日期写成大写日期：

②借支单填制

2019 年 10 月 12 日生产二部技术员杨红出差借款 2900.00 元。出纳：李欣，会计：王

娜，单位领导：赵帅。

要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 10 月 12 日，长江机械制造有限公司销售商品给湖南南雁机械制造有限公司。

购货方 企业名称：湖南南雁机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428951

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 22 号 0731-86789122

开户行及账号：中国建设银行长沙开福区支行 432000654223547

销货方 企业名称：长江机械制造有限公司

纳税人识别号：914301210601428955

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 66 号 0731-86789126

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965499

销售明细 产品名称：*农业机械*花生剥壳机

产品数量：4 台 产品单价（不含税）：2680 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 10 月 18 日，长江机械制造有限公司提取备用金 7500 元。

企业名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965499

金额：7500 元

用途：提现备用

密码：3511854102369845

⑤进账单填制

根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 10 月 20 日，长江机械制造有限公司的出纳将收到湘江机械制造有限公司的面值为

38000 元的银行汇票送存开户银行。

收款人信息 账户名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区 41729264965499

出票人信息 账户名称：湘江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965498

金额 38000 元

汇票号码： 00448980
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⑥编制银行存款余额调节表

长江机械制造有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965499）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

10 20 余额 550 000
21 略 略 付设备款 转支 略 150 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 2 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 404 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 45 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 3 500 略

30 略 略 收销货款 转支 略 180 000 933 500

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

10 20 余额 550 000
23 收货款 电汇 略 404 000 略

23 付运费 转支 略 2 000 略

24 付设备款 转支 略 150 000 略

25 付电费 信汇 略 26 000 略

27 收货款 信汇 略 260 000 略

30 付购料款 电汇 略 45 000 991 000
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员赵琴身份将星城兰波旺公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账凭

证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、经

济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1

册，记账凭证 35 张，原始凭证与记账凭证张数总共 75 张。

1-1-18-01
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1-1-18-02

1-1-18-03

1-1-18-04
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1-1-18-05

1-1-18-06

1-1-18-07
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少

一项扣 1 分，扣完 10 分为止。
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银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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19.试题号 1-1-19，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥306 084.03

小写金额写成大写 ：

2）人民币玖仟叁佰元零伍角整

大写金额写成小写 ：

3） 2020 年 5 月 20 日

小写日期写成大写日期：

②借支单填制

2019 年 09 月 17 日生产一部技术员曾茜出差借款 2200.00 元。出纳：李欣，会计：王

娜，单位领导：赵帅。

要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 09 月 05 日，长沙思亿科技有限公司销售商品给娄底新浪潮电子有限公司。

购货方 企业名称：娄底新浪潮电子有限公司

纳税人识别号：914301210601428999

地址、电话：湖南娄底月塘街 722 号 0738-8360716

开户行及账号：中国建设银行娄底长青支行 4322006542235488118

销货方 企业名称：长沙思亿科技有限公司

纳税人识别号：914301210601428954

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 55 号 0731-86789125

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965497

销售明细 产品名称：*电子计算机*联想电脑 型号：I5-8130U/8GB/256GB/win10
产品数量：5 台 产品单价（不含税）：5200 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 09 月 02 日，长沙思忆科技有限公司因发放工资，提取备用金。

企业名称：长沙思忆科技有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965497

金额：60000 元

用途：备用金

密码：3511854102369846

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 09 月 03 日，长沙思忆科技有限公司销售商品给长江机械制造有限公司，长江机

械制造有限公司向长沙思忆科技有限公司开具一张转账支票。

收款人信息 账户名称：长沙思亿科技有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965497

出票人信息 账户名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965499

金额 35000.00 元

转账支票号码： 02037460
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⑥编制银行存款余额调节表

长沙思亿科技有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965497）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

09 20 余额 458000
21 略 略 付设备款 转支 略 230 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 3 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 250 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 83 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 2 800 略

31 略 略 收销货款 转支 略 155 000 544 200

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

09 20 余额 458 000
23 收货款 电汇 略 250 000 略

23 付运费 转支 略 3 000 略

24 付设备款 转支 略 230 000 略

25 付电费 信汇 略 24 000 略

27 收货款 信汇 略 65 000 略

31 付购料款 电汇 略 83 000 433 000
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员赵红身份将太原天爱伞业有限公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面

（记账凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位

名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭

证共 1册，记账凭证 35 张，原始凭证与记账凭证张数总共 68 张。
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1-1-19-01

1-1-19-02



188

1-1-19-03

=

1-1-19-04
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1-1-19-05

1-1-19-06
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1-1-19-07

1-1-19-08
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1-1-19-09

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料

每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、

增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0 分。

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。
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2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0分

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。

凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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20.试题号 1-1-20，原始凭证和银行存款余额调节表操作

（1）任务描述

按要求完成原始凭证中的大小金额转换的书写、日期大写；按要求填制各种原始单据、

编制银行存款余额调节表，整理并装订凭证。要求要素齐全（除题目说明不需要外），书写

工整，卷面整洁，装订方法正确，装订时如果凭证太少不好装订，允许在原有凭证的后面加

添加适当的空白记账凭证装订。整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案

袋中。

所有参考学生在完成作品过程中要体现职业基本素养和职业要求。

金额与日期书写

1）￥2 900 001.70

小写金额写成大写 ：：

2）人民币贰拾肆万零捌佰零壹元零玖分

大写金额写成小写 ：

3）2019 年 6 月 20 日

小写日期写成大写日期：

②借支单填制

2019 年 10 月 22 日管理部经理李立出差借款 3200.00 元。出纳：李欣，会计：王娜，

单位领导：王小晓。

要求：填写借支单（不要求印章）
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增值税专用发票填制

2019 年 10 月 10 日，长沙思亿科技有限公司销售商品给娄底新浪潮电子有限公司。

购货方 企业名称：娄底新浪潮电子有限公司

纳税人识别号：914301210601428999

地址、电话：湖南娄底月塘街 722 号 0738-8360716

开户行及账号：中国建设银行娄底长青支行 4322006542235488118

销货方 企业名称：长沙思亿科技有限公司

纳税人识别号：914301210601428954

地址、电话：湖南长沙雨花区时代阳光大道 55 号 0731-86789125

开户行及账号：中国工商银行开福区支行 41729264965497

销售明细 产品名称：*电子计算机*联想电脑 型号： I5-8250U/8GB/256GB/ win10
产品数量：4 台 产品单价（不含税）： 5900 元 税率：13%
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④现金支票填制

请根据以下资料，填制现金支票。

2019 年 10 月 04 日，长沙思亿科技有限公司取备用金 3000 元。

企业名称：长沙思亿科技有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965497

金额：￥3000 元

用途：备用金

密码：3511854102369847

⑤进账单填制

请根据以下资料，填制银行进账单。

2019 年 10 月 05 日长沙思亿科技有限公司发生如下交易或事项，其相关凭证如下：
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收款人信息 账户名称：长沙思亿科技有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965497

出票人信息 账户名称：长江机械制造有限公司

开户行及账号：中国工商银行长沙开福区支行 41729264965499

⑥编制银行存款余额调节表

长沙思亿科技有限公司（开户行及账号：工行开福区支行 41729264965497）的银行存

款日记账及其银行对账单如下

银行存款日记账

2019年 记账凭证
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 字 号 种类 号数

10 20 余额 695 000
21 略 略 付设备款 转支 略 35 000 略

22 略 略 付运费 转支 略 2 000 略

25 略 略 收销货款 电汇 略 26 000 略

26 略 略 付购料款 电汇 略 65 000 略

27 略 略 付修理费 转支 略 4 000 略

31 略 略 收销货款 转支 略 31 000 646 000

银行对账单

2019 年
摘要

结算凭证
借方 贷方 余额

月 日 种类 号数

10 20 余额 695 000
23 收货款 电汇 略 26 000 略

23 付运费 转支 略 2 000 略

24 付设备款 转支 略 35 000 略

25 付电费 信汇 略 29 000 略

27 收货款 信汇 略 48 000 略

31 付购料款 电汇 略 65 000 638 000
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银行存款余额调节表

开户银行及账号： 年 月 日 单位：元

项 目 金 额 项 目 金 额

企业银行存款日记账余额 银行对账单余额

加：银行已收入账

企业尚未入账

加：企业已收入账

银行尚未入账

减：银行已付入账

企业尚未入账

减：企业已付入账

银行尚未入账

调节后余额 调节后余额

编制单位：

⑦凭证的整理与装订

以制单员李建身份将湖南创建有限公司下列原始凭证裁剪后整理到记账凭证后面（记账

凭证无需填制，只需填写编号、附件张数），然后进行装订，并填写封面，如：单位名称、

经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。机械厂本月记账凭证共 1

册，记账凭证 33 张，原始凭证与记账凭证张数总共 73 张。

1-1-20-03
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1-1-20-04

1-1-20-05
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1-1-20-06

1-1-20-07

(运费按照重量分摊)
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1-1-20-08

1-1-20-09

1-1-20-10



201

1-1-20-11

1-1-20-12

（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地 手工实训室 必备

工具 计算器一个，剪刀一把，装订机 4 人一台、胶棒 1 支 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，空白的借支单、
增值税专用发票、收款收据、转账支票、银行存款余额调

节表各一份，记账凭证一本，草稿纸若干

必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2

年以上从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备
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（3）考核时量

考核时间：75 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业素养

（20 分）

基本

素养
12

1、准时参加考核，不得迟到；2、着装大方得体，不得

穿睡衣、拖鞋入考场；3、举止言行有礼，听从现场裁

判的指挥，不得和裁判以及同学发生冲突；4、爱惜工

具，不得损坏装订机等工具；

未达到某一项扣 3 分，直至扣完 12 分。

1、考生

没有操

作此项

目，该

项目记

0分。

2、严重

违反考

场纪

律，造

成恶劣

影响的

记 0 分

职业

要求
8

1、能按要求清点资料和检查操作工具，操作完成后按

要求整理资料，摆放在指定地点；2、填写的单据卷面

清洁，字迹工整清晰，无涂改痕迹，数字书写规范。3

保持所用台面整洁，及时清扫废弃杂物；4、桌椅、装

订机工作完成后归位。

未达到某一项扣 2 分，直至扣完 8 分。

技能要求

（80 分）

金额

与日

期的

书写

12

能正确使用“￥”人民币符号；能正确进行中文大写数

字的书写；能正确进行有关“零”的写法

每题错一个地方算全错。（每题 4 分，共 3 题）

原始

凭证

填制

35

1、发票的填制（15 分）

（1）表头 1分，不正确扣 1 分。

（2）表体购货与销货单位填写正确各记 1 分，不正确

扣 1 分/个，表体商品名称至税额一栏以及大小写合计

共 12 分，每缺少或填错一项扣 1 分。直至扣完 12 分为

止。

2、借支单填制（5 分 ）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

3、收款收据填制（5分）

（1）表头和签名填写齐全、正确记 2.5 分，每缺少或

填错一项扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止；

（2）表内数据填写正确记 2.5 分，每缺少或填错一项

扣 0.5 分，直至扣完 2.5 分为止。

4、转账支票(现金支票)填制（10 分）

表头、签名、表内数据都需要填写，共 10 分，少一项

扣 1 分，扣完 10 分为止。

银行

存款

余额

调节

表的

编制

10

银行存款余额调节表的编制

1. 表头表尾正确记 2 分，每缺少或填错一项扣 1 分，

直至扣完 2 分为止；

2.表内数据填写正确记 8分，每缺少或填错一项扣 1分，

直至扣完 8 分为止。
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凭证

的整

理与

装订

23

1、能正确的整理凭证。（相关原始凭证放记账凭证后面

共 4 笔），共 5 分，其中发票需选择的题 2 分，其他每

题 1 分。

2、能正确的采用角订法进行装订，美观，整齐。共 10

分，按完成程度与美感度打分。

3、能正确填写封面、侧面。（共 6 分，每错误一个扣 1

分）直至扣完 6 分为止

4、能将剩余的原始凭证与记账凭证进行整理，与装订

好的凭证一并放入档案袋中，共 2 分。

合计 100
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模块二、专业核心技能

项目 1 会计业务手工处理

1.试题编号：2-1-1 会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和

职业要求。

①根据本期发生的业务填制并审核会计凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证（自制的原始凭证需要填写完整）填制记账凭

证。

2）记账凭证中“原材料”、“应交税费”、“应收账款”“生产成本”科目要求写明细

科目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②编制增值税纳税申报表

2019 年 6 月 8 日以会计主管的身份填制 2019 年 5 月的增值税纳税申报表的中销

项税额金额和应纳税额合计金额、实际抵扣税额三栏的本期数（金额请填写在扣号内）。

③编制资产负债表

以会计主管的身份填制 2019 年 5 月份资产负债表中货币资金和未分配利润、资产

合计的期末数金额（金额请填写在扣号内）。

④整理会计档案

1）以制单员身份整理记账凭证及其所附的原始凭证，并正确填写会计凭证封面，

如：单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等（只

需要整理，不需要装订）。

2）整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案袋中。

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 湖南南方机械厂（制造企业）

主要业务和产品类型 生产、销售和泥机和搅拌机

单位地址 湖南省娄底市娄星南路 25 号

联系电话 0738-85642083

开户行及账号 中国建设银行娄底支行 5668989612345145123

纳税人识别号 914313022145630020
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适应税率 增值税一般纳税人,增值税率为 13% 城市维护建设税

率 7% 教育费附加 3% 地方教育费附加 2%

账务处理程序 记账凭证账务处理程序

存货核算方法
库存存货采用实际成本计价,发出存货成本采用全月

一次加权平均法计价。

主要会计岗位及人员
主管：李丽 审核：王杰 出纳：周红

制单：赵司

备注 计算过程中保留两位小数

2）2019 年 4 月 30 日部分科目余额表

3）2019 年 4 月 30 日部分明细账余额

a.“原材料——生铁”明细账期初结存数量 300,000 公斤，单位成本 2.20 元，金额为

660,000

“原材料——铸造铁” 明细账期初结存数量 60,000 公斤，单位成本 2 元，总成本

账 户 名 称
账 户 余 额

借 方 贷 方

库存现金 4 600.00

银行存款 850 000.00

原材料 780 000.00

库存商品 712 000.00

固定资产 1 328 800.00

累计折旧 400 000.00

应付账款 868552.00

应交税费 106848.00

应付职工薪酬 100 000.00

实收资本 1 500 000.00

资本公积 200000.00

利润分配 500 000.00

3675400.00 3675400.00
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120,000

b.“应交税费——未交增值税”明细账贷方余额为 95 400.00

“应交税费——应交城市维护建设税”明细账贷方余额为 6678.00

“应交税费——应交教育费附加税”明细账贷方余额为 2862.00

“应交税费——应交地方教育费附加税”明细账贷方余额为 1908.00

c.“库存商品——和泥机”明细账的余额：数量 9台，单位成本 48000，总成本 432 000.00

“库存商品——搅拌机”明细账的余额：数量 7 台，单位成本 40000.00，总成

本 280 000.00

4）业务设定：

2-1-1-1-1

2-1-1-1-2
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2-1-1-1-3
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2-1-1-1-4

2-1-1-2-1

2-1-1-2-2
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2-1-1-3-1
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2-1-1-4-1

2-1-1-5-1

2-1-1-5-2
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2-1-1-6-1
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2-1-1-7-1

2-1-1-8-1

2-1-1-9-1

2019 年 5 月 31 日结转未交增值税
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2-1-1-10-1

2-1-1-11-1

2019 年 5 月 31 日结转本月损益类账户的余额
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增 值 税 纳 税 申 报 表
(适用增值税一般纳税人)

根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 5 月 1 日至 2019 年 5 月 31 日 填表日期： 2019 年 6 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人识别号 914313022145630020 所属行业：

纳税人名称 湖南南方机械厂 法定代表人姓

名

注册地

址
营业地址

开户银行及账号 中国建设银行

4301119870405687499

企业登记注册

类型

有限责任公司
电话号码

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售额 1 300000.00 略

其中：应税货物销售额 2 300000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税

款

计

算

销项税额 11 （ ）

进项税额 12 27040.00

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税额 16 — —

应抵扣税额合计
17=12+13-14-1
5
+16

（ ） — —
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实际抵扣税额
18（如 17<11，
则为 17，否则
为 11)

27040.00

应纳税额 19=11-18 11960.00

期末留抵税额 20=17-18 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补缴税

额

22
— —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23 （ ）

税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25 95400.00

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+3

1
95400.00

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30 95400.00

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-2

7
11960.00

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 11960.00 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-3

7
— —
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授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报

表有关的往来文件，都可寄予此人

授权人签字：

申

报

人

声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报的，我

确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：
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资 产 负 债 表 会企 01

编制单位： 湖南南方机械厂 2019 年 5 月 31 日 单位：元

资 产
期末

余额

年初

余额

负债和所有者权益

(或股东权益)

期末

余额

年初

余额

流动资产： 略 流动负债： 略

货币资金 （ ） 短期借款

应收票据及应收账款 28900.00 应付票据及应付账款 868552.00

预付款项 预收款项

其他应收款 应付职工薪酬 226414.00

存货 1649156.00 应交税费 13720.00

其他流动资产 一年内到期的非流动负

债

流动资产合计 其他流动负债 18500.00

非流动资产： 流动负债合计

债权投资 非流动负债：

固定资产 928800.00 递延所得税负债

无形资产 负债合计

开发支出 所有者权益(或股东权益)

商誉 实收资本(或股本) 1500000.00

长期待摊费用 资本公积 200000.00

非流动资产合计 未分配利润 （ ）

资产总计 （ ） 负债及所有者权益

(或股东权益)总计

3348493.00

会计主管 制表人
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1 本，夹子 1 个，凭证封底封面 1 套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2分。

1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0 分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8 分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8 分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4 分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、实际抵扣税额和应纳税额三栏

的本期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣

4分一个。

资产负

债表
12 分

货币资金、未分配利润、资产合计三栏的

期末余额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4

分一个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2 分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100



220

2.试题编号：2-1-2 会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和

职业要求。

①根据本期发生的业务填制并审核会计凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证（自制的原始凭证需要填写完整）填制记账凭

证。

2）记账凭证中“原材料”、“应交税费”、“应收账款”科目要求写明细科目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②填写增值税纳税申报表主表的部分内容

根据企业 2019 年 5 月业务内容填写 5 月增值税纳税申报表的主表中的进项税额、

销项税额和实际抵扣税额三栏的数据。

③填写利润表的部分内容

根据企业 2019 年 5 月业务内容填写 5 月利润表中营业收入、营业成本、利润总额

的本期数。

④以制单员身份整理会计凭证并填写会计凭证封面

1）以制单员身份整理记账凭证及其所附的原始凭证，并正确填写会计凭证封面，如：

单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等（只需要整理，

不需要装订）。

2）整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案袋中。

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 长沙星城机械厂（制造企业）

主要业务和产品类型 生产、销售收割机和粉碎机

单位地址 湖南省长沙市韶山南路 25 号

联系电话 0731-85642083

开户行及账号 中国工商银行五一路支行 4301119870405687499

纳税人识别号 9143012475476826588H

适应税率 增值税率为 13% 城市维护建设税率 7% 教育费附加 3% 地方教育费附加 2%
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账务处理程序 记账凭证账务处理程序

主要会计岗位及人员 法人：肖月梅 会计：李丽 出纳：周红 主管：陈红 仓管：刘洋

备注 计算过程中保留两位小数

2）2019 年 4 月 30 日部分明细账余额

a.“原材料——生铁”明细账期初结存数量 2 吨，单位成本 3150 元，金额为 6300.00

“原材料——铸造铁”明细账期初结存数量3吨，单位成本3400元，总成本10200.00

b.“库存商品——收割机”明细账的余额：数量 2 台，单位成本 41000.00，总成本为

82000.00

“库存商品——粉碎机”明细账的余额：数量 7 台，单位成本 45600.00，总成本为

319200.00

c.应收账款----湖南兴财农业贸易有限公司 400000.00

3）业务设定：

2-1-2-1-1
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2-1-2-1-2

2-1-2-1-3
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2-1-2-1-4

2-1-2-2-1



224

2-1-2-2-2

2-1-2-3-1
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2-1-2-3-2

2-1-2-4-1
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2-1-2-4-2

2-1-2-5-1
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2-1-2-6-1

2-1-2-7-1
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2-1-2-8-1

2-1-2-9-1
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2-1-2-10-1

2-1-2-11-1

2019 年 5 月 31 日结转损益
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增 值 税 纳 税 申 报 表
(适用增值税一般纳税人)

根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 5 月 1 日至 2019 年 5 月 31 日 填表日期： 2019 年 6 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人识别号 9143012475476826588H 所属行业：

纳税人名称 长沙星城机械厂 法定代表人姓

名

肖月梅 注册地

址

湖南省长沙市韶山南

路 25 号
营业地址

开户银行及账号 中国工商银行五一路支行

4301119870405687499

企业登记注册

类型

有限责任公司
电话号码

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售额 1 399000.00 略

其中：应税货物销售额 2 399000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税

款

计

销项税额 11 （

）

进项税额 12 （

）

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税额 16 — —
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算 应抵扣税额合计
17=12+13-14-15
+16

60173.36 — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，则
为 17，否则为 11）

（

）

应纳税额 19=11-18

期末留抵税额 20=17-18 8303.36 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补缴税

额

22
— —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23

税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+31

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-27

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-37 — —

授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报

表有关的往来文件，都可寄予此人

授权人签字：

申

报

人

声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报的，我

确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：
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利 润 表 会企 02

编制单位： 年 月 单位：元

项 目 本期金额 上期金额

一、营业收入 （ ） 略

减：营业成本 （ ）

税金及附加 0

销售费用 29140.19

管理费用 42451.86

研发费用

财务费用 0

其中：利息费用

利息收入

资产减值损失

加：其他收益 公允价值变动收益（损失以“-”填列）

投资收益（损失以“-”号填列）

其中：对联营企业和合营企业的投资收益

公允价值变动收益

资产处置收益（损失以“-”号填列）

二、营业利润（亏损以“-”号填列） 8207.95

加：营业外收入

减：营业外支出

三、利润总额（亏损总额以“-”号填列） （ ）

减：所得税费用

四、净利润（净亏损以“-”号填列） 8207.95

（一）持续经营净利润（净亏损以“-”号填列）

（二）终止经营净利润（净亏损以“-”号填列）

五、每股收益

（一）基本每股收益

（二）稀释每股收益

会计主管 制表人
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1 本，夹子 1 个，凭证封底封面 1 套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2分。

1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0 分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8 分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8 分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4 分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、实际抵扣税额和应纳税额三栏

的本期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣

4分一个。

利润表 12 分

营业收入、营业成本、利润总额三栏的本

期数，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4 分一

个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2 分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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3.试题编号：2-1-3 会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和职业

要求。

①根据本期发生的业务填制并审核会计凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证（自制的原始凭证需要填写完整）填制记账凭证。

2）记账凭证中“原材料”、“应交税费”、“应收账款”科目要求写明细科目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②填写利润表的部分内容

根企业 2019 年 6 月业务内容填写 6 月利润表中本期营业收入、营业成本和利润总额（只

填写期末数据）。

③填写增值税纳税申报表主表的部分内容

根据企业 2019 年 6 月业务内容填写 6 月增值税纳税申报表的主表中的销项税额、实际

抵扣税额和应纳税额三栏的数据（只填本月数）。

④以制单员身份整理会计凭证并填写会计凭证封面

1）以制单员身份整理记账凭证及其所附的原始凭证，并正确填写会计凭证封面，如：单

位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。（只需要整理，不需

要装订）

2）整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案袋中。

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 江南机械制造有限公司（制造企业）

主要业务和产品类型 生产、销售 301 真空泵和 401 真空泵

单位地址 湖南省长沙市东风路 125 号

联系电话 0731-85642038

开户行及账号 中国工商银行潇湘支行 190443102586455584

纳税人识别号 91430324751104211877S

适应税率 增值税率为 13% 城市维护建设税率 7% 教育费附加 3% 地方教育费附加 2%
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2）2019 年 5 月 30 日部分明细账余额

a.应收账款---中南汽车销售公司借方余额：928000.00

b.“原材料——铝合金”明细账期初结存数量 10 吨，单位成本 12000 元，金额为 120000.00

“原材料——铸造铁” 明细账期初结存数量 10 吨，单位成本 20000 元，总成本 200000.00

c.“库存商品——301 真空泵”明细账的余额：数量 20 台，单位成本 20000.00，总成本为

400000.00

“库存商品——401真空泵”明细账的余额：数量7台，单位成本23000.00，总成本为161000.00

3）业务设定：

2-1-3-1-1

账务处理程序 记账凭证账务处理程序

存货核算方法 库存存货采用实际成本计价，发出存货成本采用先进先出法计价

主要会计岗位及人员
制单员：赵文；审核人：王平；出纳员：周万；会计主管：王羽；单位负责人：

刘毅文

备注 计算过程中保留两位小数
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2-1-3-1-2

2-1-3-2-1
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2-1-3-3-1

2-1-3-3-2

2-1-3-4-1
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2-1-3-5-1

2-1-3-5-2
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2-1-3-5-3

2-1-3-6-1
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2-1-3-7-1 结转制造费用

2-1-3-8-1

2-1-3-9-1 结转未交增值税

2-1-3-10-1
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2-1-3-11-1 结转本月损益
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利 润 表 会企 02 表

编制单位： 年 月 单位：元

本期金额 上期金额

一、营业收入 （ ） 略

减：营业成本 （ ）

税金及附加 17781.05

销售费用 14219

管理费用 95243.5

研发费用

财务费用 0

其中：利息费用

利息收入

资产减值损失

加：其他收益 公允价值变动收益（损失以“-”填列）

投资收益（损失以“-”号填列）

其中：对联营企业和合营企业的投资收益

公允价值变动收益

资产处置收益（损失以“-”号填列）

二、营业利润（亏损以“-”号填列） 372756.45

加：营业外收入

减：营业外支出

三、利润总额（亏损总额以“-”号填列） （ ）

减：所得税费用

四、净利润（净亏损以“-”号填列） 372756.45

（一）持续经营净利润（净亏损以“-”号填列）

（二）终止经营净利润（净亏损以“-”号填列）

五、每股收益

（一）基本每股收益

（二）稀释每股收益

会计主管 制表人
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增 值 税 纳 税 申 报 表
(适用增值税一般纳税人)

根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 6 月 1 日至 2019 年 6 月 30 日 填表日期： 2019 年 7 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人识别号 91430324751104211877S 所属行业：

纳税人名称 江南机械制造有限公司 法定代表人姓

名

注册地

址

湖南省长沙市东风路

125 号
营业地址

开户银行及账号 中国工商银行

190443102586455584

企业登记注册

类型

有限责任公司
电话号码

0731-85642038

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售额 1 2500000.00 略

其中：应税货物销售额 2 2500000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8
— —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税

款

销项税额 11 （ ）

进项税额 12 176824.60

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税额 16 — —
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计

算

应抵扣税额合计
17=12+13-14-15
+16

176824.60 — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，则
为17，否则为11）

（ ）

应纳税额 19=11-18 （ ）

期末留抵税额 20=17-18 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补缴税

额

22
— —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23 148175.40

税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+31

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-27

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 148175.40 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-37 — —

授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报

表有关的往来文件，都可寄予此人

授权人签字：

申

报

人

声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报的，我

确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1 本，夹子 1 个，凭证封底封面 1 套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2分。

1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0 分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8 分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8 分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4 分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、实际抵扣税额和应纳税额三栏的本

期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4 分

一个。

利润表 12 分
营业收入、营业成本、利润总额三栏的本期数，

每对一个记 4 分，金额错误的扣 4 分一个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2 分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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4.试题编号：2-1-4 会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和

职业要求。

①根据本期发生的业务填制并审核会计凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证（自制的原始凭证需要填写完整）填制记账凭证。

2）记账凭证中“原材料”、“应交税费”、“应收账款”和“生产成本”科目要求写明细科目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②填写利润表的部分内容

填写 2019 年 7 月份利润表本期数中的“营业收入”（第 1 行）、“销售费用”（第 6 行）和“利

润总额”（第 19 行）数据（请在相应栏目的括号内填数）。

③填写增值税纳税申报表主表的部分内容

根据企业 2019 年 7 月业务内容填写 7 月增值税纳税申报表的主表中的进项税额、销项

税额和应纳税额三栏的本期数据（请在相应栏目的括号内填数）。

④整理会计档案

1）以制单员身份整理记账凭证及其所附的原始凭证，并正确填写会计凭证封面，如：单位

名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等。（只需要整理，不需要

装订）

2）整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案袋中。

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 湘潭大力五金厂（制造企业）

主要业务和产品类型 按扣和铆钉产品

单位地址 湖南湘潭市雨湖路 385 号

联系电话 0731—53689045

开户行及账号 中国工商银行雨湖支行，4304759847512457515

纳税人识别号 91430300228906345X

适应税率
增值税率为13% 城市维护建设税率7% 教育费附加3% 地方教育费附加

2%

账务处理程序 记账凭证账务处理程序

存货核算方法 存货采用实际成本计价，发出存货采用全月一次加权平均法计价。
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主要会计岗位及人员 财务主管（兼复核）：李兵 会计（制单、记账）：于平 出纳：丁笑

备注 计算过程中保留两位小数

2）2019 年 6 月 30 日部分明细账余额

a.“原材料——铜皮”明细账期初结存数量 300 公斤，单位成本 62.00 元，金额为 18600.00

“原材料——锌皮” 明细账期初结存数量 600 公斤，单位成本 41.00 元，总成本 24600.00

b.“库存商品——按扣”明细账的余额：数量 50 箱，单位成本 4800.00，总成本 240000.00

“库存商品——铆钉”明细账的余额：数量 70 箱，单位成本 6400.00，总成本 448000.00

3）业务设定：

2-1-4-1-1
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2-1-4-1-2

2-1-4-2-1
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2-1-4-2-2

2-1-4-3-1
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2-1-4-3-2

2-1-4-4-1
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2-1-4-4-2

2-1-4-4-3
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2-1-4-5-1

2-1-4-5-2
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2-1-4-5-3

2-1-4-6-1 计提本月工资
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2-1-4-7-1

2-1-4-8-1

2-1-4-9-1

转出未交增值税
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2-1-4-10-1

2-1-4-11-1
结转本月损益
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利 润 表 会企 02 表

编制单位：湘潭大力五金厂 2019 年 07 月 单位：元

项 目 行次 本期金额 上期金额

一、营业收入 1 （ ） 略

减：营业成本 2 360000.00

税金及附加 3 5409.84

销售费用 4 （ ）

管理费用 5 24040.00

研发费用 6

财务费用 7

其中：利息费用 8

利息收入 9

资产减值损失 10

加：其他收益 公允价值变动收益（损失以“-”填列） 11

投资收益（损失以“-”号填列） 12

其中：对联营企业和合营企业的投资收益 13

公允价值变动收益 14

资产处置收益（损失以“-”号填列） 15

二、营业利润（亏损以“-”号填列） 16 21473.86

加：营业外收入 17

减：营业外支出 18

三、利润总额（亏损总额以“-”号填列） 19 （ ）

减：所得税费用 20

四、净利润（净亏损以“-”号填列） 21 21473.86

（一）持续经营净利润（净亏损以“-”号填列） 22

（二）终止经营净利润（净亏损以“-”号填列） 23

五、每股收益 24

（一）基本每股收益 25

（二）稀释每股收益 26

制表：孙立
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增 值 税 纳 税 申 报 表
（适用于增值税一般纳税人）

根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 7 月 1 日至 2019 年 7 月 31 日 填表日期：2019 年 8 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人名称 湘潭大力五金厂
法定代表人姓

名
潘志勇 注册地址

湖南湘潭市雨湖

路 385 号
营业地址

湖南湘潭市雨湖路

385 号

开户银行及账号

中国银行湘潭市雨湖分理

处

4304759847512457515

企业登记注册类型 有限责任公司 电话号码 0731-88853915

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售

额
1 438000.00 略

其中：应税货物销售额 2 438000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

纳税人识别

号
91430300228906345X
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免税劳务销售额 10 — —

税

款

计

算

销项税额 11 （ ）

进项税额 12 （ ）

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税

额
16 — —

应抵扣税额合计 17=12+13-14-15+16 11858.00 — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，则为 17，

否则为 11
11858.00

应纳税额 19=11-18 （ ）

期末留抵税额 20=17-18 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补

缴税额
22 — —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23 45082.00

税

款

期初未缴税额（多缴为负数） 25 0

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+31 0
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缴

纳

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30 0

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-27 45082.00

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 0 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 45082.00 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-37 — —

授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报表

有关的往来文件，都可寄予此人。

授权人签字：

申报人声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报

的，我确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1 本，夹子 1 个，凭证封底封面 1 套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2分。

1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0 分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8 分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8 分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4 分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、进项税额和应纳税额三栏的本

期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4 分

一个。

利润表 12 分

营业收入、销售费用、利润总额三栏的本

期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4 分

一个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2 分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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5.试题编号：2-1-5 会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和

职业要求。

①根据本期发生的业务填制并审核会计凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证（自制的原始凭证需要填写完整）填制记账凭

证。

2）记账凭证中“原材料”、“应交税费”、“应收账款”和“生产成本”科目要求写明细科

目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②填写增值税纳税申报表主表的部分内容

根据企业 2019年 9月业务内容填写 9月增值税纳税申报表的主表中的销项税额和

进项税额和实际抵扣税额三栏的数据。

③编制资产负债表

以会计主管的身份填制 2019 年 9 月份资产负债表中货币资金和未分配利润、资产总计

的金额（金额只填写期末余额）。

④整理会计档案

1）以制单员身份整理记账凭证及其所附的原始凭证，并正确填写会计凭证封面，如：

单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等（只需要整理，

不需要装订）。

2）整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案袋中。

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 太原远东五金有限公司（制造业）

主要业务和产品类型 螺栓生产销售

单位地址 山西省太原市晋源区晋源镇东街 30 号，

联系电话 02175455794

开户行及账号 中国工商银行太原晋源支行 41008888000071524380

纳税人识别号 911401101359220256

适应税率
增值税率为 13% 城市维护建设税率 7% 教育费附加 3% 地

方教育费附加 2%
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账务处理程序 记账凭证账务处理程序

存货核算方法 存货采用实际成本计价，发出存货采用先进先出法

主要会计岗位及人员 主管：王怡仁 会计：赵信 出纳：李梅

备注 计算过程中保留两位小数

总账科目 借方余额 贷方金额

库存现金 8 000.00

银行存款 1 108 300.00

应收账款 160 000.00

原材料 558 000.00

库存商品 984000.00

固定资产
1 644 460.00

累计折旧 3 20000.00

应付账款 240000.00

应付职工薪酬 236127.80

应交税费
106848.00

实收资本 3 000 000.00

资本公积 526784.00

利润分配 33 000.20

4462760.00 4462760.00

2）2019 年 8 月 30 日部分明细账余额

a.“原材料——Q235 钢”明细账期初结存数量 180 吨，单位成本 3100 元，总金额为

55800.00。

b.“应交税费——未交增值税”明细账贷方余额为 95 400.00。

“应交税费——应交城市维护建设税”明细账贷方余额为 6678.00。

“应交税费——应交教育费附加税”明细账贷方余额为 2862.00。

“应交税费——应交地方教育费附加税”明细账贷方余额为 1908.00。
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c.“库存商品——4.8 级镀锌螺栓”明细账的余额：数量 58000 公斤，单位成本 8.00，总成

本 464000.00。

“库存商品——4.8 级镀镍螺栓”明细账的余额：数量 52000 公斤，单位成本 10.00，总成

本 520000.00。

（4）应付账款--太原名杨紧固件有限公司贷方余额：240000.00。

3）业务设定：

2-1-5-1-1

2-1-5-2-1
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2-1-5-2-2

2-1-5-2-3
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2-1-5-3-1

2-1-5-3-2
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2-1-5-4-1

2-1-5-5-1
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2-1-5-5-2

2-1-5-6-1
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2-1-5-6-2

2-1-5-7-1
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2-1-5-8-1

2-1-5-9-1
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2-1-5-10-1

2-1-5-11-1

结转损益
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增 值 税 纳 税 申 报 表
(适用增值税一般纳税人)

根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 9 月 1 日至 2019 年 9 月 30 日 填表日期： 2019 年 10 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人识别号 911401101359220256 所属行业：

纳税人名称 太原远东五金有限公司 法定代表人姓名 注册地址 营业地址

开户银行及账号 中国工商银行太原晋源支行

41008888000071524380

企业登记注册

类型

有限责任公司
电话号码

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售额 1 109400.00 略

其中：应税货物销售额 2 109400.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税

销项税额 11 （ ）

进项税额 12 （ ）

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14
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款

计

算

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税额 16 — —

应抵扣税额合计
17=12+13-14-15
+16

16250.00 — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，则
为 17，否则为 11）

（ ）

应纳税额 19=11-18

期末留抵税额 20=17-18 2028.00 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补缴税额 22 — —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23

税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25 95400.00

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+31 95400.00

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30 95400.00

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-27

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-37 — —
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授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报

表有关的往来文件，都可寄予此人

授权人签字：

申

报

人

声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报的，我

确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：
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资 产 负 债 表 会企 01 编制

单位：太原远东五金有限公司 2019 年 9 月 30 日 单位：元

资 产

期末

余额

年初

余额

（略）

负债和所有者权益

(或股东权益)
期末

余额

年初

余额

（略）

流动资产： 流动负债：

货币资金 （ ） 短期借款

应收账款 283622.00 应付账款 141250

预付款项 预收款项

其他应收款 6000.00 应付职工薪酬 270811.96

存货 1767253.32 应交税费 8477.8

流动资产合计 其他应付款 51259.8

非流动资产： 流动负债合计 471799.56

固定资产 1319526.62 递延所得税负债

生产性生物资产 非流动负债合计

无形资产 负债合计 471799.56

开发支出 所有者权益(或股东权

益)

商誉 实收资本(或股本)
3000000.00

资本公积
526784.00

非流动资产合计 未分配利润 （ ）

资产总计 （ ） 负债及所有者权益 4454261.66

会计主管 制表人
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1本，夹子 1 个，凭证封底封面 1套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2 分。 1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4 分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、进项税额和实际抵扣税额三栏的本

期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4分

一个。

资产负

债表
12 分

货币资金、未分配利润、资产合计三栏的期末

余额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4分一

个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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6.试题编号：2-1-6 会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和

职业要求。

①根据本期发生的业务填制并审核会计凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证（自制的原始凭证需要填写完整）填制记账凭

证。

2）记账凭证中“原材料”、“应交税费”、“应收账款”和“生产成本”科目要求写明细科

目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②填写增值税纳税申报表主表的部分内容

根据企业 2019年 9月业务内容填写 9月增值税纳税申报表的主表中的销项税额和

进项税额、实际抵扣税额三栏的本期数据（请在相应栏目的括号内填数）。

③填写利润表表的部分内容

填写 2019 年 9 月份利润表本期金额数中的“营业收入”、“营业成本”和“利润总

额”三栏的数据（请在相应栏目的括号内填数）。

④整理会计档案

1）以制单员身份整理记账凭证及其所附的原始凭证，并正确填写会计凭证封面，如：

单位名称、经济业务日期、账册编号、记账凭证起止编号和经办人的签名等（只需要整理，

不需要装订）。

2）整理并夹好不需要装订的单据，并和记账凭证一并装于档案袋中。

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 太原天爱伞业有限公司

主要业务和产品类型 太阳伞

单位地址 太原市小店区北营街办 326 号，03517503888

联系电话 03517503888

开户行及账号 交通银行太原小店支行 650488880000870908

纳税人识别号 911401051655039506

适应税率 增值税率为 13% 城市维护建设税率 7% 教育费附加 3% 地方
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教育费附加 2%

账务处理程序 记账凭证账务处理程序

存货核算方法 存货采用实际成本计价，发出存货采用先进先出法

主要会计岗位及人员 主管：陆若 会计李丽 出纳：赵红

备注 计算过程中保留两位小数

2）2019 年 8 月 30 日部分科目余额

总账科目 借方余额 贷方金额

库存现金 8 000.00

银行存款 653 308.00

应收账款 476000.00

原材料 179 280.00

库存商品 606 400.00

固定资产
1 004 460.00

累计折旧 320 000.00

应付职工薪酬 277978.5

应交税费 28 448.00

实收资本 2 000 000.00

利润分配 33 000.00

3）2019 年 8 月 30 日部分明细账余额

a.“原材料——Pvc油墨”明细账期初结存数量 1800 公斤，单位成本 60 元，金额为 108000

“原材料——布”明细账期初结存数量 1080 米，单位成本 66 元，金额为 71280.00

b.“应交税费——未交增值税”明细账贷方余额为 25 400.00

“应交税费——应交城市维护建设税”明细账贷方余额为 1778.00

“应交税费——应交教育费附加税”明细账贷方余额为 762.00

“应交税费——应交地方教育费附加税”明细账贷方余额为 508.00

c.“库存商品——二折太阳伞”明细账的余额：数量 4800 把，单位成本 96.00，总成本

460800.00
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“库存商品——三折太阳伞”明细账的余额：数量 5200 把，单位成本 103.00，总成本

535600.00

4）业务设定：

2-1-6-1-1

2-1-6-1-2
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2-1-6-1-3

2-1-6-1-4
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2-1-6-2-1

2-1-6-2-2
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2-1-6-2-3

2-1-6-3-1
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2-1-6-3-2

2-1-6-4-1
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2-1-6-5-1

2-1-6-5-2
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2-1-6-6-1
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2-1-6-7-1

2-1-6-8-1

2-1-6-9-1

转出未交增值税

2-1-6-10-1
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2-1-6-11-1

期末结转损益
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增 值 税 纳 税 申 报 表
（适用于增值税一般纳税人）

根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 7 月 1 日至 2019 年 7 月 31 日 填表日期：2019 年 8 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人名称 太原天爱伞业有限公司 法定代表人姓名 潘志勇 注册地址
湖南湘潭市雨湖

路 385 号
营业地址

湖南湘潭市雨湖路

385 号

开户银行及账号

中国银行湘潭市雨湖分理

处

4304759847512457515

企业登记注册类型 有限责任公司 电话号码 0731-88853915

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售

额
1 122000.00 略

其中：应税货物销售额 2 122000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

纳税人识别

号
91430300228906345X
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（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税

款

计

算

销项税额 11 （ ）

进项税额 12 （ ）

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税

额
16 — —

应抵扣税额合计 17=12+13-14-15+16 4697.42 — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，则为 17，

否则为 11） （ ）

应纳税额 19=11-18 11162.58

期末留抵税额 20=17-18 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补

缴税额
22 — —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23 11162.58
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税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25 25400.00

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+31 25400.00

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30 25400.00

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-27 11162.58

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 0 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 11162.58 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-37 — —

授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报表

有关的往来文件，都可寄予此人。

授权人签字：

申报人声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填

报的，我确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：
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利 润 表 会企 02

编制单位： 年 月 单位：元

项 目 本期金额 上期金额

一、营业收入 （ ） 略

减：营业成本 （ ）

税金及附加 0

销售费用 19990.5

管理费用 18441.88

研发费用

财务费用 0

其中：利息费用

利息收入

资产减值损失

加：其他收益 公允价值变动收益（损失以“-”填列）

投资收益（损失以“-”号填列）

其中：对联营企业和合营企业的投资收益

公允价值变动收益

资产处置收益（损失以“-”号填列）

二、营业利润（亏损以“-”号填列） -12471.8

加：营业外收入

减：营业外支出

三、利润总额（亏损总额以“-”号填列） （ ）

减：所得税费用

四、净利润（净亏损以“-”号填列） -12471.8

（一）持续经营净利润（净亏损以“-”号填列）

（二）终止经营净利润（净亏损以“-”号填列）

五、每股收益

（一）基本每股收益

（二）稀释每股收益

会计主管 制表人
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1 本，夹子 1 个，凭证封底封面 1 套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2分。 1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0 分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8 分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8 分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4 分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、进项税额和实际抵扣税额三栏的本

期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4 分

一个。

利润表 12 分
营业收入、营业成本、利润总额三栏的本期金

额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4分一个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2 分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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7.试题编号 2-1-7，会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和职业要求。

①根据 2019 年 5 月发生的经济业务填制并审核记账凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证填制记账凭证。

2）记账凭证中“原材料”、“库存商品”、“应交税费”和“生产成本”科目要求写明细科目。

3）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②请以会计主管身份将资产负债表期末余额的三个项目括号栏内的数据填写完整

③填写增值税纳税申报表主表项目的本月数

根据企业 2019 年 5 月经济业务内容填写 5 月增值税纳税申报表主表中本月数三个项目括号栏的数据

④以制单员身份整理会计凭证并填写会计凭证封面，装订日期为 2019 年 6 月 8日

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称（所属行业） 湖南湘江制衣公司（制造业）

主要业务及产品类型 儿童背心、男式背心

单位地址、联系电话及法人

代表

单位地址：长沙市劳动路 241 号

联系电话：0731-88632288 法人代表：张建

开户行及账号 中国建设银行东塘支行 43191301010902456989

社会信用代码 914300115556668886

适用税率
增值税一般纳税人，增值税税率为 13% ，城市维护建设税率 7%

教育费附加 3% ，地方教育费附加 2%

存货核算方法 存货实际成本计价核算，存货发出成本采用全月一次加权平均法。

主要会计岗位及人员
会计主管：刘涛 审核员：李英

制单及会计：王宏 出纳员：李婷

2）2019 年 4 月 30 日湖南湘江制衣公司有关总账与明细账户的期末余额（如下）

a.库存商品明细账户余额表

单位：元

名 称 单 位 数 量 单 价 金 额
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儿童背心 件 9000 35.00 315000.00

男士背心 件 6500 50.00 325000.00

合计 640000.00

b.原材料明细账户余额表

单位：元

名 称 单 位 数 量 单 价 金 额

涤纶 米 12000 5.00 60000.00

棉布 米 6500 10.00 65000.00

丝绸 米 2000 32.00 64000.00

合计 189000.00

c.账户余额表

会计科目 借 方 贷 方

库存现金 13 000.00

银行存款 665 000.00

应收账款 67 000.00

原材料 189 000.00

在途物资 15 000.00

库存商品 640 000.00

周转材料 21 500.00

固定资产 1060 000.00

累计折旧 172 400.00

无形资产 156 900.00

应付账款 102 958.00

应交税费 62 042.00

长期借款 400 000.00

长期应付款 90 000.00

实收资本 1 000 000.00

资本公积 300 000.00

盈余公积 500 000.00
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利润分配 200 000.00

4）湖南湘江制衣公司 2019 年 5 月的经济业务（原始凭证资料如下）：

2-1-7-1-1

2-1-7-2-1
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2-1-7-2-2

2-1-7-2-3
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2-1-7-2-4

2-1-7-3-1
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2-1-7-3-2

2-1-7-3-3



303

2-1-7-4-1

2-1-7-5-1



304

2-1-7-5-2

2-1-7-6-1



305

2-1-7-6-2
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2-1-7-6-3

2-1-7-6-4

2-1-7-7-1
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2-1-7-8-1

2019 年 5 月 31 日，结转未交增值税

2-1-7-9-1

2-1-7-10-1
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2-1-7-10-2

2-1-7-11-1

2019 年 5 月 31 日，结转本月损益类账户

资 产 负 债 表 会企 01

编制单位：湖南湘江制衣公司 2019 年 5 月 31 日 单位：元

资 产
期末

余额

年初

余额

负债和所有者权益

(或股东权益)

期末

余额

年初

余额

流动资产： 流动负债：

货币资金 571882.00

（略）

短期借款 （略）

交易性金融资产 交易性金融负债

应收票据及应收账款 332550.00 应付票据及应付账款 102958.00

预付款项 预收款项

其他应收款 应付职工薪酬 163074.00

存货 （ ） 应交税费 2457.60



309

持有待售资产 其他应付款

一年内到期的非流动资产 持有待售负债

其他流动资产 一年内到期的非流动负债

流动资产合计 （ ） 其他流动负债

非流动资产： 流动负债合计 268489.6.60

债权投资 非流动负债：

其他债权投资 长期借款 400000.00

长期应收款 应付债券

长期股权投资 长期应付款 90000.00

投资性房地产 预计负债

固定资产 1068000.00 递延所得税负债

在建工程 其他非流动负债

生产性生物资产 非流动负债合计 490000.00

无形资产 156900.00 负债合计 758489.60

开发支出 所有者权益(或股东权益)

商誉 实收资本(或股本) 1000 000.00

长期待摊费用 资本公积 300 000.00

递延所得税资产 减：库存股

其他非流动资产 其他综合收益

非流动资产合计 1224900.00 盈余公积 500 000.00

未分配利润 （ ）

所有者权益(或股东权益)

合计 2071042.40

资产总计 2829532.00 负债及所有者权益

(或股东权益)总计 2829532.00

制表人：刘涛
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增 值 税 纳 税 申 报 表

(适用增值税一般纳税人)
根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 5 月 1 日至 2019 年 5 月 31 日 填表日期： 2019 年 6 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人识别号 9 1 4 3 0 0 1 1 5 5 5 6 6 6 8 8 6 所属行业： 制造业

纳税人名称 湖南湘江制衣公司 法定代表人姓

名

张建 注册地

址

长沙市劳动路 241 号
营业地址

长沙市劳动路 241 号

开户银行及账号 中国建设银行东塘支行

43191301010902456989

企业登记注册

类型

有限责任公司
电话号码

0731-88632288

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售额 1 235000.00 略

其中：应税货物销售额 2 235000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税
销项税额 11 （ ）

进项税额 12 5070.00
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款

计

算

上期留抵税额 13 —

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税额 16 — —

应抵扣税额合计
17=12+13-14-1
5
+16

5070.00 — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，
则为 17，否则
为 11）

5070.00

应纳税额 19=11-18 （ ）

期末留抵税额 20=17-18 — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补缴税

额

22
— —

应纳税额减征额 23 5000.00

应纳税额合计 24=19+21-23 （ ）

税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25 55400.00

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+3

1
55400.00

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30 55400.00

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-2

7
20480.00
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其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 — —

本期应补（退）税额 34=24-28-29 20480.00 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-3

7
— —

授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报

表有关的往来文件，都可寄予此人

授权人签字：张建

申

报

人

声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报的，我

确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：刘涛
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1本，夹子 1 个，凭证封底封面 1套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2 分。 1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4 分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、应纳税额和应纳税额合计三栏的本

期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4分

一个。

资产负

债表
12 分

存货、流动资产、未分配利润三栏的期末余额，

每对一个记 4 分，金额错误的扣 4分一个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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8.试题编号 2-1-8，会计业务手工处理

（1）任务描述

根据要求完成以下考试内容，所有参考学生在完成作品的过程中要体现职业基本素养和

职业要求。

①根据 2019 年 6 月发生的经济业务填制并审核记账凭证

1）以制单员身份根据所给的原始凭证填制记账凭证，其中“应收账款”、“原材料”、“应

交税费”要求填写明细科目。

2）每张记账凭证的相关责任人均需要签名。

②请以会计主管身份将资产负债表期末余额的三个项目括号栏内的数据填写完整

③填写增值税纳税申报表主表项目的本月数

根据企业 2019 年 6 月经济业务内容填写 6 月增值税纳税申报表主表中三个项目括号栏的

数据。

④以制单员身份整理会计凭证并填写会计凭证封面，装订日期为 2019 年 7 月 8 日

⑤考试资料

1）企业基本情况

企业名称 光华机床有限责任公司

企业类型 制造业有限责任公司，增值税一般纳税人

产品类型 普通车床和刻模车床两种产品，均在一个基本生产车间组织生产

法人代表兼厂长 王兴发

企业组织机构 设有办公室、财务、技术、销售等部门和一个基本生产车间

经营地址、电话 冷水江市锦江路 85 号 电话：0738—3689045

开户银行、账号 中国工商银行冷水江支行，账号：1903220687494587173

社会信用代码 914306228906352884

适用税率 增值税税率 13%，城建税税率 7%，教育费附加率 3%，地方教育费附加 2%,

运费税率 9%，并按重量分摊成本

存货核算方法 按实际成本计价

主要会计岗位及人员 财务主管（兼复核）：王林 会计（制单）：于波 出纳：刘平

2）“应交税费”2019 年 6 月 1 日借方余额（期初留抵）为 21000 元
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3）2019 年 5 月 31 日科目余额表

4）光华机床有限责任公司 2019 年 6 月主要经济业务（原始凭证资料如下）：

2-1-8-1-1

账 户 名 称
账 户 余 额

借 方 贷 方

库存现金 4 600.00

银行存款 401 000.00

应收账款 449 000.00

原材料 780 000.00

库存商品 712 000.00

固定资产 1 328 800.00

累计折旧 400 000.00

应付账款 868 552.00

应交税费 106 848.00

应付职工薪酬 100 000.00

实收资本 1 500 000.00

资本公积 200 000.00

利润分配 500 000.00
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2-1-8-2-1

2-1-8-3-1
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2-1-8-3-2

2-1-8-3-3
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2-1-8-3-4

2-1-8-3-5
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2-1-8-3-6

2-1-8-3-7

2-1-8-4-1
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2-1-8-4-2

2-1-8-5-1
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2-1-8-5-2

2-1-8-6-1
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2-1-8-7-1

2-1-8-8-1
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2-1-8-8-2

2-1-8-8-3
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2-1-8-8-4

2-1-8-9-1

2-1-8-10-1

2-1-8-11-1 6月 30日，结转本月损益类账户
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资 产 负 债 表 会企 01 表

编制单位:光华机床有限责任公司 2019 年 6 月 30 日 单位：元

资 产
期末

余额

年初

余额

负债和所有者权益

(或股东权益)

期末

余额

年初

余额

流动资产： 略 流动负债： 略

货币资金 （ ） 短期借款

应收票据及应收账款 560200.00 应付票据及应付账款 868552.00

预付款项 预收款项

其他应收款 80874.60 应付职工薪酬 31291.40

存货 1717300.00 应交税费 134134.35

其他流动资产 3820.00 一年内到期的非流动负债

流动资产合计 2424322.35 其他流动负债

非流动资产： 流动负债合计 1114852.35

债权投资 非流动负债：

固定资产 893796.00 非流动负债合计

无形资产 负债合计 1114852.35

开发支出 所有者权益(或股东权益)

商誉 实收资本(或股本) 1500000.00

长期待摊费用 资本公积 200000.00

非流动资产合计 893796.00 未分配利润 （ ）

所有者权益(或股东权益)

合计

2203266.00

资产总计 （ ） 负债及所有者权益

(或股东权益)总计

3318118.35

制表人：王林
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增 值 税 纳 税 申 报 表

(适用增值税一般纳税人)
根据国家税收法律法规及增值税相关规定制定本表。纳税人不论有无销售额，均应按税务机关核定的纳税期限按期填报本表，并向当地税务机关申报。

税务所属时间：自 2019 年 6 月 1 日至 2019 年 6 月 30 日 填表日期： 2019 年 7 月 10 日 金额单位：元至角分

纳税人识别号 9 1 4 3 0 6 2 2 8 9 0 6 3 5 2 8 8 4 所属行业： 制造业

纳税人名称 光华机床有限责任公司 法定代表人姓

名

张建 注册地

址

冷水江市锦江路 85

号
营业地址

冷水江市锦江路 85 号

开户银行及账号 中国工商银行冷水江支行

账号：1903220687494587173

企业登记注册

类型

有限责任公司
电话号码

0738-3689045

项 目 栏 次
一般货物及劳务 即征即退货物及劳务

本月数 本年累计 本月数 本年累计

销

售

额

（一）按适用税率征税货物及劳务销售额 1 240000.00 略

其中：应税货物销售额 2 240000.00

应税劳务销售额 3

纳税检查调整的销售额 4

（二）按简易征收办法征税货物销售额 5

其中：纳税检查调整的销售额 6

（三）免、抵、退办法出口货物销售额 7 — —

（四）免税货物及劳务销售额 8 — —

其中：免税货物销售额 9 — —

免税劳务销售额 10 — —

税

销项税额 11 （ ）

进项税额 12 13021.00

上期留抵税额 13 21000.00 —
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款

计

算

进项税额转出 14

免抵退货物应退税额 15 — —

按适用税率计算的纳税检查应补缴税额 16 — —

应抵扣税额合计
17=12+13-14-1
5
+16

（ ） — —

实际抵扣税额
18（如 17<11，
则为 17，否则
为 11）

31200.00

应纳税额 19=11-18

期末留抵税额 20=17-18 （ ） — —

简易征收办法计算的应纳税额 21

按简易征收办法计算的纳税检查应补缴税

额

22
— —

应纳税额减征额 23

应纳税额合计 24=19+21-23

税

款

缴

纳

期初未缴税额（多缴为负数） 25

实收出口开具专用缴款书退税额 26 — —

本期已缴税额 27=28+29+30+3

1

①分次预缴税额 28 — —

②出口开具专用缴款书预缴税额 29 — — —

③本期缴纳上期应纳税额 30

④本期缴纳欠缴税额 31

期末未缴税额（多缴为负数） 32=24+25+26-2

7

其中：欠缴税额（≥0） 33=25+26-27 — —
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本期应补（退）税额 34=24-28-29 — —

即征即退实际退税额 35 — —

期初未缴查补税额 36 — —

本期入库查补税额 37 — —

期末未缴查补税额 38=16+22+36-3

7
— —

授

权

声

明

如果你已委托代理人申报，请填写下列资料：

为代理一切税务事宜，现授权

（地址） 为本纳税人的代理申报人，任何与本申报

表有关的往来文件，都可寄予此人

授权人签字：王兴发

申

报

人

声

明

此纳税申报表是根据国家税收法律法规级相关规定填报的，我

确定它是真实的、可靠的、完整的。

声明人签字：王林
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（2）实施条件

项目 基本实施条件 备注

场地
实训室配置 30 个操作台面和座位，实训室安全条件好、采光与通

风条件好。
必备

工具 计算器一个，剪刀一把。 必备

资料
每个座位准备测试试题纸，档案袋 1 个，胶棒 1 支，草稿纸若干，

记账凭证 1本，夹子 1 个，凭证封底封面 1套。
必备

测评专家
每 10-15 名考生配备 1 名测评员，要求测评员具有至少 2 年以上

从事相关课程教学经历与实践教学指导经验。
必备

（3）考核时量

考核时间：90 分钟

（4）评分细则

考核项目 内容 配分 考核内容与评分标准 备注

职业

素养

（20 分）

基本素养 12 分

1、遵守考场纪律，不迟到、不顶撞监考老师、

听从监考老师指挥，诚信考试，不作弊，考试

期间不交头接耳，不夹带纸条。考试过程中不

服从监考老师安排的，酌情可以扣除 12 分以

内，考核过程中作弊的取消考试资格，成绩计

0分；

2、不能携带手机等通信设备入场，如带入考场

的，请交监考老师统一保管，拒不执行的酌情

可以扣除 12 分以内；

3、衣着整洁，仪表仪容大方得体、不穿拖鞋和

背心裤衩进入考场，不符合要求的每项扣 2 分。 1、考生没

有操作此

项目，此小

项记 0分；

2、严重违

反考场纪

律，造成恶

劣影响的

记 0 分。

职业要求 8分

1、考试完后桌椅归位计 2 分；

2、计算器、剪刀、档案袋等归回原处计 2 分；

3、保持操作台面和座位整洁计 2 分；

4、不留垃圾计 2 分；

每违反一项者扣 2 分，扣完 8分为止。

技能

（80 分）

记账凭证

的填制与

审核

46 分

1、记账凭证基本要素填写齐全、金额正确，业

务分录正确无误，凭证无涂改，第 1-10 笔业务

每笔业务 4分，第 11 笔业务 6 分；

2、记账凭证与原始凭证不匹配、记账凭证的会

计科目填写错误或金额涂改，该笔业务扣 4 分；

3、每张记账凭证除第 2 项错误以外的其他项目

每缺少或填错一项扣 1 分，扣完该笔业务的分

数为止。

增值税纳

税申报表
12 分

销项税额、应抵扣税额和期末留抵税额三栏的

本期金额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4

分一个。

资产负

债表
12 分

货币资金、资产合计、未分配利润三栏的期末

余额，每对一个记 4 分，金额错误的扣 4分一

个。
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整理会

计档案
10 分

1、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定，封面

项目填写完整；

2、会计凭证整理整齐并用夹子夹住固定 3 分，

未整理凭证并夹子固定的扣 3 分，不整齐、松

散扣 2分，整理不齐全扣 1 分；

3、封面项目填写完整 5 分，封面项目未填写扣

5 分，每缺少或填错一项扣 1 分，扣完 5 分为

止；

4、未作为原始凭证的发票抵扣联与记账凭证一

并装入档案袋中计 2 分，附件发票的抵扣联等

未拿出单独与记账凭证等一起装档案袋中扣 2

分。

合计 100
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