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票據管理―操作練習題目(2)

	
	
	財會人員
	
	繳卷日期
	
	分數
	
	次數
	


	繳交作業:

a)請依SOP將以下單據建製完成, 各負責人員填寫所使用的SOP編號及產生的憑單單號於空格中

b)列印所有SOP上的報表憑證/傳票(請依序放在本表後頁)

c)全部傳票作到確認(過帳


	一.應收票據

	1.3/15收到一張支票

	出納
	收票單號  (no              )

	2.3/16託收支票

	出納
	託收，單據編號(no              )

	3.於5/30兌現入帳

	出納
	兌現，單據編號(no              )

	出納
	拋轉傳票 (no              )

	會計-總帳
	傳票過帳


**本文件之[負責人員]為依據TIPTOP標準建議SOP而定









[image: image2.png]


_1035122334

