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学习目标

● 熟悉银行存款账户的开设过程
● 掌握银行存款账户的使用方法
● 掌握银行存款账户变更、撤销的处理过程
● 掌握银行借款业务
● 能够熟练登记银行存款日记账
● 掌握银行存款的清查方法及处理过程
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第一节

银行存款账户的开设
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一、银行存款账户

1．银行存款的概念

2．银行存款账户的概念

也称为银行结算账户。

二、银行结算账户的类别 银行结算账户类别
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三、单位银行结算账户的开设条件及所需资料

1．基本存款账户

（1）开设基本存款账户应具备的资格条件

（2）开设基本存款账户所需证明文件资料

2．一般存款账户

（1）开设一般存款账户应具备的资格条件

（2）开设一般存款账户所需证明文件资料
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3．临时存款账户

（1）开设临时存款账户应具备的资格条件

（2）开设临时存款账户所需证明文件资料

4．专用存款账户

（1）开设专用存款账户应具备的资格条件

（2）开设专用存款账户所需证明文件资料
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四、开设单位银行结算账户步骤

1．填写开户申请表

各单位在申请开户时，应详细填写申请表上的各项内容。填写完毕后，

要加盖本单位全称公章。

2．提交有关证明文件

3．填制并提交印鉴卡片

印鉴卡片上填写的户名，必须与单位名称一致，在卡片上要加盖单位公

章，单位负责人或财务机构负责人及出纳人员三枚印章。

4．开户银行审查

新开账户在 3 个工作日后（不含开户当天）才能启用。
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第二节

银行存款账户的使用
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一、银行存款账户使用基本原则

银行存款账户使用基本原则
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二、基本存款账户的使用

1．基本使用范围

2．可以从单位结算账户转入个人结算账户的款项

3．结算款项超过 5 万元的处理

三、一般存款账户的使用

四、临时存款账户的使用

五、专用存款账户的使用
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第三节

银行存款账户的变更和撤销
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一、银行存款账户的变更

1．需变更银行存款账户资料的情况

2．账户名称的变更

3．预留印鉴的更换

4．账户的迁移
更换印鉴通知
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二、银行存款账户的撤销

1．撤销银行存款账户的原因

2．撤销银行存款账户的流程

银行存款账户撤销申请书。
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