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内容概要

　　《银行柜面业务处理》根据现代商业银行业务发展特点，以培养学生的职业能力为目标，以理论
结合实践为出发点，按照项目来引领教材，以任务为核心，以活动为基点，采取模块化方式建构教材
。
通过学习培训，使学生进入银行后，可快速上岗、接手实际业务，最大限度地缩短培训与上岗工作的
距离。
　　《银行柜面业务处理》分为八个模块，主要包括“临柜柜员基础知识”、“钱箱、重要单证、印
章、密押的管理”、“日初业务处理”、“人民币储蓄柜面业务处理”、“外币储蓄柜面业务处理”
、“单位存款业务处理”、“贷款业务处理”、“柜面日终业务处理”。
每个模块按照临柜人员面临业务特点的不同，划分为几个任务。
　　《银行柜面业务处理》可作为中等职业学校金融事务专业及相关专业的教材，也可作为商业银行
工作人员，尤其是临柜柜员的培训教材和自学参考用书。
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活动1 存折挂失活动2 补发存折或取现活动3 存款冻结活动4 收到假币业务的处理任务实训6 储蓄特殊业
务柜面操作训练模块5 外币储蓄柜面业务处理预备知识 外币储蓄业务概述1．外币储蓄的特点、种类及
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章节摘录

　　（2）存单（折）专用章：用于对外签发个人存单、存折、债券等有价单证和重要单证。
该印章按办理个人金融业务的柜员进行配备，通过编号进行区分。
　　（3）结算专用章：用于办理票据贴现；发出、收到和办理托收承付、委托收款结算凭证；发出
信汇结算凭证及结算业务的查询查复等。
该印章按办理对公结算的银行配备，由业务主办或业务主管保管。
　　（4）现金收讫章：用于现金收入凭证及现金进账回单。
该印章按柜员进行配备，通过编号进行区分。
　　（5）现金付讫章：用于现金付出凭证。
该印章按柜员进行配备，通过编号进行区分。
　　（6）转讫章：用于一切已转账凭证，签发收账通知和支款通知等。
该印章按柜员进行配备，通过编号进行区分。
　　（7）联行（通汇或汇划）专用章：用于签发联行（通汇）往来凭证查询、查复、联行（通汇）
往账、来账报告表及联行划转清单。
　　（8）汇票（通汇）专用章：用于签发银行汇票（特约汇款证）、银行承兑汇票。
该印章及印模卡片按办理银行汇票的营业网点配备，由业务主办或业务主管保管。
印模卡片视同银行汇票专用章保管。
　　（9）通存通兑专用章：用于通存通兑业务的密码支票、进账单、回单上的签章。
　　（10）受理他行票据专用章（刻有“他行票据收妥抵用”）：用于受理客户存入他行票据时签盖
进账回单及贷记凭证。
　　（11）受理凭证专用章：用于受理客户提交而尚未进行转账处理的各种转账凭证回单。
　　（12）辖内往来专用章：用于辖内往来凭证、划转清单、查询查复及辖内现金调拨等业务凭证。
该印章按网点进行配置，通过分签号和编号进行区分。
　　（13）个人名章：用于柜员个人经手办理或记载的各种单证、凭证、账簿或报表等，按柜员配备
。
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