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范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参考。相信许多人会觉得范文很难写？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。收款的收据开具流程篇一我公司由于×××...
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收款的收据开具流程篇一
我公司由于×××原因，将投标保证金收据不慎遗失，收据编号：xxx,收据金额xxx万元(大写金额).
特此证明
xxx公司(压盖公司章)
年月日
原始凭证丢失的解决办法请参照财政部颁布实施的《会计基础工作规范》第五十五条第五款：
从外单位取得的原始凭证如有遗失，应当取得原开出单位盖有公章的证明，并注明原来凭证的号码、金额和内容等，由经办单位会计机构负责人、会计主管人员和单位领导人批准后，才能代作原始凭证，收款收据遗失证明。如果确实无法取得证明的，如火车、轮船、飞机票等凭证，由当事人写出详细情况，由经办单位会计机构负责人、会计主管人员和单位领导人批准后，代作原始凭证，遗失证明《收款收据遗失证明》。
收款的收据开具流程篇二
一个完整的收据，通常应由标题、正文、落款三部分组成。
(一)标题
标题写在正文上方中间位置，字体稍大。标题的写法有两种。
一种是直接由文种名构成。即写上\"收据\"或\"收据\"字样。
另一种是把正文的前三个字作为标题，而正文从第二行顶格处接着往下写。如用\"今收到 \"、\"现收到\"、\"已收到\"作标题。
(二)正文
正文一般是在第二行空两格处开始写，但以\"今收到\"为标题的收据是不空格的。正文一般要写明下列内容，即写明收到的钱物的数量、物品的种类、规格等情况。
(三)落款
落款一般要求写上收钱物的个人或单位的名称姓名，署上收到的具体日期，一般还要加盖公章。
是某人经手的一般要在姓名前署上\"经手人：\"的字样。是代别人收的，则要在姓名前加上\"代收人：\"字样。
(一)要点清收到的东西的种类、数量，绝对做到准确无误，不出差错。这是写好收据要做的第一项工作。
(二)要熟悉收据的写作格式。一个完整的收据，由标题、正文、署名和日期四部分组成。
1、标题。写在正上方，字要大一，写法有两种：
(1)只写\"收据\"二字;(2)写\"今收到\"三个字
2、正文。写法有两种：
(1)如果标题写成\"收据\"正文写在标题下面一行。空两格。
(2)如果标题写成\"今收到\"三个字，正文写在标题下，顶格写.
3、署名。写在正文下靠右边一点.要是发送的人或单位同你很熟悉，只署上自己的姓名就行了，假如收到东西的个人或单位同发送东西的个人或单位生疏，要在姓名的前面写上单位名称，以便找查找。如果收到东西的个人或单位很多，收到东西的个人或单位亦应既写单位名称又写个人娃名。必要时盖章或按指印.
4、日期写在署名的下面，独占一行，写年月日。
收款的收据开具流程篇三
今收到____向____所借用于________________(借款使用目的)人民币￥_____元整(小写)，(大写)__________元。
所欠款项已全部还清。
尚欠￥____元，(大写) __________元未还，约于__年_月_日前还清。
____(收款人签名盖章)
____(收款委托代理人签名盖章)
__年_月_日
见证人：____
书写地点：____
收款的收据开具流程篇四
(一)标题
标题写在正文上方中间位置，字体稍大。标题的.写法有两种。
一种是直接由文种名构成。即写上“收条”或“收据”字样。
另一种是把正文的前三个字作为标题，而正文从第二行顶格处接着往下写。如用“今收到 ”、“现收到”、“已收到”作标题。
(二)正文
正文一般是在第二行空两格处开始写，但以“今收到”为标题的收条是不空格的。正文一般要写明下列内容，即写明收到的钱物的数量、物品的种类、规格等情况。
(三)落款
落款一般要求写上收钱物的个人或单位的名称姓名，署上收到的具体日期，一般还要加盖公章。
是某人经手的一般要在姓名前署上“经手人：”的字样。是代别人收的，则要在姓名前加上“代收人：”字样。
房屋租金收款收据模板
今收到__________支付的地址为_______市_______区______路_______小区________门面的房屋租金总计￥________元(人民币大写____________圆整)，租期从________年____月_____日至_____年____月____日。
收款人：________
收款人联系方式：___________
____年____月____日
收款的收据开具流程篇五
1、标题，一般即为\"借条\"或\"借据\"
2、正文，一般为向谁借了什么东西，数量多少，什么时间归还。如果要再详细一点，对于实物，还应包括物品的品种、规格、型号等，归还时，以什么方式归还。
3、落款，包括借款人和借款时间。如果借款人是单位，还应加盖单位印章；借款时间要\"年月日\"齐全。
如：借据
今借到：大地有限责任公司人民币壹万元整（10，000.00），月息1分，于20xx年12月31日偿还。
借款人：张三
20xx年3月1日
收据是单位或个人收到现金或财物时向对方出具的凭据，也称收条。
收据的写法和借据的写法一样，只是意义不同，因此，仅举例说明：
收条
今收到：张三交来联想笔记本电脑壹台，型号：昭阳v986，全新未开封。
大地有限责任公司（印章）
经手人：刘六20xx年12月5日
收条是收到别人或单位送到的钱物时写给对方的一种凭据性的应用文。收条也称作收据。收条也是日常生活中常见的一种应用文样式。
收据一般适用于下列一些场合：
原来借钱物或欠钱物一方将所欠、借的钱物还回时，借出方当事人不在场，而只能由他人代收时可以写收条。如果当事人在场，则不必再写收条，而只把原来的欠条或借条退回或销毁即可。
个人向单位或某一团体上缴一些有关费用或财物时，对方需开据收条，以示证明。
单位和单位之间的各种钱物往来，均应开据收条。当然，在正式的场合下，一般都有国家统一印制的正式的票据，这属于另一类情况。
收条的种类一般来讲有两类。一类是写给个人的收条，一类是写给某一单位的收条。
单位出具的收条通常是由某一个人经手，而以单位的名义开据。
一个完整的收条，通常应由标题、正文、落款三部分组成。
（一）标题
标题写在正文上方中间位置，字体稍大。标题的写法有两种。一种是直接由文种名构成。即写上\"收条\"或\"收据\"字样。
另一种是把正文的前三个字作为标题，而正文从第二行顶格处接着往下写。如用\"今收到\"、\"现收到\"、\"已收到\"作标题。
（二）正文
正文一般是在第二行空两格处开始写，但以\"今收到\"为标题的收条是不空格的。正文一般要写明下列内容，即写明收到的钱物的数量、物品的种类、规格等情况。
（三）落款
落款一般要求写上收钱物的个人或单位的名称姓名，署上收到的具体日期，一般还要加盖公章。是某人经手的一般要在姓名前署上\"经手人：\"的字样。是代别人收的，则要在姓名前加上\"代收人：\"字样。
在写收条时，务必清点好所收到的物品钱款的具体数额，做到准确无误、不出差错。是替别人代收的，应在题目使用\"代收到\"字样，在文尾署名时用\"代收人\"三个字。收条的语言一般较为简单，篇幅往往短小精悍。不涂改。数目要大写。
代收到xxx同学还给x老师的网球拍一副，完好无损。
代收人：20xx年x月x日
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