
课程简介
本次课程将全面系统地讲解票据管理的重要概念和流程。从票据的基本特性

、种类和要素开始,到票据的签发、背书、承兑、付款等各个环节,再到票据

的保管、贴现、托收等日常操作,最后解析票据的风险防范和管理目标。通

过丰富的案例分析,帮助学员掌握票据管理的关键知识和技能。
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票据的概念及特点

票据的定义

票据是一种有价证券,是以

书面形式表示的货币支付

承诺。它具有独立性、无

因性和记载性等特点,是商

业交易中广泛使用的重要

支付工具。

票据的功能

票据可以作为付款、融资

、结算等目的使用,在商业

流通中发挥便捷、安全等

重要作用。通过票据,交易

双方可以更加有效地管理

现金流。

票据的特点

票据具有独立性、形式主

义、记载性、流通性等特

点,是一种独特的金融工具

,广泛应用于各行各业的商

业往来。



票据的种类

汇票

汇票是一种由付款人或承兑人开

立的书面无条件付款承诺,常用

于贸易结算和融资。包括银行汇

票、商业汇票等。

支票

支票是一种由存款人签发的要求

银行无条件支付一定金额的书面

指令,是日常支付常用的票据工

具。

本票

本票是由出票人签发的无条件支

付一定金额的书面承诺,可用于

融资和支付结算。与汇票相比,

本票不涉及付款人和承兑人。



票据的要素

票据主体

票据的主体包括出票

人、承兑人、付款人

和持票人。各方在票

据上承担相应的权利

和义务。

票据金额

票据必须载明清晰的

金额,以及是数字还

是大写形式表达。金

额的准确性是票据的

关键要素之一。

票据日期

票据须注明签发日期

、付款日期等关键时

间节点,用以界定票

据的有效期和义务履

行期限。

票据签名

票据上需要有出票人

、承兑人等相关方的

签名或盖章,以示确

认和承担责任。署名

是票据的法律效力凭

证。



票据的签发

申请开具

客户根据实际需求向

银行申请开具各类票

据,如汇票、本票等

。银行审核后予以开

具。

填写信息

客户填写票据的主体

信息、金额、付款日

期等关键内容,确保

各项数据准确无误。

签字盖章

客户在票据上签字或

盖章,以示对票据内

容的认可和承担相应

责任。

保管登记

银行对已开具的票据

进行登记管理,并交

付客户妥善保管,防

止遗失或被盗。



票据的背书

1

转让背书

持票人将票据转让给他人,在票据背面签字背书。

2
担保背书

持票人以背书方式为票据承付款人提供担保。

3
免责背书

持票人以背书方式拒绝承担票据付款责任。

票据背书是持票人将票据权利转让给他人的一种方式。背书人在票据背面签字确认,不同类型的背书包括转

让背书、担保背书和免责背书。这些都是票据流转过程中的重要环节,需要各方谨慎操作。



票据的承兑

1
银行承兑

银行按客户要求对汇票等票据进行承兑,承担付款责任。

2
商业承兑

商业企业对开出的汇票等票据进行承兑,承诺在到期日付款。

3

承兑要求

承兑人需对票据内容和金额进行审查,确认无误

后在票据上盖章或签字。

票据的承兑是指承兑人对已开出的票据承诺在到期日无条件付款。它可以是银行承兑,也可以是商业企业承

兑。承兑人在票据上盖章或签字确认后,就承担了无条件付款的责任。承兑是票据流转的关键环节之一。



票据的付款

1

票据到期

票据在约定的到期日到达,持票人将

票据提交给付款人进行付款。

2

付款审查

付款人仔细检查票据的各项要素,确

认无误后准备支付款项。

3

付款结算

付款人凭票据从自己的存款账户中

划出资金,完成对持票人的付款。

4

票据注销

付款完成后,付款人在票据上盖章并

妥善保管,以防止票据被再次流通。



票据的保管

安全存储

票据须放置于保险柜或专用储存

箱等安全场所,防止遗失或被盗

。定期盘点,确保账实相符。

权责明确

制定票据保管制度,明确各部门

及人员的保管职责。加强内部管

控,确保票据的安全性。

及时记录

建立完善的票据登记簿,如实记

录票据的签发、背书、承兑、付

款等各个环节。



票据的贴现

1
票据贴现介绍

票据贴现是指企业将自己持有的票据提前折价转让给银行或其他金融机构的行为。

2
贴现优势

票据贴现可以帮助企业快速周转资金,有利于改善现金流状况。

3
贴现流程

客户向银行申请贴现,银行审核后将扣除利息向客户支付款项。

4

贴现注意事项

贴现时应注意票据真实性、流通性,以及利率和

手续费等成本控制。

票据贴现是企业管理资金流的重要手段。通过将自有票据转让给银行或金融机构,企业可以快速获得资金支

持,弥补临时性资金缺口。但在进行贴现时,需要谨慎评估票据的真实性与流通性,并合理控制相关成本,以最

大限度地降低风险。



票据的托收

托收开立

客户向银行提出票据

托收申请,银行根据

受理条件为票据开立

托收委托。

票据交单

客户将待托收的票据

及相关单证交付给银

行,银行进行审核并

登记托收信息。

托收承兑

银行向付款人发出付

款通知,待付款人承

兑后,银行收取票款

并划付客户账户。

垫款兑付

如果付款人拒绝承兑

,银行可以垫付票款,

然后再向客户追偿,

以保障客户利益。



票据的拒付

票据拒绝付款

持票人在到期日向付款人提示付款时,付款人可

能因票据存在瑕疵或自身资金问题而拒绝付款

。

拒付的原因

票据签发不符合要求、资金不足、到期日错误

等都可能导致付款人拒绝支付票款。

拒付的通知

一旦发生拒付,付款人应及时向持票人发出拒绝

付款的通知,并说明具体原因。

拒付的后果

票据遭到拒付后,持票人将损失相应的资金,同

时还可能面临诉讼等法律风险。



票据的追索

1

票据拒付

当持票人在到期日向付款人提示付

款时,付款人可能因票据存在瑕疵或

资金不足等原因拒绝付款。

2

提起追索

持票人可以向背书人或其他承兑人

提起追索请求,要求他们承担票据付

款义务。

3

出具凭证

持票人需要提供拒付凭证,如拒付票

据、拒付通知书等,作为追索的依据

。

4

履行责任

被追索人在收到追索通知后,应当按

照票据的规定履行付款义务。
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