收据怎么写 收据的格式是怎样的
一、什么是收据?
收据是收到东西的个人或单位写给发送东西的个人或单位的一种凭据。它是简单的然而却是经常使用的一种应用文样式.每位同志都应该会写，而且写得合乎要求。
二、怎样写好收据?
(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.
.日期.写在署名的下面，独占一行，写年月日。
