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►憑證取得注意事項

►常見錯誤
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◎其他相關憑證

2

目 錄



►統一發票
電子發票►電子發票證明聯

手開發票►統一發票(二聯式)、統一發票(三聯式)

收銀機發票►收銀機統一發票、收銀機統一發票(三聯式)

►免用統一發票
小規模營業人►小店舖收據、免用統一發票收據

►其他相關憑證
車票、船票、機票、郵局購票證明、保險費收據

旅行業代收轉付收據、學校、基金會、協會、醫療機構等收據

個人買賣收據(應貼千分之4印花稅票)、農(漁)民出售農(漁)產物收據(免印花稅)

其他非屬統一發票及小規模營業人之合法收據
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核銷系統簡易分類



憑證取得注意事項

各機關員工申請支付款項，應本誠信原則對所提出之支出憑證之支付事
實真實性負責，不實者應負相關責任。

《政府支出憑證處理要點§3》

抬頭開立本校校名「輔英科技大學」(全銜) 、 統一編號「85500287」 。

應載明開立日期、品名、數量、單價、總價， 如為「一批」請檢附明細。

僅列貨物代號或非本國文者，應由經手人加註或擇要譯註品名並押章。

發票不得修正，請退還廠商重新開立。

收據國字大寫不得修正，餘如有修正應蓋店家負責人章。

個人買賣收據，應載明收據出具者姓名、身份證字號及地址並貼妥千分之4印花稅票。

憑證金額如大於核銷金額，請於收據/發票正本空白處註明「實支○○○元」並蓋章。

列印之電子發票證明聯/電子收據，請經手人簽名或蓋章。

感熱紙單據請影印並蓋章。例:便利商店發票、郵局購票證明、車票、登機證…等

國字大寫範例：零、壹、貳、參、肆、 伍、陸、柒、捌、玖、拾、佰、仟、萬。
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常見錯誤
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常見錯誤-非正式憑證

6

※發票開立通知、發票副本非正式憑證，請取具正式發票(電子發票證明聯)。



常見錯誤-收據章、負責人章錯漏

7

※小規模營業人收據（免用統一發票收據）請蓋妥負責人章及收據章，

收據章不得為統一發票專用章。

常見錯誤 範例
誤蓋統一發票專用章

常見錯誤 範例
未蓋負責人章

漏
章



統一發票
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統一發票
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電子
發票

經手章

※統編:85500287
※列印之電子發票請經手人蓋章。

※統編:85500287
※感熱紙發票，請影印並蓋章。
※品名如未完整顯示,請經手人加註貨品名
稱並蓋章。

經手章

範本



統一發票
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手開
發票

(二聯式)
第二聯收執聯

範 本
範本

明細

(三聯式)
第二聯扣抵聯
第三聯收執聯

核銷請附以上兩聯

※買受人:輔英科技大學(全銜)
※統編:85500287
※詳列日期、品名、數量、單價、總
價、合計國字大寫，如為「一批」請
檢附明細。



統一發票

11

收銀機

發票

範 本

經手章

※統編:85500287
※僅列貨物代號,請加註品名並蓋章。

(三聯式)
第二聯扣抵聯
第三聯收執聯

核銷請附以上兩聯

範 本



免用統一發票

12



範本

範本

免用統一發票
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小店舖

收據

※買受人:輔英科技大學(全銜)
※統編:85500287
※詳列日期、品名、數量、單價、
總價、合計國字大寫，如為「一批
」請檢附明細。
※收據應蓋妥收據章及負責人章。
(應記明營業人名稱及其統一編號)
※國字大寫不得修正，其餘修正應
蓋店家負責人章。



其他相關憑證
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其他相關憑證

僅列舉常見憑證範例，其他非屬統一發票及小
規模營業人（免用統一發票）之合法收據，核銷
系統皆請勾選「其他相關憑證」。

常見誤植項目為保險費、旅行業代收轉付收據
、學校收據，此類收據請選「其他相關憑證」。
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其他相關憑證
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郵局購
票證明

※抬頭:輔英科技大學/統編:85500287
※購票證明金額逾5,000元者，證明單
應印有主管姓名，方為有效。
※購票證明為感熱紙(貼紙式) ，請影
印並蓋經手人章。

範 本

範 本



其他相關憑證
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農漁免
稅收據

應齊備農(漁)民姓名/住址/
身分證字號/農(漁)民私章。

輔英科技大學
8 5 5 0 0 2 8 7

※農(漁)民收據免貼印花稅票。
※買受人:輔英科技大學
※統編:85500287
※詳列日期、品名、數量、單價
、總價、合計中文大寫。

範 本
(不限於此格式)



其他相關憑證
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保險

收據

※要保人:輔英科技大學
要保人請勿加上單位(系科)名稱

※保險費核銷文件:
1.保險費收據
(電子收據請經手人押章)
2.要保書
3.保險人名冊

經手章

範本

範本

※要保人:輔英科技大學
要保人請勿加上單位(系科)名稱
※電子收據請經手人押章。

※要保人錯誤範例:
輔英科技大學ＯＯ處
輔英科技大學ＯＯＯ系



其他相關憑證
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旅行業
代收轉
付收據

經手章

※買受人:輔英科技大學
※統編:85500287
※自行列印之電子收據，請經手人蓋章。

※買受人:輔英科技大學
※統編:85500287

範本

範本


