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常見報銷發票種類 

支用範圍 經費僅限現金付款，不可刷信用卡其他電子形式支付，亦不可累積

會員卡點數。 

統一發票 

(含電子發票

證明聯) 

1.買受人：新北市立忠孝國民中學(忠孝國中) 

2.學校統一編號：17126307 (三聯式發票或收銀機發票填列) 

3.應載明:開立日期、中文品名、數量、單價與總價，及合計總數應

用大寫數字書寫(但採用機器作業產製之發票不在此限)。 

4.統一發票總數大寫數字書寫錯誤者，應依統一發票使用辦法規

定另行開立。 

5.前項各款應記明事項不明者，應通知補正。 

收據 1.買受人：新北市立忠孝國民中學(忠孝國中) 

2.免用統一發票之營利事業編號之店章（含店名、地址、統一編號

及負責人姓名）。 

3.明:開立日期、中文品名、數量、單價與總價，及合計總數應用

大寫數字書寫。 

4.總數大寫數字書寫錯誤，應由原出具者(即商家)重新開立。 

前項各款應記明事項不明者，應通知補正。 
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各類發票核銷範例 

(一) 電子發票證明聯 

 

 

注意事項： 

1. 學校統編17126307一定要有，如無或錯誤，應補正。 

2. 明細須有品名、數量跟金額。 

 
 

若是由檔案印出請

加蓋職章 
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(二) 手開收據 

 

 

 

 

    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中文大寫金額，不得塗改 

 

 

  

正確應有4項 

1.店名 

2.地址 

3.統一編號 

4.負責人姓名 
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(三)手開發票 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 收執聯及扣抵聯一併附上 

 

 

 

 

 

 

中文大寫金額，不得塗改 
中文大寫金額，不得塗改 

中文大寫金額，不得塗改 
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※黏貼憑證用紙：資本門登財產核章範例 
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※黏貼憑證用紙：經常門3,000元以上登非秏品核章範例 

 


