
壹、 核銷時的收據與發票(估價單絕對不行) 

一、 正確版本 

如果開手寫三聯式發票，要將第二聯「扣抵聯」

及第三聯「收執聯」一起交回。 

如果能開二聯式發票，盡量開二聯式發票，以

免開三聯式發票丟了其中一張而無法核銷。 

 

 

使用收據需蓋有「8 個數字統編」的免用統一

發票章，不是電話號碼喔 

 

正確的二聯式發票(設計永續的團服，將版一起買下來) 

 

其他注意事項： 

1. 使用收銀機統一發票時，如果廠商只打總金

額未打明細，則需要跟廠商索取明細表，不

然就要自己在旁邊寫了。 

2. 摘要或品名處不可紙寫文具或產品一批，必

須註明實際名稱，數量、單價、總價等欄位

也都要填寫正確。 

3. 發票與收據上面不可用立可白塗改，或是劃

掉重寫，或是塗成粗體字。 

4. 合計欄請用繁體國字書寫，不可以寫數字。 

5. 便當、車票、衣服核銷時，需連使用人姓名

電子檔一起送過來。 



二、 常見錯誤： 

(一) 電子發票忘記打統編。 

(二) 發票或收據只有總金額，沒有明細。 

(三) 收據章蓋錯了，蓋到店章(只有店名、住址、電話)。 

(四) 收章上面蓋的不是免用統一發票章，而是”統一發票章” 

(五) 塗改 

(六) 開三連式發票卻只拿其中一張來(扣抵聯跟收執聯通通要交來) 

 

  

錯誤收據 

錯誤處： 

只有店名地址與電話，缺最重要的「免用統一

發票 8 個數字的編號」 

錯誤處： 

在收據上面蓋「統一發票專用章」 



  

錯誤處： 

便當超過 80 元，無法報帳。 

錯誤處： 

品名不用寫那麼細，只要寫早餐午餐或晚餐或便

當。 

  

 

學校不核銷之項目： 

電池、汽油錢、A4 紙、一般海報紙(學校可補助部分張數)、免洗餐具、便利商店的礦泉水、沖洗照

片、燈光音響及可由學校借到之物品（如剪刀、美工刀、名牌吊帶、乒乓球、彈珠及彈珠檯、戳戳

樂、大巧拼、小巧拼、水火箭發射器、打氣筒、普通磁鐵、強力磁鐵、鐵粉、精油、切割墊、呼拉

圈、童軍繩、陀螺、益智玩具、大小軟球、星座盤、環保餐具、刀叉、湯匙……..）。 

 


