社團核銷發票收據說明及正確範例
	支 出 憑 證 之 收 據 或 發 票 須 注 意 要 點

	收據
	1.店章、負責人簽章（務必蓋私章）
2.抬頭( 國立屏東大學
3.店名、住址、電話  
4.中文品名、單價、數量、合計、大寫金額
5.統一編號（店家）
※若蓋收據上只有蓋”統一發票專用章”則需換開發票，絕不能拿蓋”統一發票專用章”的收據

	收據（個人- 無營利登記證、無統一編號）
	1.負責人簽章（務必蓋私章）
2.身分證字號 、電話
3.負責人詳細戶籍所在地（包括區、鄉、村、里、鄰）

※背面須貼消費金額千分之四的印花(即250元金額則貼1元印花)

	發票（手寫）
	1.（二聯式收執聯）

     ◎抬頭( 國立屏東大學
2.（三聯式之第二聯扣抵聯及第三聯收執聯）

     ◎抬頭( 國立屏東大學 ＋統編91004005
3.  發票章
4.  中文品名、單價、數量、合計、大寫金額

	發票（收銀機）
	1. 學校統一編號（91004005）
◎應於付帳前告知收銀員，請在發票上打入學校統一編號，
       不得事後自行用筆填上及加蓋發票章，否則仍視為作廢論。

2. 於發票上寫明購買之物品名稱(勿用鉛筆)

※若品名為條碼數字，最好改開二聯式發票，或請場商列印中文明細

	購票證明(郵資)
	郵寄物品或者是包裹時，請郵局承辦人員開立購票證明，請註明

1.抬頭( 國立屏東大學
2.統一編號：91004005

	注意事項：1.不可以開立超過壹萬元的收據。
          2.憑證上有任何之塗改，塗改處務必加蓋私章確認。


	品項
	需加註

	影印/印刷費
	印製內容

	購買票品證明單
	郵寄內容/原因


統一發票(二聯式)


備註：

1. 買受人：「國立屏東大學」。

2. 學校地址：「屏東市民生路4-18號」

3. 須載明購買日期。

4. 發票內容之品名、規格、數量、單價等應詳細，缺一不可。
5. 大型批發商場之發票，應加附其銷貨明細表。

6. 請於廠商開立發票的當下，提醒其務必詳填所有項欄位。

統一發票(三聯式)


備註：

1. 請儘量取得二聯式發票。

2. 三聯式發票稅額應與銷售額合計開立，並須檢附第二、三聯(即扣抵、收執聯)。

3. 買受人：「國立屏東大學」。

4. 學校扣繳統一編號：「91004005」

5. 學校地址：「屏東市民生路4-18號」

6. 需載明購買日期。

7. 發票內容之品名、規格、數量、單價等應詳細。

8. 大型批發商場之發票，應加附其銷貨明細表。

9. 若有外文名詞，需加釋註為中文。

10. 請於廠商開立發票的當下，提醒其務必詳填所有項欄位。

收銀機統一發票(範例)

	收銀機統一發票

(收執聯)

RU88888888


統一編號 91004005

便當    70TX
便當    80TX

總計       150TX
現金        150


備  註：

1. 收銀機開立之直立式發票，應鍵入學校統一編號「91004005」。

2. 收銀機開立發票之品名若為數字代碼時，請經手人簽章加註貨物名稱。

3. 大型批發廠商之發票，應加附其銷貨明細表。

4. 未能及時打入統編時，可請廠商於發票上加蓋 店章，同時經手人須於發票上自行填上91004005。

· 統一發票及收據
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中華民國109年1月1日


買受人：國立屏東大學 (切記只能填這八個字，務必正確無誤)


統一編號 91004005


地址 (免填)
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印章內需包含
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中華民國109年1月1日


買受人：國立屏東大學


統一編號： 91004005


地址 (免填)
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此欄需加蓋統


一發票專用章


印章內需包含


1.統一編號


2.負責人姓名
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統一編號：91004005，學校抬頭、商店店章以及商店負責人私章。





統一編號：91004005


以及購買物品必須標示清楚，如無請加註並蓋該商店發票章。








