會計小幫手系列一  原始憑證的自白
學校開立發票抬頭  注意事項
	手

開

式

發

票
	統一編號  08149429     
抬    頭  慈濟技術學院 
地    址  花蓮市建國路二段880號
開立  二聯式發票  即可 

若為  三聯式發票  請將扣抵聯及收執聯 一同核銷
抬頭及大寫金額  不可修改

發票內容  請注意完整填寫,數量如為一批,請加附明細 

發票日期  填寫完整

	收銀機式

發

票


	統一編號  08149429    

品名不可只代碼  一定要中文名稱    沒有名稱的-請自行註明  每一項

若以人工方式補寫統一編號時,需加蓋「統一發票專用章」



	收

據

(小店戶)
	統一編號  08149429      

抬    頭  慈濟技術學院  

收據規格不限  一定要有『收據』字樣,且不可有--估價單等字眼

收據要有出據人的『統一編號』、『地址』  (決不可只有一個公司名稱章)



	收

據

 (個人)
	個人式收據年底將申報為個人所得，所得類別視狀況而定，所以請註明所得類別
收據規格不限  一定要有『收據』字樣

本校於會計室網頁下置有『收據』可自行列印一式一份且將內容填寫完整清晰
收據  應以親自簽名並告知所得類別

如為獎金發放    請特別註明  個人或  班級

如為  個人性獎金  就如上說明一一寫明

如為  班級性獎金  僅需有簽收動作  不須照表填寫個人資料




