
臺中市北區區公所原始憑證核銷注意事項 

101.10 編訂 

一、外來憑證－統一發票 

(一)發票類型： 

１、二聯式統一發票：應檢送收執聯。 

２、三聯式及電子計算機統一發票：應檢送收執聯(第三聯)，如有 

扣抵聯（第二聯）應一併附上。扣抵聯不得以任何理由（如收 

執聯遺失等）單獨報支。 

３、收銀機統一發票：應檢送收執聯。 

(二)統一發票應記明事項： 

１、營業人之名稱、地址及其營利事業統一編號：二、三聯式及電子 

計算機統一發票未蓋用統一發票專用章者，不得報支。但收銀機 

統一發票，列有賣方之公司名稱、統一編號及住址者，免蓋用本 

章。 

２、採購名稱、數量、單價及總價：統一發票應詳列貨品名稱、數量、 

單價及總價，如收銀機或計算機器開具之統一發票，僅有貨品代 

號者，應由經手人加註貨品名稱並簽名。 

３、開立統一發票日期：發票之年月日均需填寫，如報支時間過久者， 

應請採購單位註明收件日期及理由。 

４、買受機關名稱：二聯式、三聯式及電子計算機統一發票應有「機 

關名稱」之抬頭。收銀機統一發票則免抬頭，但應輸入各機關統 

一編號（無統一編號得以扣繳憑單編號替代），若未輸入統一編 

號，應請廠商加註買受人名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用 

章。公務車修繕費及加油費，買受人欄應列印機關名稱及註明車 

號。 
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(三)範例 

１、二聯式統一發票 

買受人應填寫機關名稱： 

臺中市北區區公所 

 

發票年月日皆需填 

寫，且須在請購單日期 

之後。 

 

MZ 14217401  
統 一 發 票 （二聯式） 

一0 0年 五 、 六 月 份 

中 華 民 國 100 年 6 月 1 日 

買 受 人：臺中市北區區公所 

地 址： 縣市 

數 

50 
40 

鄉鎮 
市區 路街 

單 

250 
135 

價 

段 巷 弄 

備 

號 樓 室 

註    品名 

洗手給皂機組 
FD 洗手乳液 

量 金額 
12,500 
 5,400 

營業人蓋用統一發票 

專用章 

總 

總計新臺幣 
(中文大寫) 

課 稅 別 

計 17,900 

元 

免稅 

統一發票專用章 
統一編號 

千 百 拾壹萬柒千玖 百 拾 

應稅 零稅率 
※應稅、零稅率、免稅之銷售額應分別開立統一發票，並應於各該欄打「P」。 第二聯 收執聯  

品名、數量、單價及總價皆需填寫， 

品名如僅列貨品代號者，應由經手 

人加註貨品名稱並簽名 

需蓋統一發票專用章，統 

一發票專用章應列明營業 

人名稱、統一編號及住址 
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２、收銀機統一發票 

中華民國 101 年 910 月份 
收銀機統一發票 
收執聯  

MC  56415117  

大大電腦資訊(股)公司 
台 中 營 業 所  
 NO:12345678  
台中市公益路 100 號 
負責人：王小明  
TEL:0422456350  

收銀機統一發票，列有 

賣方之公司名稱、統一 

編號及住址者，免蓋統 

一發票專用章 

POS#43004        OP#9407  

20121001  15:01    TX00025  

統編：#52015807  

Vio 24x 700MB C            22T  

Vio 24x 700MB C            22T  

CNET CNIG914 分  849T  

收銀機發票免填機關名 

稱，但應輸入機關統一編 

號，本所統編為 52015807 

如未輸入統編應請廠商加 

註買受人名稱或統一編號 

並蓋統一發票專用章。 

應列明貨品名稱，如為 

貨品代號，經手人應加 

註貨品名稱並簽名 
未稅金額  

稅額  

銷售金額  

合計：  

頁：1/1  

$850  

$43  

$893  

$893  

合計 3 個 

檢舉不法逃漏稅，請寫真實姓名地址寄中興 
新村第一一五號信箱，檢舉貪瀆不法信箱臺 
北郵政五之七十五號信箱。 
國稅局全國免費服務專線 0800000321  
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二、外來憑證－收據 

(一)收據應具備之要件： 

１、商店收據：(１)「收據」名稱。(２)買受人之抬頭。(３)開立 

收據之日期。(４)摘要(品名)。(５)數量。(６)單價。(７)總 

價(金額)。(８)合計之中文大寫數。(９)店章(如為免開統一發 

票之商店，需為免開統一發票章)。 (１0)商店地址(店章內未 

載明者)。(１1)營利事業統一編號(店章內未載明者)。 

２、個人及非營利團體：(１)「收據」名稱。(２)買受人之抬頭及 

支付機關名稱。(３)開立收據之日期或受領年月日。(４)摘要 

(品名)或受領事由。(５)實收金額。(６)合計之中文大寫數。(７) 

非營利團體印章或受領人簽章。(８)受領人戶籍地址(個人收 

據)。(９)受領人身份證統一字號(個人收據)。(１０)非營利團 

體負責人、會計及出納簽章。（如未設置會計或出納專責人員， 

未設置者得免簽章）(１１)個人領據之銀錢收據需加貼已銷章 

之千分之四印花稅，及依「各類所得扣繳率標準」辦理扣繳。 
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(二)範例 

１、商店收據 

買受人及日期均需填寫完整 

需有收據二字 蓋免開統一發票章 

免用統一發票收據 

臺中市北區區公所 台照 

 中華民國 101 年 10 月 1 日 

品名數 量 單價 

背負式刈草機修理1台1850 

地 

商 

址 

號 免用 統 一發 票專 用章 
 統一編 號 

免用統一 
發票編號 

12 34 56 78 
TE L: (04) 247566 65 24 7568 8 1 
 負責 人： ＊ ＊＊ 
        台 中市 南 屯區 

訖兩貨

銀 

合計新臺幣 萬 壹 千 捌 百 伍 拾 元 角 分 整 

需詳列品名、數量、單價及總價 

注意：如蓋用之店章上未有商店之統一編號，其係未 

依法登記設立之商號，應請其加註負責人之姓 

名、身份證字號、住址並加貼千分之四印花 

稅，影印其身份證加會出納登錄所得資料。 
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國報產增 

作合助互 

總 
1850 

價 

501 



 

２、個人收據 

需填寫摘要或受領事由 

需有收據二字 
收 

摘 

要 

金額 新台幣 萬 仟 

據 

備 

考 

佰 拾 元 正 

上款已照數領訖 此據 

臺中市北區區公所 台照 

領款機關或領款人： 

身分證統一編號： 

詳細住址： 

中 華 民 國 年 月 日 

資料需填寫完整，俾登錄所得資料， 

領款人如為機關員工，需加註其 

所屬機關，俾利審核鐘點費標準 

金額需填寫中文大寫不能塗改 

受領日期需填寫完整 
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