
111「說出遠距新文化」說故事競賽
補助經費單據報支範例
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一.交通單據
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一、交通單據(1/6)

(一)大眾運輸

1. 實體交通票據(高鐵、火車、客運等)

搭乘人需在票根上簽名
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一、交通單據(2/6)

(一)大眾運輸

2. 便利超商交通票據

搭乘人需在票根上簽名

**超商取票手續費無法報支**
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一、交通單據(3/6)

(一)大眾運輸

3. 高鐵電子車票證明(高鐵手機app取票)下載教學請參考p.21頁說明

搭乘人需在電子車票證明上簽名

下載時請務必輸入主辦單位抬頭統編

6



一、交通單據(4/6)

(一)大眾運輸

4. 台鐵電子車票證明(台鐵手機app取票)下載教學請參考p.23頁說明

搭乘人需在電子車票證明上簽名
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一、交通單據(5/6)

(一)大眾運輸

5. 電子車票證明

搭乘人需在購票證明上簽名

悠遊卡/一卡通請開立搭乘證明：

最近6筆使用紀錄內，可洽詢站務人員開立「搭乘證明」
捷運單程票請開立購票證明：

捷運各車站詢問處皆有提供開立「購票證明」之服務

搭乘人需在搭乘證明上簽名
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一、交通單據(6/6)

(二)自行開車

主辦單位提供之個人領據

(1).收據須註明起訖地點

(2).按同路段公民營客運汽車最高等級之票價報支

(3).此費用將列入所得
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二.住宿單據
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二、住宿單據(1/7)

注意事項：

1.訂房前請務必確認飯店可開立統一發票或收據，並提供主辦單位抬頭、統編。

若使用國外訂房網站，如Agoda、Booking.com、Airbnb等訂房，請務必詢

問飯店方是否可開立統一發票或收據)，若無法開立則無法報支。

2.憑證需具主辦單位抬頭、統編之發票或收據。

抬頭：財團法人商業發展研究院

統一編號：48902416

並於單據上註明住房者姓名，以利主辦單位查驗。



二、住宿單據(2/7)

(一)發票

1.三聯式統一發票(不接受二聯式)

雙人房 1 3200 3200

3200

財團法人商業發展研究院

4  8  9  0  2  4  1  6

參 貳

22112年 4

買受人:填寫正確抬頭

統一編號:填寫正確統編

需蓋統一發票專用章

第一聯存根聯

三聯式發票

住宿日期

金額中文大寫

載明品名、數量、單價、

金額、銷售額、課稅別、

稅額及總計

*若填寫錯誤無法進行報支

請在空白處用鉛筆註記住房者姓名 12



二、住宿單據(3/7)

(一)發票

2.收銀機統一發票

開立發票前務必告知飯店需打統一編號，
拿到發票後請檢查統一編號是否正確。

*皆須打統一編號:48902416

請在空白處用鉛筆註記住房者姓名 13



二、住宿單據(4/7)

(一)發票

3.電子計算機統一發票

財團法人商業發展研究院

48902416

需蓋統一發票專用章

買受人:載明正確抬頭

統一編號:載明正確統編

雙人房 1 3200 3200

3200

參 貳金額中文大寫

載明品名、數量、單價、

金額、銷售額、課稅別、

稅額及總計

112 年 4 月 22 日 住宿日期

第二聯、第三聯一併寄回

*若填寫錯誤無法進行報支

請在空白處用鉛筆註記住房者姓名
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二、住宿單據(5/7)

(一) 發票

4.紙本電子發票

開立發票前務必告知飯店需
打統一編號，拿到發票後請
檢查統一編號是否正確。

須打統一編號:48902416

請在空白處用鉛筆註記住房者姓名
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二、住宿單據(6/7)

(二)收據

財團法人商業發展研究院

普通收據上需有免用統一票的字樣

4 8 9 0 2 4 1 6

112 年 4 月 22 日

雙人房 3200

3200

參 貳

買受人:載明正確抬頭

統一編號:載明正確統編

載明品名、數量、單價、
金額、銷售額、課稅別、
稅額及總計

金額中文大寫 蓋有負責人印章

蓋有免用發票
統一編號戳章

請在空白處用鉛筆註記住房者姓名
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二、住宿單據(7/7)

(二)收據

未蓋免用統一發票章
無法作為報帳使用!

收發章
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三.學校補助款/獎金收據
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三、學校補助款/獎金收據(1/2)

(一)學校補助款

由各校主計或出納單位開立收據，品項需開立為「活動補助款」，並蓋有學校關防

活動補助款

財團法人商業發展研究院

新台幣參仟元整
NT$3,000
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三、學校補助款/獎金收據(2/2)

獎金/競技獎金

財團法人商業發展研究院

新台幣參仟元整
NT$3,000
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(二)獎金

由各校主計或出納單位開立收據，品項需開立為「獎金」或「競技獎金」，並蓋有學校關防



四.電子車票證明下載教學
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四、電子車票證明下載教學(1/6)
(一)高鐵

1.在高鐵app中點選欲
下載證明的電子車票

2.點選右上角「詳細內
容」後，至下方點選
「下載電子車票證明」

3.點選右上「電子車票證
明」，填寫信箱與抬頭統
編後送出，便可收到證明

只能下載一次!請務必正確填寫抬頭統編，
缺一不可!更不要忘記填!
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四、電子車票證明下載教學(2/6)
(一)高鐵

下載時請務必輸入主辦單位抬頭統編

4.列印後，搭乘人請記得在證明上簽名
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四、電子車票證明下載教學(3/6)

(二)台鐵

1.至台鐵官網「線上訂票」-「個人訂票紀錄查詢」
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四、電子車票證明下載教學(4/6)

(二)台鐵

2.輸入欲下載證明的乘車資訊進行查詢
3.查詢完成後，點選訂票代碼
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四、電子車票證明下載教學(5/6)

(二)台鐵

4.點選「下載購票證明」，即可下載電子車票證明並列印。

26



四、電子車票證明下載教學(6/6)

(二)台鐵

5.搭乘人請記得在購票證明上簽名
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