班級費憑證核銷注意事項

一、收銀機發票：

1.須輸入學校統一編號：59298702，未輸入者應請營業人加註買受機關名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用章。
2.品名、數量、單價若未註明清楚者，由經手人註明及蓋章。

3.若為三聯式發票請附收執聯及扣繳聯。

二、開立統一發票及免用統一發票收據：

1.須有品名、數量、單價

2.廠商需有統一編號

3.抬頭為芬園國小

三、切記請勿將私人物品一併開立於一張發票或收據核銷。

四、品名勿僅註明文具用品或獎品等，須明列採購用品。

五、因所有憑證審計單位均有到校抽查之可能，為免日後補正或被剔除，煩請大家多多配合。
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