壹、發票報支使用原則：

一、請使用合法之憑證：發票或收據（小額營業人使用）。

二、學校為【非營利機構】，請廠商開立二聯式發票『依稅法之統一發票使用辦法第七條規定』及『教育部台(87)會(二)字第八七０九八九七九號函』辦理，為符合查帳規定及高指標之行政品質，請配合規定。
   各發票種類報支請注意下列說明：

   1、手開二聯式發票：請廠商寫上買受人「亞東技術學院」
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   2、收銀機統一發票(二聯式)，請廠商打入統編33503910
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   3、電子計算機統一發票：學校為【非營利機構】營業稅欄不可有金額。

                          (需空白或零稅或稅內含)
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    ※ 若只能開三聯式發票，請先不打統編及買受人，營業稅欄無金額，開立發票後請廠商補填買受人，並加蓋統一發票章或負責人章即可。
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   4、免用統一發票收據：請注意公司店章(大章)-應刻有免用統一發票專用章字樣，及負責人章(小章)是否蓋齊。並寫上買受人。
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三、發票大小寫金額若有塗改，一律更換新發票（稅法規定）。
四、往來之廠商名稱為『公司行號』者，均須開立發票；合法登記營業之公司行號不可能同時可開立發票又使用收據。

五、發票若遺失，報帳時，除使用廠商存根聯之影本發票外，同時需加蓋「與正本相符」及「發票章」之字樣，另須附上廠商開立之切結書，說明遺失原因（並蓋上公司大、小章以及寫上發票號碼）。













