支用單據用紙
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※以下支用單據編號                               為□影本
內容與正本相符：正本單據因□公司報帳內部留存。
                      □其他：
(支用單據浮貼處)
注意事項：
1.每張支用單據請於空白處加註單據編號，請浮貼於白紙上附於本支用單據用紙後方(一張A4最多張貼4張單據)，各支用單據不得遮蓋。
2.支用單據請分別載明品名、單價、數量與金額。
3.二聯式、三聯式發票應檢送「收執聯」。
4.單據為影本時，請在支用單據用紙上註明單據的編號，並勾選影本及無法提供正本的原因。






