
零用金申請執行事項 

申請公司零用金檢附資料整理注意事項如下，再煩請多多配合： 

1.雜項支出：支出傳票後方除憑證正本外，須另檢附影本兩份。 

   ◆憑證發票如非二/三聯式發票，請一律複印。 

2.出差費用/交通費油資(油單需登打統編)支出申請： 

◆支出傳票 

◆出差旅費報告單須製作兩份，正、影本各一(檢附車票/計程車/住宿等收據)

另須準備一份收據影本(範例如附件)。 

   ◆交通費：自行開/騎車須製作請款明細表兩份(正、影本各一)，另須準備一

份收據影本；並列印 google 地圖公里數檢附一份為佐證(範例如附件)。 

     (1)自行開車(汽車)補助：6元/km 

     (2)自行騎車(機車)補助：未滿 20km-2 元；20~3km-2.5 元；30km 以上-3 元。 

   ◆公務車油單須登打車牌號碼及統編。 

   ※交通費及出差旅費報告單須請各主管簽核 

   ※有跨月份的支出須分開製作申請資料 

3.教育訓練/會議供餐費用申請 

   ◆檢附名單或簽到名冊 

   ◆免用統一發票收據請寫明公司抬頭及統編(如下紅框處)。 

 

4.如有缺憑證者須用油單補齊。(非必要時才可)  



零用金申請執行事項 

第一份(影本)內含： 

所有憑證(收據)的影本 

差旅報告表一張的影本 

※皆可縮印成 A5，亦可使用回收紙 

第二份(影本)內含： 

所有憑證(收據)的影本(等比例) 

※注意不可縮印，不可使用回收紙 

範例一(出差旅費)： 

  

第一份(正本)內含： 

所有憑證(收據)的正本 

差旅報告表一張(經主管簽名) 

現金支出傳票一張 



零用金申請執行事項 

第一份(影本)內含： 

所有憑證(收據)的影本 

交通費請款明細一張的影本 

※皆可縮印成 A5，亦可使用回收紙 

第二份(影本)內含： 

所有憑證(收據)的影本(等比例) 

※注意不可縮印，不可使用回收紙 

範例二(交通費)： 

     
  

第一份(正本)內含： 

所有憑證(收據)的正本 

交通費請款明細一張(經主管簽名) 

Google 路線地圖一份 

現金支出傳票一張 



零用金申請執行事項 

第一份(影本)內含： 

所有憑證(收據)的影本 

※皆可縮印成 A5，可使用回收紙 

第二份(影本)內含： 

所有憑證(收據)的影本(等比例) 

※注意不可縮印，不可使用回收紙 

範例三(交通費-公務車油資)： 

 

第一份(正本)內含： 

所有憑證(收據)的正本 

現金支出傳票一張 

※ 須登打車牌號碼 


