請款單範本
基本資料
	請款單號與日期
	

	付款方
	

	請款方
	

	付款期限
	



付款資訊
	含稅總額
	

	匯款帳戶
	

	備註
	



請款明細
	項目
	說明
	數量
	單價（元，未稅）
	金額（未稅）
	營業稅

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	



填寫範例 — 請款單範本
	請款單號
	QK-20261102

	付款方
	晨星國際股份有限公司

	付款期限
	2026年11月30日

	含稅總額
	NT$42,000（含5%營業稅）



	項目
	說明
	數量
	單價（元，未稅）
	金額（未稅）
	營業稅

	年度會計顧問
	10月份月費
	1
	20,000
	20,000
	1,000

	員工內訓講師費
	新人財務流程課程
	4
	3,500
	14,000
	700

	資料整理工時
	憑證整理與歸檔
	10
	600
	6,000
	300
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