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簡報大綱

壹、獎勵補貼請款重點注意

貳、獎勵補貼請款申請流程說明

◆ 勞工職業訓練費用補貼

◆ 勞工薪資補貼

◆ 房屋稅補貼

◆ 地價稅補貼

◆ 房地租金補貼

◆ 融資利息補貼

叁、廠商應備申請文件
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壹、獎勵補貼請款重點注意
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1. 每年的請款文件繳交時間為當年的9/1~10/31，費用核銷採實報實
銷制，年度用了多少費用，就請多少。

2. 當年度8月底前發生的費用，務必於當年度9~10月請款完成，逾
時此筆金額將無法於次年再度申請。

3. 由於請款文件通常都會來回修改數次，請公司9月就要送件，預留
1個月的文件修改時間。

4. 第一次送請款文件，可以先提供未蓋大小章的紙本、電子檔讓專案
辦公室核對，等確認可以後再用印，節省中間流程。

5. 所有的文件、單據、佐證資料皆需蓋公司大小章。

6. 公司大小章要蓋公司登記時使用的章，若章有變更過，請於8月底
前申請變更。

重點須知
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7. 若公司登記資料有變更(包含印鑑章、負責人、公司地址、公司名稱
等)，都應該在當年8/31前，以公文向市政府申請變更。

8. 若請款項目與原本計畫書內容不同(如人員變動、訓練課程變動…等)，
也需要在當年的8/31前申請變更。

9. 計畫擴增/縮減；變更/終止計畫，需提前以公文向市府申請核可。

10.不管貴公司是第幾次申請，都要附上應備文件。

11.各補助項目編列/核銷原則，可參閱「會計科目編列原則及查核準則」
說明，檔案可在計畫官網自行下載。

重點須知

依會計法第83條第1項：「各種會計憑證，均應自總決算公布或另行日起，至少
保存2年；…。」及商業會計法第38條：「各項會計憑證，除應永久保存或有關
未結會計事項者外，應於年度決算程序辦理終了後，至少保存5年。」另審計法
第27條：「審計機關對於審查完竣案件，自決定之日起2年內發現其中有錯誤、
遺漏、重複等情事，得為再審查；若發現詐偽之證據，10年內仍得為再審查。」

會計憑證保存年限與相關法令規定
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貳、獎勵補貼請款作業說明
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繳交修訂計畫書

第一次請款(每年9-10月)

第N次請款

結案

核定結果通知

執行計畫

執行計畫

執行計畫

第一次請款，相關費用可補助期間應該
為計劃開始到當年度8月底止

後續請款，相關費用可補助期間為前年
度的9/1~當年度的8/31止

結果通知中會註明每一補助項目的條件、
金額、以及可補助期間，後續請領補貼款
時，要注意符合結果通知的內容

Ex: 109年度請款，費用可補助期間為
108/9/1~109/8/31

請款時程
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應備
文件

1) 請領申請書

2) 撥款領據

3) 公司存摺影本

4) 請領明細表

5) 申請獎勵項目相關憑證 /單據/發票

繳交
時間

1) 當年度9~10月，請於9月底前完成送件，預留文件來回修改的時間
(通常最少都會來回改個3~4次)

2) 若公司基本資料、申請項目有變更，請於8月底前以公文向市政府申請變更

注意

1) 請公司自行注意每年送件時間，先行準備好請款資料、單據

2) 專案辦公室將另外以郵件、電話提醒，若公司計畫聯絡人變更，請事先告
知專案辦公室，避免未接受到相關通知

3) 所有應備文件均需蓋印商工登記時使用之公司大小章

◼ 勞工職業訓練明細
◼ 勞工薪資明細
◼ 房地租金明細
◼ 融資利息明細

請款必備文件及注意事項
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申請日：不用填寫，請留空白

臺北市產業發展獎勵補貼撥款請領申請書

登記地址：填上公司登記的地址，若地址有變更
過請在8/31前公文申請變更

大小章：請填寫公司名稱、負責人姓名後，加蓋
公司登記時的大小章

各款項：請確實填寫本次請款的各項目金額，各
項加總應和領據相等。

請領申請書



臺北市產業發展獎勵補助計畫 http://www.industry-incentive.taipei.gov.tw

臺北市獎勵補助計畫-獎勵補貼請款作業說明

10

金額：國字大寫填寫本次請款總額

申請人：填寫公司名稱，並蓋公司登記大章

負責人：簽名及蓋章

會計/出納：不可為負責人且須簽名或蓋印鑑
章，不可蓋原子章(連續章)

請空白

撥款領據視同支票，切勿
塗改或修正，一旦有塗改
或修正，請提供一張新的
領據。

資料和公司
存摺相同

領據 臺北市產業發展獎勵補貼撥款領據
 

臺北市產業發展獎勵補貼撥款領據 

茲領到「臺北市產業發展基金」補貼款 

金額：新臺幣    仟    佰    拾    萬    仟    佰    拾    元整 

此    致 

臺北市政府產業發展局 

具領人 

申 請 人：                                                    （印鑑章） 

統 一 編 號： 

負 責 人：                                                     （簽章） 

（外國公司請由訴訟及非訴訟代理人簽章） 

身 分 證 字 號： 

登 記 地 址：□□□-□□ 

會 計：                                                     （簽章） 

出 納：                                                     （簽章） 

聯 絡 電 話： 

計 畫 名 稱：                            計畫 

指定金融機構：                                        （金融機構名稱＋分行別） 

指定帳戶名稱：                                             （申請人帳戶名稱） 

指定帳戶帳號：                                             （銀行代號＋帳號） 

支 票 號 碼： 

 

 

中    華    民    國            年            月            日 
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◼ 公司帳戶名稱、帳號需清晰可見
◼ 資料須和領據的款項入戶資料相同

公司存摺影本
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勞工職業訓練補貼

難度：
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1. 訓練課程資料/講義

2. 訓練課程簽到表

3. 上課員工受雇合約或勞保名冊影本(須檢附最近一期以及初次投保的勞保名冊) 

4. 勞工職業訓練支出憑證(例如:發票、領據等) 

5. 勞工職業訓練費用明細表

應備文件

1. 如果課程內容跟膠裝計畫書上的課程不同，要填寫勞工職業訓練費用-變更表

2. 申請金額為未稅金額

3. 講師不可為公司內部員工。

4. 收據上品項名稱應為OOO課程費用，不可填寫與課程無關之會計科目。

注意事項

勞工職業訓練費用
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勞工職業訓練費用明細

請款獎勵期間：本次實際有請領補貼的時間

請照抄結果通知上的補助條件與金額

未稅(不含營業稅)金
額

請填上一次的請款的
公文號、金額(第一
次請款者免填)

尚可申請…..總額／補貼
金額：請填總額減過去
已申請額度

內部報銷日期一
定晚於發票日期

課程內容要和計畫
書編列的課程一致

勞工職業訓練費用
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難度：

勞工薪資補貼
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勞工薪資補貼

所有文件均需蓋公司大小章1. 員工身分證正反面影本(台北市民)

2. 薪資清冊(指薪資條) 

3. 員工薪資支出憑證(如銀行轉帳記錄、領據)

4. 勞保名冊 (須檢附最近一期以及初幫員工投保的勞保名冊)；

5. 勞工薪資明細表。

6. 平均薪資聲明書(如有需要才需檢附)

應備文件

1. 員工月薪計算，須扣除退休金、退職金、資遣費、勞健保費、交通費等公司相對
提列項目。

2. 若有任一位員工需要使用平均月薪，則所有員工都應該使用平均月薪，並填寫「
平均薪資聲明書」，填寫方式請看 頁。

3. 請再三注意薪資條明細，與轉帳紀錄的金額是否一致，各加扣項是否正確計算。
(近9成廠商都會出錯)

4. 員工需任職滿6個月才能申請薪資補貼，遞補人員如請款時尚未任滿6個月，須於
下一年度再請款。

注意事項
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勞工薪資明細表

請款獎勵期間：本次實際申請補貼的時間

該員工請領的月新級
距、請領的月份扣除勞健保的實

領月薪

請填寫本計畫至今曾請領過的金額，
以及市府撥款公文的文號。
(第一次申請者免填)

尚可申請金額：=核准金額-前幾次的
申請金額。
(第一次申請者填核准金額)

請照抄結果通知上的補助條件與金額

補貼月數：本次實際申請補貼的時間，非整月請
以(天數/當月天數)計算

勞工薪資補貼
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範例有限公司

勞工薪資明細

請領獎勵期間：108年1月15日至108年6月18日

編號 職稱 員工姓名 到職日期 月薪
每月補貼金
額上限

(X)

補貼月數
(Y)

申請補貼
金額

(X*Y=Z)
請領級距與請領期間 備註

1 業務 王範例 108.01.15 27,546 3,500 5.14 17,990
請領級距:月薪27546元
請領期間:108/1/15~108/6/18

月薪應不含退休金、退職金、
資遣費、勞健保費、交通費
等公司相對提列項目

合計 -

依據北市產業工字第 號 106年已申請金額

依據北市產業工字第 號 107年已申請金額

尚可申請金額 42,000

※勞工薪資補貼

核予自108年1月1日至108年8月31日止，月薪27,000元以上者，補貼1人，每人每月3500元，每人限補貼1年，
補貼總額以新臺幣42,000元為限。
(同結果通知中，獎勵期間及條件)

勞工薪資明細表-範例

◼ 請領月數計算方式：108/1/15~108/6/18，2、3、4、5月為整數月，1月、6月為非整數月，共5.14個月
。

◼ 非整數月計算方式：請領天數/當月天數，例如1月為 (15~31)/31=17/31=0.54；6月為(1~18)/30=0.6

勞工薪資補貼
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員工基本薪資未達補助標準，需藉由年終獎金、業務獎金等拉高月薪平均值，才能符合薪資補
助請領標準者。

填寫目的

實際請領薪資的區間，最早
請領的日期~最晚請領的日期

當初核准公文的文號

請修改成實際有
使用到的加項

平均薪資聲明書

勞工薪資補貼
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本薪 0 伙食費 健保費 0

事假 0 雜費+差旅費 勞保費 0

病假 0 加班費 0 0

年終獎金 0 三節獎金

業績獎金 主管加給

薪資總額

(應稅)
0

應得薪資

(免稅)
0 實領金額 0

薪資/平均薪資計算方式
本薪減勞健保費

=實領月薪

年終、主管加給….

=平均薪資加項

加項種類

➢ 可認列為薪資的加項： ➢ 不可認列為薪資的項目：

✓ 本薪/底薪

✓ 全勤獎金

✓ 技術津貼

✓ 工作津貼

✓ 主管加給

✓ 年終獎金

✓ 職務加給

✓ 業務獎金

✓ 業務加給

• 伙食費/津貼

• 交通費/津貼

• 三節禮金/獎金

• 生日禮金

• 加班費

• 旅遊、出差津貼

• 資遣費、退職金

• 勞健保/勞退

• 尾牙禮金

勞工薪資補貼
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平均薪資聲明書-撰寫範例

本公司（範例有限公司）申請109年度「臺北市產業發展自治條例」獎勵補貼撥款，其中據以申請勞工薪資補貼之劉範例等1位員工，其109年1月1日至109年5

月31日之月薪計算，係總計該期間發放之薪資(本薪)、業績獎金及年終獎金後，除以月數所得之平均月薪，爰該1位員工之月薪已符合貴局108年1月1日北市產
業工字第1080000000號核予本公司薪資補貼之獎勵條件；茲檢附該1位員工109年1月1日至109年5月31日之薪資發放明細如下表。

職稱 姓名

109年
1月 2月 3月 4月 5月

合計
平均
薪資本薪 年終 本薪 業績獎金 本薪 業績獎金 本薪 加給 本薪 加給

業務
劉範例

24,573 28,000 24,573 25,000 24,573 25,000 24,573 0 24,573 0 200,865 40,173

使用平均薪資的薪資明細表-撰寫範例

請領獎勵期間：109年1月1日至109年5月31日

編號 職稱 員工姓名 到職日期 月薪
每月補貼金
額上限

(X)

補貼月數
(Y)

申請補貼
金額

(X*Y=Z)
請領級距與請領期間 備註

1 業務 劉範例 107.10.1 40,173 8,000 5 40,000
請領級距:月薪40,173元
請領期間:109/1/1~109/5/31

月薪應不含退休金、退職金、
資遣費、勞健保費、交通費等
公司相對提列項目

合計 -

依據北市產業工字第 號 106年已申請金額

依據北市產業工字第 號 107年已申請金額

尚可申請金額 42,000

※勞工薪資補貼

核予自109年1月1日至109年8月31日止，月薪35,000元以上者，補貼1人，每人每月,3500元，月薪40,000元以上者，補貼2人，每人每月8,000元，每人限補
貼1年，補貼總額以新臺幣42,000元為限。(同結果通知中，獎勵期間及條件)

勞工薪資補貼
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人員聘任變更表

原 A

新 B

原

新

原

新

原

新

股份有限公司

投資計畫

人員聘任變更表
金額單位：元

項目 姓名
職務/職

稱
最高學歷 變更日期 變更原因 工作月數 月薪/平均薪資

1. 若申請補貼的員工與原本計畫書編列人員不同，須在當年度8/31前(請款期間前)以公文向
市政府申請變更。

2. 若原本申請補貼的員工離職，剩餘未請款的月數可申請變更，由新的員工接續請款。

3. 如果遞補人員薪資比較高，還是只能用原本人員的核定級距請領款項。

注意事項

勞工薪資補貼
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◼ 須由公司帳戶轉帳給員工，帳簿上
必須有公司名稱或帳戶號碼

◼ 明細上需要有清楚的受款方帳號，
申請時需提出匯款方以及受款方的
存摺影本。

◼ 請於影本上標記每一筆資料是誰的
薪資、幾月的薪資

23

匯款憑證範例

◼ 可請員工填寫他們實際有收到x年x

月的薪資x元。

◼ 受領日期請填寫受領時間，例：
104年10月的薪資是在104年11月5

日領取，受領日期請寫104/11/5。

領據

存摺

勞工薪資補貼
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1. 薪資補貼，每一個名額(級距)基本上只能給一個人使用，除非該名員工離職，
可以申請人員變更外，其他情況皆不允許一個名額給兩個人使用。

2. 一個員工能請領的月數最多只有一年(12個月)

3. 申請補貼的員工必須要任職滿6個月才可以申請。

4. 遞補離職員工的新員工，亦必須任職滿6個月才可以請剩餘的補貼款；替換的
員工薪資只能大於或是等於原申請薪資，不可以小於原本人員薪資。

5. 若員工於計畫期間中調高薪資，想申請更高補貼級距的話，須注意這樣原本
的級距就不能再給其他員工使用，而新的級距也不能再有其他人使用，會變
成一個人使用了2個級距。

24

勞工薪資補貼

其他需注意事項

例如A君去年申請了月薪28,000的級距5個月，今年調薪後想申
請月薪35,000的級距7個月，可以，但
a. 原本月薪28,000級距，剩下的7個月不能再給他人使用。
b. 新的月薪35,000級距，剩餘的5個月不能再給他人使用。



臺北市產業發展獎勵補助計畫 http://www.industry-incentive.taipei.gov.tw

臺北市獎勵補助計畫-獎勵補貼請款作業說明

25

房地租金補貼

難度：



臺北市產業發展獎勵補助計畫 http://www.industry-incentive.taipei.gov.tw

臺北市獎勵補助計畫-獎勵補貼請款作業說明

26

所有文件均需蓋公司大小章1. 經公證之房地租賃契約書影本

2. 不動產登記謄本

3. 租金繳納證明 (發票、匯款紀錄、房東親簽領據)

4. 二代健保繳納證明 (房東為公司行號者無須繳交)

5. 租賃所得稅繳款證明 (房東為公司行號者無須繳交)

6. 房地租金明細表

應備文件

1. 使用支票支付房地租金者，須附上簽收單或領據以茲證明，(或支票上有房租月
份，房東名字、房東身分證字號等)，並請房東提供身分證正反面影本以茲確認
資料。

2. 房地租金補貼如含營業稅、請填未稅金額。

3. 最後一年請領租金者，請修改明細表中「可申請房地租金補貼金額」最後一欄，
讓申請金額加總後等於餘款總額。

注意事項

房地租金補貼
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房屋座落地址 面積

(坪數)

實際租用期間 簽約日 月租金額 每月補貼金額

(X)

補貼月數

(Y)

申請補貼金額

(X*Y=Z)

備註

                         -

                         -

                         -

單據編號
支付房租月份或期

間

實際月租金額

(X)

補貼比例

(Y)

房地租金補貼金

額計算

X*Y=Z

可申請房地租金

補貼金額

1                             -                            -

2                             -                            -

9                             -                            -

10                             -                            -

11                             -                            -

12                             -                            -

合計                         -                             -                            -

              

              

              

              

※房屋租金補貼

合計

108年已申請實際租金總額 108年已申請補貼金額

尚可申請實際租金總額 尚可申請補貼金額

              

              

依據北市產業工字第            號

依據北市產業工字第            號 106年已申請實際租金總額 106年已申請補貼金額               

依據北市產業工字第            號 107年已申請實際租金總額 107年已申請補貼金額

○○○○股份有限公司

房地租金明細

  請領獎勵期間：○年○月○日至○年○月○日

自○年○月○日起至○年○月○日止，於總租金新臺幣○元限額內，依實際房屋租金支出補貼○％，補貼總額以新臺幣○元為限。

(同結果通知中，獎勵期間及條件)

              

請款獎勵期間：本次實際申請補貼的時間

申請補貼金額：
計畫核准的補貼
金額

請填寫本計
畫至今曾請
領過的金額
，以及市府
撥款公文的
文號。
(第一次申請
者免填)

尚可申請金額：=核准金額-前幾次的申
請金額。 (第一次申請者填核准金額)請照抄結果通知上的補助條件與金額

取整數房租不含稅

房地租金明細表

房地租金補貼

最後一年請款者，請直
接修改本欄金額，讓加
總金額等於餘款金額
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領   據 

 

茲收到              

金額：新臺幣     萬    仟    佰    拾    元整 

領款人簽章(正楷)： 

        聯絡電話： 

        地    址： 

身份證字號： 

受領事由： 

受領日期：中華民國     年     月     日 

 

房地租金支付憑證範例

1) 發票

2) 房東親簽的領據

3) 匯款紀錄

請注意補貼金額是不含5%營業稅的金額

◼ 領據應由其受領人或其代領人簽名，
並記明下列事項：受領事由、實收數
額、支付機關名稱、受領人之姓名或
名稱、地址暨國民身分證或營利事業
統一編號(受領人如為機關或本機關
人員，得免計其地址及其統一編號)

、受領日期、其他相關證明文件。

◼ 須由公司帳戶轉帳給房東，帳簿上
必須有公司名稱或帳戶號碼

◼ 明細上需要有清楚的受款方帳號，
申請時需提出匯款方以及受款方的
存摺影本。

◼ 請於影本上標記每一筆租金紀錄，
並註明幾月的房租

房地租金補貼
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二代健保支付憑證

類別應為租金收入

每月都應繳納

繳納金額：每月租金的1.91%

房地租金補貼
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租賃所得稅支付憑證

類別應為租賃 每月都應繳納 繳納金額：每月租金的10%

房地租金補貼
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1. 憑證上面請標註房租繳納日期方便核對。

2. 租賃所得稅的算法 = 房租*10%

3. 二代健保的算法 = 房租*1.91%

4. 房東若是公司行號(開發票的)，則不用另外支付租賃所得稅、二代健保；個人房
東的話，一定要檢附兩者的繳納證明

5. 房租發票上的未稅金額=每月申請的房租金額

6. 若房租中寫的是房租金額含所得稅+健保費，則每月申請的房租費用=實際房租
+二代健保+所得稅=實際支付的金額

其他需注意事項

例如租約中，雙方約定每月房租為80000元，金額明細應為 ：
70,472(實際房租)+8,000(所得稅)+1,528(二代健保)=80,000 (合約租金)

房地租金補貼
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房屋稅、地價稅補貼

難度：
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1. 建物登記謄本

2. 房屋稅繳納證明

3. 房屋稅明細表

4. 地價稅繳納證明

5. 土地登記謄本

6. 地價稅明細表

應備文件

房屋稅、地價稅補貼

1. 房屋稅 1 年徵收 1 次，課稅期間是前 1 年的 7 月 1 日起算至當年 6 月30日止，
申請補貼房屋稅補貼時，請注意補貼期間與課稅期間的差距。

注意事項

所有文件均需蓋公司大小章
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單據

編號
地號/建號 ooo年房屋稅繳款書 (整年度 ) 房屋稅總額 申請房屋稅費用補貼總額 備註

1

2

3

106年已申請金額                  

107年已申請金額                  

108年已申請金額                  

尚可申請金額                  

※房屋稅費用補貼

依據北市產業工字第                      號

依據北市產業工字第                      號

依據北市產業工字第                      號

核予自○起至止，依實際房屋稅支出費用補貼％，補貼總額以新臺幣元為限。

(同結果通知中，獎勵期間及條件)

○○○○股份有限公司

房屋稅費用明細

 請領獎勵期間：○年○月○日至○年○月○日

34

房屋稅明細表

請款獎勵期間：本次實際申請補貼的時間

尚可申請金額：=核准金額-前幾次的申
請金額。 (第一次申請者填核准金額)

請照抄結果通知上的
補助條件與金額

請填寫本計畫至今曾請領
過的金額，以及市府撥款
公文的文號。
(第一次申請者免填)

抄建物謄本

申請房屋稅補貼總額：
當年度房屋稅總額*(本次
可以補貼的月數/12)*核
准補貼比例

房屋稅、地價稅補貼
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房屋稅、地價稅繳納證明

房屋稅、地價稅補貼



臺北市產業發展獎勵補助計畫 http://www.industry-incentive.taipei.gov.tw

臺北市獎勵補助計畫-獎勵補貼請款作業說明

36

融資利息補貼

難度：
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1. 融資契約影本

2. 銀行繳息憑證

3. 融資利息明細表 (EXCEL)

應備文件

請與確認銀行確認利息計算方式為何，自行修正EXCEL表中的利息計算公式，表中
所有日期、數字最後會和繳款單據上數字相同，不同的話就是公式有錯或漏改某個
地方

注意事項

所有文件均需蓋公司大小章

融資利息補貼
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單據編號
計息

起日

計息

迄日

計息

天數

補貼

天數

融資

利率

(A)

實際融資

貸款金額

(B)

繳息金額
繳息計算方式

(A)*(B)/365*天數

補貼融資貸款

金額

補貼

利率

融資利息

補貼計算

融資利息

補貼金額
備註 計息方式

1 0 0.00 0

2 0 0.00 0

12 0 0.00 0

合計 0.00 0

-               -                

-               

-               

※融資利息費用補貼

補貼總額以新臺幣○○萬○○元為限。

106年已申請金額

※第一次請款者無須填寫 尚可申請金額

自○○年○○月○○日起至○○年○○月○○日止，於融資新臺幣○○萬元限額內，依年利率○○％補貼實際發生之利息。

○○○○公司

融資利息費用明細
 請領獎勵期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日

依據北市產業工字第         --          號 105年已申請金額

依據北市產業工字第   -     號

融資利息明細

請款獎勵期間：本次實際申請補貼的時間

尚可申請金額：=核准金額-

前幾次的申請金額
(第一次申請者填核准金額)

請照抄結果通知上的
補助條件與金額

請填寫本計畫至今
曾請領過的金額，
以及市府撥款公文
的文號。
(第一次申請者免填)

◼ 計息起日、迄日，照抄每月繳
費單據上的計息期間

◼ 計息天數一樣照抄繳費單據上
的時間

補貼天數 : 要符合可補貼期間

繳息計算方式：自行修正EXCEL

中的公式，計算方式要跟銀行的
計息方式相同，計算方式正確的
話會跟繳款金額一樣
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利息單範本

計息起日、迄日、計息天數 貸款利率 利息金額


