






















好德科技股份有限公司 

票據管理辦法 

一、 本公司為健全票據管理，加強管理內控，特訂本辦法，供 

    全體同仁遵守之。 

二、 票據包含： 

1. 空白票據 

2. 尚未完成用印之應付票據 

3. 已完成用印尚未寄出之應付票據 

4. 收到客戶應收票據 

三、 空白票據及尚未核印之應付票據，由出納保管應放置於安 

           全地方。 

四、 票據應按序號開立，不可預開空白支票或跳開支票，指定

抬頭付款之支票應按照支票簽收存根序號歸檔及查核，作廢

支票應將號碼剪下黏貼在存根聯備查。採開立取消劃線支票

並匯款給廠商的部份,應取得匯款水單歸檔存查。 

五、 所有的應付票據除了經主管同意、支付員工以外，其他一 

律以劃線並禁止背書轉讓及指名付款對象方式開立，確保 

公司財產安全。 

六、 收到客戶應收票據應在當日或最遲翌日送至銀行代收。 

七、 本辦法經董事會通過實施，修正亦同。 

 


