委托书一般怎么写
首先我们要明白，要写出一份委托书，那么上面需要写一些什么要素？
1、就是要把委托人的姓名写上，以及委托人的身份证号、联系电话；
2、要把受委托人姓名、性别、工作单位、身份证号、联系电话这些信息也要一一写上去；
3、委托事项和委托范围也不能忘记写上去。
委托书一般怎么写
_________单位/公司：
本人因___________________原因不能亲自到__________办理_______事项/业务，兹授权委托_______先生/女士处理代办事项。委托人在权限范围内年签署的一切相关的文件，本人均承认，由此所造成的一切责任均由本人承担。
委托人身份证号码____________________________________
受托人身份证号码____________________________________
委托人（签名盖章）:被委托人（签名）:
年月日
所以，只要照着模板套就可以很轻松的完成一份委托书内容了。
在职场中，如果你是从事文员这一职业的，那么写委托书这件事是一定要会的，所以参照到模板去写，绝对是没有任何问题的。
