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1、委托书格式
兹委托×××(姓名、性别、年龄、职务)代表本企业为×××(项目名称)的代理人，其权限如下：
×××(具体说明代理的事项和内容，包括谈判权、签订合同权、代为承认或者放弃一定权利权等)
法定代表人：×××
×年×月×日
2、说明
法定代表人授权委托书是企业法人委托他人代为某种法律行为的法律文书。法定代表人因事不能亲自为某种行为时，可以通过授权委托方式，指派他人去办理。这时，就需要制作法定代表人授权委托书，被委托人在授权的范围进行活动，对委托人直接产生法律效力。
填写法定代表人授权委托应当注意的事项有：必须写明被委托人的姓名、性别、年龄、职务等基本情况。写明授权的范围，不能简单写“全权委托”，而应当逐项写明授权的内容。如委托代理诉讼，就应写明在诉讼过程中委托代理人的权限，有无放弃、承认诉讼请求的权利，有无反诉权，有无和解权等。如果未写明，则认为不具备这些具体权利，只有诉讼代理权。如果是签订合同，则应当明确在什么条件下、什么范围内签订的合同是有效的`，超过这个范围就是无效的。
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致：____________有限公司
我单位因业务需要，现委托_______________________公司由______年______月______日起作为我单位合法委托代理单位，该委托代理单位的被授权范围为：代表我单位与你单位进行收取货款、退返货款、开具发票活动有关的事务。在授权的范围内，该代理单位的一切行为，均代表本单位，与本单位的行为具有同等法律效力。
本单位将承担该代理单位行为的全部法律后果和法律责任，本单位对本委托授权书提出终止的书面文件前，本委托授权书始终有效。
代理单位无权转换代理权。
特此委托。
委托单位：____________（公章）代理单位：____________（公章）
法人或授权代表：________（签章）法人或授权代表：________（签章）
日期：____年____月____日日期：____年____月____日
附：代理单位工商营业执照复印件（加盖公章）
委托单位工商营业执照复印件（加盖公章）
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本授权委托书申明：我____________（姓名）系____________（公司名称）的法定代表人，现授权委托我公司的____________（姓名）为我公司代理人，以本公司的名义前来贵单位__________________（办理事件）。代理人在此过程中所签署的一切文件和处理与之有关的一切事务，我们均予以承认。
代理人无转委托权。
特此委托。
代理人：__________性别：______年龄：______单位：____________部门：_________职务：__________代理人身份证号码：____________
单位名称（盖章）：____________
法定代表人（签字）：____________
代理人（签字）：____________
日期：______年______月______日
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委托人：________有限公司
受托人：________，身份证号码：________________
关于________________一案。现授权委托受托人________为该案一审诉讼一般代理人。
代理期限至一审终结日止。
代理权限为代为参加庭审、辩论；代为陈述事实，承认、放弃、变更诉讼请求；代为调解、和解；代收法律文书。
委托人：________有限公司
____年____月____日


