
个人代收款委托书(优秀5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？这里我整理了一
些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一
下吧。

个人代收款委托书篇一

委托他人代表自己行使自己的合法权益，委托人在行使权力
时需出具委托人的法律文书。公司个人代收款委托书，我们
来看看。

公司现委托下列持卡人作为 款项的收款人。**公司对上述账
号的付款视为向 公司完成付款。

持卡人信息：

账户名：

卡号：

开户行：

公司(公章)

持卡人(签字)

日期：

委托书的基本规范：

凡本人无法亲自办理相关手续，需委托他人办理的，需制作



《委托书》，具体格式如下:

1、本人亲笔书写委托书，标题写明:委托书

2、委托书内容包括:

(1)委托人姓名: 身份证号: 地址: 联系电话: 邮编:

(2)受委托人姓名: 性别: ，工作单位: 地址: ，身份证号:
联系电话: 邮编:

(3)具体委托事项、委托范围:委托人委托上列受委托人在委
托人与 xx(单位、个人)的 xx业务中，作为委托人的商品生产
方，其代理权限为全权代理，即:全权生产委托方委托商品。

(4)上述各项内容，需书写(复印)在同一页纸内;

(5)如《委托书》由二张纸及其以上构成的，属无效委托，不
予认可。

3、委托书最后应有委托人、被委托人签字落款及日期

4、被委托人凭《委托书》及被委托人证件办理相关手续。

5、相关部门凭《委托书》办理手续，并将留存该《委托书》
存档。  收款委托书范本：

我单位因业务需要，现委托 ××公司作为我单位合法委托代
理单位，授权其代表我单位进行和代收款工作。该委托代理
单位的授权范围为：代表我单位与你单位进行和代收款活动
有关的事务。在整个和代收款过程中，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。代
理单位无权转换代理权。特此委托。



代理单位名称： 法人：

工商注册证号码：

委托单位法人(签章)：

委托单位：××公司

日期： 年 月 日

附：代理单位工商营业执照复印件 (加盖公章)

代理单位法人证明

委托单位工商营业执照复印件(加盖公章)

委托单位法人证明

收款委托书

致：

我单位因业务需要，现委托作为我单位合法委托代理单位，
授权其代表我单位与贵公司进行代收款工作。在代收款过程
中，该代理单位的一切行为，均代表本单位。

代理单位无权转换代理权。特此委托。

代理单位名称：

法  人：

地  址：

税  号：



开户行：

帐  号：

电  话：

委托单位：

日期： 年月日

附：代理单位工商营业执照复印件 （加盖公章）

个人代收款委托书篇二

本人____________（以下简称委托人）已知国家职业资格书
的相关报考条件，现全权委托___________（以下简称受托人）
代为本人办理考试报名，报考过程中的一切责任由本人自行
承担，与受托人无关。

2、如果在此期间，发生重大改变（包括但不限于国家职业资
格书的政策法规、报考标准、工作流程发生改变，或其他因
素），导致本委托书不能履行。本人愿意按照以下方法处理
（请选择其一，如未选择，默认为选项一）：

1）延转至下期；

2）降低至符合要求的考试项目级别；

3、报考手续费的收取，以受托人具体通知为准，如委托人未
按时提交考试费的，将视为委托人自动放弃报考及考试。

4、双方义务（方代表委托方，乙方代表受托方）

1）方委托乙方代为报考，方必须严格按照乙方的要求和流程



提供相关资料和报考费；

2）乙方不能保障方报考完全成功，如有报考不成功，乙方为
方办理延期报考手续；

4）乙方协助方报名，方必须严格按照乙方的要求，提供报名
材料以及考试通知，对于在考试期间，方如果没有接到乙方
通知，方应主动联系乙方咨询情况，否则后果自负。

5）方必须主动参加乙方举办的相关报考说明会，由于方缺课
请假造成报考延误和报考不成功，乙方为方办理延期报考手
续。

以上内容为本人真实意思表示，特此委托。

委托人姓名：___________

委托人号码：___________

委托人签名：__________

受托人签章：

公司

个人代收款委托书篇三

现委托下述受委托人在我单位与贵公司办理货款(合同号:xxx)
结算事项中，作为我单位的'代理人,代理与贵公司办理银行
转账支票、承兑汇票等货款结算的手续。

附：受委托人签名:

身份证号码：



住址：

电话：

委托单位：(盖章)

法定代表人：(签名)

日期:

个人代收款委托书篇四

致____________公司：

本人(_________，身份证号
码：_______________________________________________________________)
系_____________________公司的法定代表人，现授权委托本
公司员工_________(身份证号
码：_______________________________________)前往贵司
办理__________________项目货款结算事宜，请予以办理。

委托人：

授权收款委托书

_________公司

现委托下述受委托人在我单位与贵公司办理货款(合同
号:_________)结算事项中，作为我单位的代理人,代理与贵
公司办理银行转账支票、承兑汇票等货款结算的手续。

附：受委托人签名:

身份证号码：



住址：

电话：

委托单位：_______________(盖 章)

法定代表人： (签 名)

日期:

个人代收款委托书篇五

我单位因业务需要，现委托 ________公司作为我单位合法委
托代理单位，授权其代表我单位进行代开的发票和代收款工
作。该委托代理单位的授权范围为：代表我单位与你单位进
行代开的发票和代收款活动有关的事务。在整个代开的发票
和代收款过程中，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。

代理单位无权转换代理权。特此委托。

代理单位名称：

法人：

工商注册证号码：

委托单位法人(签章)：

委托单位：________公司

日期： 年 月 日


