在职证明
此为样本，请按此格式用带有贵公司中英文抬头的信纸打印 
（所有内容需打印，不可手写）

        驻中国大使馆：
__________先生/女士/小姐（请客人根据自己实际情况选择一种称谓，同时将其他两种称谓删除）是我公司_________部门任________职务，自_______年起就在我公司任职，至今已有_____年。现______先生/女士/小姐决定_____年_____月前往      ，他/她将在     停留___天。旅行期间一切费用包括全程机票，住宿，一日三餐，健康保险等由其自行承担。我公司保证_______先生/女士/小姐在旅行期间遵守贵国法律，旅行结束后保证按时回国。__________先生/女士/小姐的月薪为RMB__________元/月。 
                    申请人单位名称及地址：
                                  领导签字，盖章：
                                 申请人单位联系电话（必须可以找到本人）：




   申请人本人手机号：
           时间：
CERTIFICATE
DATE:

         P.R.China
Mr/Ms/Miss（请客人根据自己实际情况选择一种称谓，同时将其他两种称谓删除）________is the _________of the ________Dept in our Corporation. He/She began to work in our corporation since________.Now Mr/Ms/Miss________intends to travel to         in ________.He/She will stay in          for______days.All the expenses including the transportation, the accommodation,the meals and the health insurance will be furnished by himself/herself. We hereby guarantee that Mr/Ms/Miss________will obey the local laws and will come back to China on time. The salary of Mr/Ms/Miss________is RMB_________yuan per month.   
          Company ：
ADD：
 

 Signature：
            Telephone：
           Mobile No.:
