这里请使用公司抬头纸打印，显示公司名称、地址、电话、传真等信息，如公司无抬头纸可以自己编辑一下页眉----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Date: *********  (这地方写敲章日期，蓝色字体删掉，红色字体改成自己的资料，性别的地方需要甄别一下，然后全选黑色打印）                                 

TO: Consulate General of ***** （***填主申请国家，所有蓝色字体请删掉）          CERTIFICATE

致领事馆签证官阁下:

兹有我公司*******（写申请人姓名）（性别：***； 出生日期：******；护照号：*******），在************有限公司担任******职务，主要负责*******。他/她从****年**月起在本公司工作，目前月收入为****人民币。
他/她将于****年****月****日（写国内出发日期）前往*****及其他欧洲国家旅游，预计****年****月****日（写国内到达日期）返回，为期***天。假期已批准。期间费用由*****承担。
我公司保证其遵守贵国的法律法规，按时回国并仍担任原职务。请贵领事馆给予签证的方便。

Dear Sir or Madam:

This letter is written to certify that ****** (Sex: ***, Date of birth: *******; Passport No: ********) is employed by ********* Co., Ltd as ********, responsible for **************. He/She works in the company from Year Month and his monthly income is RMB *******. 

He/She is approved to travel to ******and other European countries for vacation from ****** **** to ******* ****, for *** days. All the expenses during the period will be paid by himself/herself. 
We also guarantee that he/she will abide by the laws and come back on schedule and resume his/her position in our company. Please kindly issue the visa after your checking up.

Yours truly, 

************有限公司   ************** Co., Ltd (Seal) （除了证明人（最好是人事经理）签名中文手写，其他都用英文，证明人姓名必须用大写拼音机打然后签字！！这行打印的时候请删掉!!）
地址（Add）: *********(地址中英文打印）
证明人姓名（Certifier）: 这里一定机打中文姓名和大写拼音！！
证明人职务（Position）: *********(职务中英文打印）
证明人签字（Signature）（中文手写签名）
证明人电话（Tel）********* 

