                   公司抬头                   

在职证明

兹证明我公司员工***（姓名），性别***，护照号码***。她于***（入职时间）入职我公司，任职***(职务)，月薪人民币***元。她将于***（出行时间）前往***（目的国家）探亲/访友。访问期间的一切费用都由其本人承担。

我们保证其在***（目的国家）期间遵守该国法律，并按照返回中国，我们也将保留她的职务。

公司名称：








(加盖公司章)

负责人姓名：

负责人职务：

负责人签名：

公司电话：

传真号码：

公司地址：

日期：

