
(请用公司抬头纸打印) 在职证明（男士）

To: Whom It May Concern 

Dear Sir or Madam, 
This is to certify that 姓 名， 职 位 of our company is going to join a trip to 国家 from 出发日期 to 结束日期 .All his travel expenses including air tickets, accommodation, medical insurance, etc. will be paid by himself. Hereby we guarantee that he will return to China without overstaying and upon his return, he will resume his duty in our company. The detail information is as follows. 
Name: 姓名  
Passport No.: 护照号 
Position: 职位 
Monthly Salary: 月薪 
Period of working: 工作时间(入职多久) 
Your favorable consideration will be much appreciated. 

Contact Person: 证明人签名 
Contact Telephone: 证明人电话 

Yours sincerely 



尊敬的签证官先生/女士, 
[bookmark: _GoBack]兹证明，       先生是我公司的      ,他计划在     到   这段时间前往    旅游，所有旅游费用，包括机票、酒店住宿、医疗保险等费用会由他自行承担，我单位同意并保证他在贵国旅游期间遵守当地法律、法规，旅游结束后将按时返回并继续在我单位工作，以下是相关信息：
申请人姓名：
护照号：
月薪：
工作时间：
特此证明!

单位名称：
单位地址：
联系电话：
日期：









(请用公司抬头纸打印) 在职证明（女士）
To: Whom It May Concern 

Dear Sir or Madam, 
This is to certify that 姓 名， 职 位 of our company is going to join a trip to 国家 from 出发日期 to 结束日期 .All her travel expenses including air tickets, accommodation, medical insurance, etc. will be paid by herself. Hereby we guarantee that she will return to China without overstaying and upon her return, she will resume her duty in our company. The detail information is as follows. 
Name: 姓名  
Passport No.: 护照号 
Position: 职位 
Monthly Salary: 月薪 
Period of working: 工作时间(入职多久) 
Your favorable consideration will be much appreciated. 

Contact Person: 证明人签名 
Contact Telephone: 证明人电话 

Yours sincerely 




尊敬的签证官先生/女士, 
兹证明，       女士是我公司的     ,他计划在    到     这段时间前往    旅游，所有旅游费用，包括机票、酒店住宿、医疗保险等费用会由她自行承担，我单位同意并保证她在贵国旅游期间遵守当地法律、法规，旅游结束后将按时返回并继续在我单位工作，以下是相关信息：
申请人姓名： 
护照号：
月薪：
工作时间：
特此证明!

单位名称：
单位地址：
联系电话：
日期：

