在职信参考模板：
在职证明
尊敬的领事馆签证官：
我们想要向您证实说明一下这三个人是在我们单位工作的，并且我们允许他们参加一个14天到欧洲各国的观光旅游，这次旅游是从10月2号一直到10月的15号。
他们的详细信息如下：
	姓名
	性别
	出生日期
	护照号
	月薪
	工作年限
	职位

	张旭志
	男
	10/11/1964
	
	RMB5，000
	20年
	经济师

	赵朝豫
	女
	11/03/1955
	
	RMB5，000
	16年
	部长

	刘庆
	男
	14/05/1969
	
	RMB5，000
	18年
	副部长


在此，我们声明我们将为他们向您保证以下几点：
1． 前往欧洲国家旅游的所有费用将由他们本人承担；
2． 他们将会严格遵守你们国家的各项法律法规；
3． 他们会在旅行结束时返回中国并继续在我们单位工作。
请您能为他们签发所需签证
谢谢您的帮助
此致
中国中铁二院工程集团有限责任公司
地址：
电话：
企业注册号：
负责人：
日期：
