此为样本，请按此格式用带有公司中英文抬头的信纸打印
在职证明

兹证明我单位张三（姓名），（于1980年1月 1日出生，身份证号码：310105198001011234）自10年5月至今在我单位工作，任职为财务（职务），月收入约为5000元。

该人员与李四（妻子/丈夫）为夫妻关系，有 小明为儿子/女儿，此次预计于2011年11月20日至2011年11月 24日前往韩国旅游。

特此证明！

负责人签名：小红 公司职务：经理
单位电话：021-63123456（任何一个城市请注明区号）

申请人本人手机号码：13981235123
公司上海苹果股份有限公司（加盖公司章）

2011年11月2日
 
（附有效期内的公司营业执照或组织机构代码证复印件，并加盖公章）
