在职证明样版：
证      明      书
兹证明**先生/女士是我单位的**（职位）。他/她将于**年**月和**月期间到欧洲旅游。我们保证其旅行期间遵守欧洲法律及法规并如期回国。我们将保留其职位。
此次旅行费用由其本人/公司承担。
请批准其签证，谢谢！

姓名       性别     出生日期            护照号码   
***          *      *年*月*日            *******
职位                 月薪               工作年限

···                人民币**              *年
此致

敬礼

******（单位盖章）
                                                             年       月     日
负责人签名：
负责人职务：
负责人直线电话：

地址:

注：如果信笺纸上没有单位地址和电话，要在信笺纸上写
( 单位负责人签名，单位公章,如负责人也出游，由另一位负责人签名)

CERTIFICATION

                                                             6 Jan 2011

This is to certify that Ms/Mr. ** is a ***（职位） of our company(office). He/She/They is/are allowed to have a visit to Europe Countries from May and June 2011. We guarantee that he/she/they will abide by the laws and regulations and return to China on schedule. And we will keep his/her /their position. All the expense is on she/he/our company accounts.

Please kindly issue his/her/their visa.

Thank you in Advance. 

Name                     D.O.B.                P.P. No.   

Ms.Zhang Jing              21-Oct-1968            G19510219

Profession                 Salary/Month              Y.O.S

Vice Bureau President          RMB7000              4Years

Development and Transformation Bureau of Gaoming District

Name of the boss：张锵
Tel: 0757-88827028

Add: Zhuyuan Road No.19, Hecheng, Gaoming District, Foshan City

