
此为样本，请按此格用带有贵公司抬头、地址、电话、传真的信纸打印（若贵公司无抬头信纸，可自行编辑打印，请注意在职证明内容中空格处也需用打印的形式填写）
在职证明

兹证明   张三   （先生/女士）为我公司正式员工，护照号码为：  ********* ；学历为：      本科       ；职务为： 总经理助理   ；任职时间为：  2012年3月  ；月薪为：10000元 ；该员工在职期间表现良好，无犯罪记录。我公司同意其2015年8月1日到2015年8月15日赴新加坡旅游，并保证其在新加坡期间遵守当地法律法规，按期回国，我公司保留其职务。如在新加坡发生违反当地法律法规或者滞留等问题公司将承担一切责任。
                   领导签字：****
                   领导人职位：****
                        公司名称（加盖公司公章）：***
                          公司地址：***--********

                          公司固话：***--********
                          公司传真：***--********
