公司英文名称

公司中文名称


填写说明：男性用语：he、his、himself、Mr 女性用语：she、her、herself、Mrs，文中自行按实际修改，文档编辑好后，字体统一、颜色统一黑色，红色中文提示请全部删除
Certificate of Employment

Date: (日/月/年，此为在职证明出具的时间)

To: Visa Section, Consulate-General of xxx（申请国家） 
This is to certify that Mr. / Mrs. xxx（申请人姓名拼音）is the xxx（职位）of our company（如是其他类型单位，请根据实际情况填写）. He / She has been working here since xxx（日/月/年）.
He/She is allowed to be off work from xxx（日/月/年）to xxx（日/月/年）to travel （如是探亲目的，请将“to travel”改为：for a family visit，如是商务目的，请将“to travel”改为：for business purposes in）to（申请签证国家英文名称）.
We guarantee that he/she will abide by the laws and regulations in your country and return to China on time. All of the travelling expenses will be paid by himself/herself. We agree and will keep his/her position after he/she comes back to China.
	Name

（申请人姓名）
	D.O.B

（申请人生日，日月月）
	Passport No.

（申请人护照号）
	Position

（申请人职位）
	Monthly income

（申请人月收入人民币）

	
	
	
	
	


Your kind approval of this application will be highly appreciated.
Yours sincerely
Director Name: 签字人姓名（打印拼音，手写中文签名在拼音旁，由人事或管理岗签名，法人需其他管理人员签名，自签、同行人互签无效）
Director
Position: 签字人职位（打印英文职位名于此）

Company:（单位英文名称，并加盖公章于此）
Address:（单位英文地址, 地址按照从小往大写）

Tel：（可联系电话）

Fax：（可联系传真，若无传真，此行全部删除）

在职证明
日期: （日/月/年，此为在职证明出具的时间）
致XXX（申请国家）总领事馆签证处 ：
兹证明XXX（申请人姓名）是我公司的XXX（职位）（如是其他类型单位，请根据实际情况填写）。他/她从XXX（工作开始的日月年）起在我司工作至今。

我司已知晓并批准XXX（申请人姓名）自XXX（日/月/年）到XXX（日/月/年）休假，并前往XXX（申请国家）旅游/探亲/商务。

我们保证他/她将遵守贵国的法律法规并按时返回中国。所有差旅费由xxx（申请人姓名）承担。我们同意并他/她回国后继续在我司工作。

	申请人姓名
	申请人生日
	申请人护照号码
	申请人职位
	申请人月薪

	
	
	
	
	（人民币）


非常感谢您对本申请的批准。

此致

签字人：签字人姓名（打印拼音于此，中文签名在拼音旁，由人事或公司管理人员签名，若申请人是公司负责人，则由公司其他管理人员签字，本人签字或同行人互相签字都无效）

签字人职位：签字人职位（打印英文职位名于此）
公司：（单位中文名称，并加盖公章于此）

公司地址：（单位英文地址, 地址按照从小往大写）
公司联系电话：（可联系电话）
公司传真：（可联系传真，若无传真，此行全部删除）
仅供对照开具英文版在职证明

