必须用公司抬头便笺打印
在职证明(派遣函)

尊敬的领事馆：

兹证明XXX先生/女士：身份证号码：XXXXX。于XX年XX月XX日入职我司，在本公司任职XXX职务，每月薪金XXX元。现本公司同意批准其从XX年XX月XX日至XX年XX月XX日休假XX天，在此期间前往贵国（旅游观光/商务考察），费用由（个人/公司）承担，我司会继续保留其职位，归国后继续为我司服务，特此证明。
批准人：

联系电话：

传真：

地址：

　　　　　　　　　　　　　　　单位名称（请盖上公章）：

                              负责人签名：

　　　　　　　　　　　　　　　     年   月   日

