（公司抬头纸）
此为样本，请按此格式用带有公司抬头的信纸打印（空白处不可手写）

在职证明信

　　  先生/女士，年龄　  岁，护照号为G       。自       年       月在本公司工作　　　年，担任         职务，月薪　　　人民币。该职员在日没有直系亲属，在本公司也没有任何经济问题和债务，这次自费申请赴日旅游，我公司保证他遵守国家法律法规，随旅游团出入境，并保留其在公司的职位。


　　　　　　　　　　　　　　　　       公司名称：
　　　　　　　　　　　　　　　　              负责人签名：
                                              公司盖章：
　　　　　　　　　　　　　　　　              联系电话：
日期：
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