公司抬头纸打印
在职证明

***(护照号：)自****年**月起在我公司担任***（职位），月收入****元。我司同意他/她于****年**月**日至****年**月**日（实际行程时间）请假赴菲律宾旅游，旅行期间的一切费用由他/她本人承担。我们保证他/她在出境时遵守法律，我们将保留他/她的职位直到旅行结束。特此证明！

   

                      负责人：（机打姓名后手写签名）
                               负责人职位：  
   单位名称： 
              单位地址：（省份开始）
          单位电话：（固话）
  








★★★请根据个人申请情况修改红色字体内容，并删除文中所有括号备注及本行提示，最后将全文文字颜色更改为黑色！！！
Employment Certificate
[bookmark: _GoBack]This is to certify that ****（P.N.: E****）is the ****（职位）of our company. His/Her monthly salary is RMB ****（月薪）. He/She has been working here since ****（入职时间，如September 2025）. Now he/she is going to travel to Philippines from 1/12/2025 to 8/12/2025（实际行程时间）. Our company allows his/her leave. And all the expenses will be covered by himself/herself. We guarantee that he/she will return to China on time. We will keep his/her position when he/she goes abroad. And upon his/her return he/she will resume his/her duty in our company. 

Signature: XXX（机打拼音姓名后手写签名）
Occupation of Signature: XXX（负责人职务，如HR Manager）
Company : XXX Co.,Ltd
Address: No.XX,XX Road,XX District,XX City,XX Province,China
Telephone: 0592-2111111（固话）






★★★请根据个人申请情况修改红色字体内容，并删除文中所有括号备注及本行提示，最后将全文文字颜色更改为黑色！！！
