工作单位抬头纸打印


注意：请您仔细阅读以下内容

1. 此证明是需要为他人出资且本人不需要申请签证时，请使用本模板开具在职证明模板。
2. 请使用工作单位抬头纸打印在职证明，且中英文版在职证明各打印在一张A4纸上。如单位没有固定或正式抬头纸，可以将公司名字写上，加大加粗即是简单的抬头纸了。
3. 需打印中英文在职证明，如您单位有固定模板，请提前跟我们确认是否可以用于办理签证。
4. 参考模板中标记XX的内容，均需更改成申请人的相关信息；（）括号中是为方便您理解需要更改的信息所做的标注。标注红色的内容更改完成后无需保留。
5. “负责人签名”是指给您开具在职证明的经办人，此人不能是您本人或者同行人；可以是您上级、人事、财务等公司高管或者专员。
6. 公司盖章所用的章只能是公章或人事章；因有些公司是集团企业、学校或者科研机构，可以使用部门章。但是最好是公司公章。
7. 公司地址信息应是公司的实际办公地址，可以不是营业执照地址；公司电话必须提供且应是正规座机电话，手机号码、400电话或网络电话都会增加拒签风险。
8. 所有标注红色内容的信息请您更改后统一改成黑色字体
9. 以上内容包含本条阅读完毕后请删除。
证明信

尊敬的签证官女士/先生：

兹证明我单位XXXXX先生/女士（ 出生日期： XXXX年XX月XX日 ，身份证号码： XXXXXXXX ） 自 XXXX 年XX月 XX日起在   工作单位名称   工作至今，目前的职务是XXXXX ， 月薪人民币XXXXXX元。
特此证明

负责人姓名： XXXXXXXXX
负责人职务：XXXXXXXX
单位名称： XXXXXXXXXXXX
单位地址：  天津市津南区双港科技产业园区丽港园32号楼  
联系电话（座机号）：  022-60913096  

日期：XXXX年XX月XX日
                                             单位名称（盖章）

                                             负责人签名：

Mr. (男）Mrs. (女）He (男) She (女）
To Whom It May Concern

Dear Sir or Madam:

This is to certify Mr. / Mrs. 申请人名字  (D.O.B:  生日 , ID Card Number: 身份证号码）, is working for  公司英文名字from 受聘日期 to now as the 职务 with monthly income RMB 月收入.
This is to certify
公司负责人签字 (手写）及 盖章
........………………………….. …   
公司负责人职位（英文）: 名字 （拼音）
公司名称，地址以及联系方式（英文）
