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公司全名（如贵公司公文纸上方已有公司名，可将此行删除）
证明

公司所在城市，日期

敬启者：

兹证明***先生/女士，出生日期****年**月**日，自****年开始在我单位工作，目前任职****。其当前月薪为****元人民币。

他/她与我司已签订有效劳动合同，将于**年**月**日到期。（如是长期雇佣，则可写为“他/她与我司已签订了长期有效的劳动合同。”）

他/她将于****年**月**日至****年**月**日期间前往欧洲国家观光旅游。此次旅游的所有费用由其本人承担（或由我单位承担，请只选择一种情况，并将另一种情况删除），我单位在其赴欧旅游期间保留其职位。

并且，我们保证其遵守目的地国家的法律法规，并如期回国。

（此次旅行，***先生/女士将会与其儿子/女儿***一同前往。***的所有相关费用均由***先生/女士负责。）如果有未成年的小孩或已成年但没有收入的小孩一同前往，请添加上括号中的那段话。如果没有，请将本段删除。

（此次旅行，***先生将会与其妻子***一同前往。其妻子是家庭妇女，此次旅行的所有费用均由***先生负责）如果有家庭妇女的妻子一同前往，请添加括号中的那段话。如果没有，请将本段删除。

如能为其签发此次旅行所需的签证，我们不胜感激。

如您需要了解更多信息，欢迎通过以下方式与我们联系：

地址：公司地址
电话：公司电话
传真：公司传真
我单位的许可证号为：单位营业执照号或组织机构代码证号
感谢您的帮助！

此致

敬礼

领导人职位

公司领导人姓名（请打印好领导名字，并由此领导在下面签字，一定要签字）
