双击此处加入公司名称做抬头

在职证明
Employment Certificate

兹证明下列人员为我司正式职工，我司同意其进行出国旅游，并为其保留职位。
This is to certify that following person is employed by our company now. We approve the employee’s request for overseas travel. And we will retain the position for the employee. 

职员具体信息如下：
Detailed information of the employee listed below:
[bookmark: _GoBack]姓名/Name: ZHANG, YUANYING
护照号/Passport No.: EE1111111
职位/Position: General Manager
入职时间/Work Begin: 2020.08.20
月薪/Salary (M): Around CNY 10000
出行时间/Travel Time: 2024.02.10--2024.02.25
出资人/Paid by: ZHANG, YUANYING

特此证明！
Hereby Certified!

证明人/Person in Charge: ZHANG SAN （打印出来后证明人需在旁边手写签本人中文名字）
证明人职位/Position: HR（或其他领导同事均可）

公司名称：很好的有限公司
Company Name: A GOOD Company Limited 
公司地址：湖南省长沙市天心区韶山南路1号什么商务楼1楼1101室
Company Address: Room 1101, 1st Floor, What Business Building, No. 1 Shaoshan South Road, Tianxin District, Changsha City, Hunan Province
公司电话/Tel.: 0731-12345678

备注：红字部分均为示例，请按照自己实际情况填写（注意除了中文的公司名称和地址，所有都要英文和数字填写），除抬头外文字全部改为黑色，备注和示例部分打印时删除。
注：公司名称和地址的英文部分如果没有官方英文，请自行百度后复制填入即可。

