XX有限公司（信笺抬头）
在职证明
致领事馆签证官阁下：
兹证明我司员工XXX（性别：X；出生日期：19XX-XX-XX；护照号：GXXXXXX；）自2010年至今在我司工作，现担任XXX，月薪6500元。
他将于2012年8月20日前往韩国旅游，旅行费用由个人承担。我司准予放假并保证其在旅行期间遵守贵国的法律法规，按时回国并仍担任原职务。请贵领事馆给予签证的方便。
XXX有限公司
