在职证明必须体现出公司抬头、名字、工作时长、职位、收入、公司地址、电话、盖章，不接受手写版本（除领导签字外）
公司logo或抬头

            在 职 证 明
兹证明xx女士/先生（身份证：xx，护照：xx）于xx年xx月起，于本公司-xx公司任xx职务至今，年薪xx元。本公司同意其前往日本旅行。本公司保证其在指定时间归国，并继续完成公司事务与岗位职责。  

    特  此  证  明。

单位名称：xxxxxxx

单位地址：xxxxxxx

单位电话：xxxxxxx

公司负责人签名（加盖公司公章）：xxx

                                          xxxx年 xx月 xx日
