请用公司抬头纸打印
必须体现公司名称地址电话

在 职 证 明  

      兹证明*****， 性别男，1979年08月06日出生，护照号码*******，自 07 年 5 月1日在我司工作，现担任什么部门业务经理。 月薪5000元。将于 2019 年01 月 06日前往新加坡旅游(贵国修改目的国全称，商务修改成商务事宜)，预计停留7天，结束行程后按期返回公司继续工作，同时公司保留其职位。
特此证明！

    (落款签字不能是自己,上级领导签字,假设是法人就人事部经理)                  上级领导职位，名字机打，中文签字
                           上级领导联系电话    
                                         2019-01-19
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