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说明：由雇主出具的证明信(英文件,或者中文件附上英文翻译) ,需使用公司正式的信头纸并加盖公章,签字,并明确日期及如下信息: 任职公司的地址、电话和传真号码; 任职公司签字人员的姓名和职务; 申请人姓名、职务、收入和工作年限; 访问目的；公司为申请人保留职位证明；费用承担方以及准假证明。

样本如下：

单    位    抬    头    信   纸

在职及收入证明

兹证明 XXX 先生/女士（性别： 出生日期： 护照号码：）申请访xx西班牙签证。

他/她为我公司的正式员工，入职时间XX年XX月XX日。职务：   。年收入：￥     元，

XXX 先生/女士将于XX年XX月XX日 至 XX年XX月XX日休假，休假期间 前往XX及西班牙其它申根国家旅游，旅行全部费用将由他/她本人承担。我们保证他/她将遵守当地法律，并按期回国。在其旅行期间我们将保留他/她的职位。

特此证明！

                                法人/负责人/证明人签字：

                                证明人职务：

                                单位名称及盖章

                                单位地址：

                                单位电话：

                                单位传真：

                                日期：


