Бланк организации, адрес, телефон






Для предъявления по месту требования
«___» _______ 20 __ г.       № __
С П Р А В К А


Данным письмом подтверждаем, что г-н/ г-жа (ФИО)  работает в (назв. организации) с (дата приема на работу) по настоящее время в должности (должность) и его/ее среднемесячная заработная плата составляет  (сумма + сумма прописью). 

В период с … по …(даты поездки) (ФИО) (в случае выезда по туризму) предоставляется очередной оплачиваемый отпуск с сохранением рабочего места / (для выезжающих по бизнесу) направляется в рабочую поездку в (страна назначения) по приглашению компании … 
Главный бухгалтер,
Ген. директор и т.д.

(печать, подпись)


