在职证明样本格式：
单  位  抬  头  纸
在    职    证    明
兹证明XXXXXXXXX ，出生日期XXXXX年XX月XX日，姓别00
于XXXXX年XXX月XX日起在XXXXXXXXXXXXXX公司XXXXXX部门
任XXXXXXX职务。 

单位主管：XXXXXXXXXX
单位地址：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
电    话：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX（能联系本人之正确电话）
手    机：XXXXXXXXXXXXXXXXXX
(※切记：申请入台签证台湾会致电本人及公司核对赴台身份，如有在职证明包装之事，务必详记您在职证明所开立之公司名称、单位主管、单位电话、地址及担任之职务， 以利申请入台签证)
                                       特  此  证  明
                                       公司名称：XXXXXXXXXXX
                                       公司电话：XXXXXXXXXXX
                                       公司印章：XXXXXXXXXXX
                     （三个月内开立）          XXXX年XX月XX日
