Справка предоставляется на фирменном бланке компании

Название организации
Адрес организации
Телефон, факс (с кодом города)
e-mail, сайт организации
Исходящий № __________

От____03.12.2010_______

СПРАВКА

     Настоящим подтверждаем, что ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ работает в компании «Ромашка» с 01 октября 2005 г. по настоящее время в должности менеджера по продажам. Его ежемесячная заработная плата составляет  50 000 руб.
     В период с _____ по_____ Иванову И.И. предоставляется отпуск с сохранением рабочего места.

Подпись руководителя (заместителя)

Главный бухгалтер

Печать организации

!!! Получатель справки не может подписывать ее сам себе. Если он занимает должность генерального директора, то справку должен подписывать его заместитель, главный бухгалтер, начальник отдела кадров. 

П Е Р Е В О Д справки на английский язык
(предоставляется отдельным документом)
Company “Romashka” 
117419, Moscow, Leninsky pr., 4, bld.1A
Tel. (495)775-87-87
e-mail: romashka@romashka.ru
№ 23
03/12/2010
To Whom It May Concern
Reference

This is given to Ivanov Ivan Ivanovich and confirms that he currently works in the position of Manager Sales for OOO “Romashka” since 01.10.2005. His monthly salary is in average 50000 rubles. 

Ivanov Ivan Ivanovich will be granted annual paid leave since December 29, 2010 until January 30, 2011.

General Director                                                                             Konovalov A.N.
Chief accountant                                                                             Sidorova P.M.               
