ОБРАЗЕЦ

На бланке предприятия

«Название организации»

«индекс, город»
Адрес …………..
Тел. …………….
Факс. …………..  
Исх. № ………..
От дд/мм/гг
В Генеральное консульство Греции

в Москве
СПРАВКА

Дана … (ФИО) … в том, что он действительно работает в … (Название организации) с … (дд/мм/гг) по настоящее время в должности (наименование должности). Сферой деятельности (Название организации) является  (наименование деятельности).
Ежемесячный оклад … ФИО … составляет … (сумма) … (указать сумму прописью).

На время поездки в Грецию с дд/мм/гг по дд/мм/гг , (ФИО) будет предоставлен очередной оплачиваемый отпуск с сохранением рабочего места. 

Генеральный директор                                                           (подпись)            ФИО 

Главный бухгалтер                                                                 (подпись)            ФИО 

Печать

