广东省XXXXXXX有限责任公司（必须要有公司抬头）               

单位证明

致韩国领事馆：

兹证明XXX女士/男士，护照号码：XXXXXXXX,于XXXX年XX月XX日入职于我公司至今，现担任XXXX职务，月薪为人民币XXXXX元。

现我司同意XXX女士/男士休假前往贵国进行旅游，行程中的一切费用（包括机票、住宿、医疗、保险及其他费用）均由其本人承担，我司将保留其职位直至归国。

我们保证其在韩国期间遵守该国法律，并如期返回中国。

                                领导签名：

                                日期：XXXX年XX月XX日

单位名称：

单位地址： 

单位电话：

传真号码：

必须提供单位地址、单位电话、传真号码

信函上加盖的必须是公章

如无单位固话可用负责人手机

