ООО «Название»
 Почтовый индекс, город, улица, офис

Телефон, факс

Электронная почта
____________________________________________________________________

Исх. № __ от «__» _____ 20__ г.
Справка

Настоящая справка дана Фамилия Имя Отчество в том, что он действительно работает в ООО «Название» с «__»______________________20__г. в должности ________________________________________________________. Среднемесячный оклад Фамилия Имя Отчество составляет _______________р. На период с «___»____________ 20__ по «__»___________________20__  ему предоставляется оплачиваемый отпуск с сохранением рабочего места.
Генеральный директор ООО «Название»

ФИО

                                                                                                   Подпись
Главный бухгалтер ООО ООО «Название»

ФИО

                                                                                                     Подпись
                                                              Печать организации
