
Recommendation Letter









4 March 2009(発行日)
Dear Sir or Madam,
This is to certify that Mr. / Ms. XXXX XXXX was employed by 会社名（英語） since 13 July 2005(入社日) to 3 March 2009(退社日) as the position of Operator. 
During the time he/she joined us, he/she has proved herself as an excellent and a hard working at the position he/she was.
I guarantee that he/she shall be a person well suited the post she applies. Your kind cooperation in issuing Work Permit for Mr. / Ms. XXXX XXXX is highly appreciated.

Sincerely yours,
（会社名・英語表記）

（会社所在地・英語表記）








ご担当者様自筆の署名
(ご担当者様の氏名・英語表記)
(ご担当者様の役職, 所属)

このテキストボックスを削除し、企業でロゴの入った公式のレターヘッドを挿入してください。


レターヘッドが無い場合にはこちらを削除してそのままご利用ください。





このテキストボックスを削除して、この部分に社判を捺印してください。


�※自営業などで公式に社版を使用していない場合には、署名の横に本状ご担当者様の印鑑を捺印してください。





※外資系企業など、公式に社判を使用していない企業様の場合は、ご担当者様の署名をお願いします。(印鑑がある場合には署名の横に捺印もしてください。)





在籍証明書の場合は、↑部分をEmployment Certificateに変更してください。


対応後はこのテキストボックスを削除してください。





推薦状/在籍証明書　発行にあたって


青字の部分を全て該当情報にご記入ください。


赤字の部分は各項目記入後、削除してください。


レターヘッド付の便箋にプリントいただくか、プリントの際にレターヘッド・データをファイルへ挿入してください。





↑推薦状(Recommendation Letter)発行の場合: 下線のみ消去してください。


  在籍証明書(Employment Certificate)発行の場合: 下線部分の文章を全て削除してください。





対応後はこのテキストボックスを削除してください。








