Справка должна быть на бланке фирмы с указанием адреса, телефона и заверена печатью.

Образец справки на русском языке:
Настоящим подтверждаем, что _ф.и.о.____ работает в _название организации в должности (указать название занимаемой должности) с _______ (указать с какой даты принят на работу) по настоящее время.
Должностной оклад ф.и.о. составляет _______ руб. в месяц (указывать не менее 25000 руб. в месяц).


Справка дана для предоставления по месту требования.

Ген. Директор                  подпись                       / Ф.И.О.

(бухгалтер,)                    печать 

