樣本(只供參考)
(公司信紙)

致 : 過往資歷認可事務組

香港九龍長沙灣長裕街10號
億京廣場2期29樓A室
年資及相關工作經驗證明

玆證明 陳大文先生 (香港身份證號碼：A123456(7) ) 由 2005年2 月 1 日 開始受僱於本公司，並曾任職下列職位：
	由

(日/月/年)
	至

(日/月/年)
	職位
	工作範疇及內容

	01/02/2005
	31/01/2010
	店務員
	顧客服務 --- 掌握顧客心理行為和編製顧客關係管理系統數據，並於店舖內執行優質顧客服務計劃和處理顧客投訴。


	01/02/2010
	31/01/2012
	店舖主任

	店舖營運 --- 

1) 於店舖內執行銷售計劃、廣告宣傳、推廣活動和商品陳列、執行優質顧客服務計劃和處理顧客投訴、執行店舖存貨的控制程序，應用零售銷售系統。

2) 帶領銷售團隊，提供在職培訓和調配員工，管理零售店舖財務資源和監察產品銷售表現，管理店舖陳列和存貨。



	01/02/2012
	現在
	店舖經理
	



如有 垂詢，請致電 2123 4567 聯絡 人事部經理 李先生。

___________________________(簽署及機構印章)

(僱主/部門主管/人事部/機構負責人姓名及職位)

        年    月   日

