工作证明怎么打
工作证明要写明员工的个人身份信息、职位、联系方式以及单位的联系方式、地址以及单位名称，其中最重要的就是单位盖的公章。个人工作证明能够证明公司的工作人员身份。
工作证明怎么打
工作证明开头要写明要证明的员工，写明该员工的个人信息，如姓名、职位、身份证、电话等，然后写明单位的名称、地址、电话。可以写上一句本证明仅用于证明我公司员工的工作，不作为我公司对该员工任何形式的担保文件。然后加盖单位的公章，必须是圆章，标明时间。工作单位出具工作证明，并加盖单位鲜章方有效。
《劳动和社会保障部关于确立劳动关系有关事项的通知》用人单位未与劳动者签订劳动合同，认定双方存在劳动关系时可参照下列凭证：
1.工资支付凭证或记录（职工工资发放花名册）、缴纳各项社会保险费的记录，
2.用人单位向劳动者发放的工作证、服务证等能够证明身份的证件，
3.劳动者填写的用人单位招工招聘登记表、报名表等招用记录。
工作证具有证明是公司的工作人员身份的作用，在出差，对外联系的时候很有用。当然只在公司业务范围内和公司内部有效。
工作证是固定形式，工作证是正式成员工作体现的象征证明，有了工作证就代表正式成为某个公司或单位组织的正式成员。
保险业务员、直销人员、物流人员、快递人员、劳务派遣人员、市场经营人员等人员流动变化快，工作地域跨度大，信息不易查询等行业，开展人员诚信信息认定、办理个人“全国统一的数字化信用工作证”。
工作单位证明材料内容
工作单位证明材料内容包括：
１.首先必须是用公司行头纸，包括公司地址，电话，传真，名称。没有的话，最简便的是用你的彩色打印机打印一份。
随附的推荐人名片也要有英文或法文。没有的话，去街上重新做一份。
书写语言可以是中，英，法等各种国家官方语言，不是英法语的，需要公证。但是，如果你的工作在中国大陆或者台湾地区，无论使用任何语言，都要公证。
２.每个职位对应的时间以及职责都要写。（单个职位可以有多项职责，职责参考ＮＯＣ对该职业的详细解释。同理，一个单位可以做过很多职位，所以请分开写每个职位的工作职责）。
３.年薪（大约数）。
４.多个工作单位要多份推荐信（工作经历证明）。证明的章须为公司章或人事部门章。
５.建议，如果是技术人员申请，你的工作职责尽量往技术考，哪怕你是经理，也不要说自己管几个人，不如说自己参与技术的讨论之类也好。详见ＮＯＣ职业解释。
６.找法网建议，推荐信里面不要出现对你非技术方面的评价，比如团队精神啊之类的。
７.关于工作没换，岗位没换，职责没变（如果这些变了，一定要更新，除非你想隐瞒），面试之前是否按照要求更新工作证明的问题，建议尽量更新。因为至少你原来的证明是证明到原来的时间点，没有证明到现在。原因：尽量不要给官找你麻烦的理由和机会。当然，你需要的只是更新最后一份工作。之前的工作的状态对于你来说是恒定。
