1. Справка должна быть на фирменном бланке организации. 
2. В печатном виде.
Полное официальное наименование работодателя:
Реквизиты компании: (ИНН, ОГРН, БИК, Р\С) 
Юридический адрес работодателя:
Фактический адрес работодателя:
Телефон:
СВОБОДНЫЙ ТЕКСТ

Кому выдана справка, в какой должности работает человек, как долго работает, паспортные данные.
Сведения о заработной плате работника за последние 6 месяцев, расписанные по месяцам.
Пример:
Заработная плата за последние 6 месяцев после уплаты всех отчислений составила:
Январь 2006 г – 50 000 рублей

Февраль 2006 г – 50 000 рублей

Ген. Директор (подпись + расшифровка)
Гл. бухгалтер (подпись + расшифровка)
Дата                                 Печать организации
