На фирменном бланке. 
Должно быть указано:

- название организации

- адрес и телефон

Для предоставления по месту требования
СПРАВКА
Выдана <ФИО-сотрудника> в том, что он с <ДД.МЕСЯЦ.ГОД> по настоящее время работает в <название компании> в должности <должность> с окладом <оклад> (<Прописью>) рублей в месяц.

С 16 декабря 2010 г. по 19 декабря 2010 г. будет предоставлен оплачиваемый отпуск.

Директор
ФИО 

М.П.
