
邀请外国人来华商务邀请函 邀请外国人
来华邀请函(模板10篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？接下来小编就给
大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

邀请外国人来华商务邀请函篇一

身份证号码：住址：联系电话:邮箱地址：

被邀请人：

被邀请人护照号码为：与邀请人关系：美国住址：联系电话：

邀请人邀请被邀请人于**年**月**日到**年**月**日
来**省**市旅游，所有费用由邀请人支付，将居住在邀请人家
(地址：*****)。

邀请人签名：xxxxx

**年**月**日

邀请外国人来华商务邀请函篇二

中国驻xxx国大使馆/领事馆签证处的先生/女士：

您好!

本人_____出具此邀请函，正式邀请我的.____人(这里写关系
人和姓名，如未婚夫xxx/男朋友xxx/朋友xxx等)来中国xxx
省xxx市______(这里写为何事来华，如探望我和我家人、旅



游、筹备结婚事宜等)。被邀请人在华的住宿地点将安排在邀
请人家中/xxx酒店，逗留期间所产生的费用由他/她自行承
担/由邀请人承担。

邀请人姓名：_____;性别：_____;年龄：______;家庭地
址：_______;联系电话：______(可分行列明)

此致

敬礼!

邀请人：

日期：

邀请外国人来华商务邀请函篇三

领事馆签证处的.先生/女士：

您好!

本人_____出具此邀请函，正式邀请我的____1人(这里写关系
人和姓名，如未婚夫xxx/男朋友xxx/朋友xxx等)来x省xxx
市______(这里写为何事来华，如探望我和我家人、旅游、筹
备结婚事宜等)。被邀请人在华的住宿地点将安排在邀请人家
中/xxx酒店，逗留期间所产生的费用由他/她自行承担/由邀
请人承担。

邀请人姓名：_____;性别：_____;年龄：______;家庭地
址：_______;联系电话：______(可分行列明)

xxx

20xx年x月x日



邀请外国人来华商务邀请函篇四

您们好!

本人姓名___,家住__省__市__家属区__楼__号,住宅电话
是(86)____-____。今特写此信邀请我的__(邀请人与被邀请
人关系)___(被邀请人姓名)于_年_月_日至_年_月_日到我家
探亲。我的身份证号码是__________。

我将负担其在此期间的一切开销。___(被邀请人姓名)的生日
是_年_月_日;在__国的住址是：______，___。

请负责官员予以批准，特此致谢,

(邀请人签名)

___

_年_月_日

邀请外国人来华商务邀请函篇五

我公司是一间(什么性质)的企业，公司有员工x人、占地xx、
年营业额xx，主要的经营范围和介绍公司所在行业的'地位，
生产或销售什么产品等。因(何目的)，邀请贵公司(职务)(被
邀请人姓名)等x人(见附件1)(具体年月日)来本公司(做什么，
写明详细理由或具体商业往来项目)(见附件2)。申请(商务/
工作，选其中一个)签证，x个月有效x次入境，停留x天，签证
地点在(国家及城市)。被邀请人此次来华相关费用(包括往返
机票、住宿、医疗保险和人寿保险等)由(xx公司)

负责。敬请接纳为盼!

顺颂



商祺!

邀请外国人来华商务邀请函篇六

（被邀请人单位名称）

（被邀请人来华时间）年月（来华停留期限）（来华事由、
中英文）

（办理来华签证地点、中国驻外使领馆或外交部特派员公署、
中英文）（申请签证次数）（被邀请人传真号码）

（被邀请人外文姓名全称、职业、性别、出生年月日、国籍、
护照号码）

*此表请打印，如填写不下，可另附纸张

杭州市**区对外贸易经济合作局：

先生（女士）（全名，护照号，出生年月日），系接受我单
位邀请，于年月来杭州进行。为此，我单位特作申明如下：

本单位担保其在华期间遵守中华人民共和国的法律法规，并
如期出境。在华期间如有违法活动或非法滞留，我单位愿意
承担一切相关经济及法律责任。

担保单位公章

法人代表：日期：

联系人及电话：



邀请外国人来华商务邀请函篇七

中国驻xxx国大使馆/领事馆签证处的先生/女士：

您好!

本人_____出具此邀请函，正式邀请我的____人(这里写关系
人和姓名，如未婚夫xxx/男朋友xxx/朋友xxx等)来中国xxx
省xxx市______(这里写为何事来华，如探望我和我家人、旅
游、筹备结婚事宜等)。被邀请人在华的住宿地点将安排在邀
请人家中/xxx酒店，逗留期间所产生的费用由他/她自行承
担/由邀请人承担。

邀请人姓名：_____;性别：_____;年龄：______;家庭地
址：_______;联系电话：______(可分行列明)

此致

敬礼!

邀请人：

日期：

邀请外国人来华商务邀请函篇八

我们很高兴的通知您，您已被xxxxxx有限公司聘用为销售
部(工作)。

您需要通过公司指定的医院的医疗检查并确定您的`身体状况
良好后，此工作邀请函方为有效。

您的工作时间为每周一至周五早上9：00到下午5：30，其
中12：30至1：30午餐休息时间。由于工作的需要公司可能会



要求您加班。 您的基本工资为每月xxxx元人民币。此外，每
月您可得到xxx元人民币的伙食补助。

在此提醒：您有义务按照中华人民共和国的相关法律就您的
基本工资、伙食补助、奖金或您从公司得到的其他报酬(若
有)缴纳个人所得税。您的工资具有私密性。公司规定每个人
的工资详情应当保密，且不得向任何其他方披露。

如果任何一方决定解除劳动关系，必须向对方提前一个月发
出通知，否则将支付相应的补偿，但是如果发生附于本聘用
通知函后的“解除条件”中规定的任何情形，本条款不予适
用。

您将依照中华人民共和国相关法律和法规的规定，享受公司
福利。公司制定了企业年金计划，你可以根据自身情况参加
该项计划。

如果您能够通过签署并在xxxx年xx月xx日返还本聘用通知函
的方式确认您接受这些条款和条件以及您能够开始工作的日
期，我们将不胜感激。如果您未在该日之前返还适当签署的
文件，我们将视为您已经决定拒绝此次工作机会，本工作邀
请函失效。 我们希望借此机会祝愿您在公司能够拥有一份成
功、愉快的事业。 顺颂商祺!

xxxx限责任公司(盖章)

人力资源主管：(签字)

日期：20xx年xx月xx日

邀请外国人来华商务邀请函篇九

一、申请邀请函的中国企业资格



1、在我省依法登记的法人企业（注册资金在50万元人民币以
上）（以下简称邀请单位），可申办邀请与本单位有实质业
务的'外国人以商务（f字）签证入境。

2、注册资金不够的单位，必须出具与有申办资格单位的合同
或担保函；没有出口权的单位，必须出具与有出口权单位的
合作合同。

注：以上期限以合同期限为准。

二、备案，初次申办商务(f字)签证通知表需提交的材料（一
式两份）

1、如实填写：“邀请单位申办《被授权单位签证通知表》备
案表” [附件:]

2、企业法人身份证复印件或护照复印件（签名、办公电话及
手机号、加盖企业公章）；

4、邀请单位企业营业执照副本复印件（上年度已通过年审、
加盖企业公章）；

5、专办员授权书，邀请单位必须出具授权书给单位专办员
（法人签名、加盖企业公章）

（材料均用a4纸复印纸提交，材料不清楚或资料不齐全视为
无效） 以上要求从20xx年7月1日开始，任何邀请单位都必须
备案。

三、审批流程

首先，根据外商来华目的，合资格的企业将申请资料送到顺
德贸促会办理；然后，经顺德贸促会初审后，再送到省贸促
会审批；最后，省贸促会把邀请函的正本寄回顺德贸促会，



由顺德贸促会通知并转交申请企业。

四、申请资料

（材料均用a4纸复印纸提交，材料不清楚或资料不齐全视为
无效，文件一式两份）

1. 《外国人入境审批表》一份；同一邀请单位每次邀请的外
国商人一般不得超过2名；不得邀请未成年人入境。（[附
件:][附件:]）

2. 《申请报告》（由邀请单位以单位信笺纸打印、盖章，说
明来华（穗）目的、在华（穗）行程和相关承诺及担保事
项）；这是具有法律效力的申请报告，必须按原有格式，只
能根据申请公司的具体情况作出相应的公司、人员、姓名、
电话、公司地址等修改。（[附件:]）

3. 邀请单位企业营业执照副本复印件（上年度已通过年审）；

6. 被邀请人单位（个人）银行资信证明（英文证明内容包括：
公司全称（个人姓名）、注册帐号、是否有效、是否有经常
往来、有多少存款等）。

7. 被邀请人以往来华出入境记录（最后一次来华出入境记
录）。 被邀请对象尚在我国境内的不予受理。

须经常来华（三个月以内两次以上进入中国境内进行商务活
动的）的外籍商人，申请资料必须提供最后一次来华的出入
境签证记录。不予提供者，我会不接受申请。

如被邀请人属首次来华，外国公司出具的在职证明扫描件
（须用外国公司信笺纸出具该英文证明，内容包括该外国商
人在该公司所任职务、护照号、来华目的、出入境时间、旅
费是否足够等，加盖外国公司公章及相关负责人签名）； 邀



请单位出具与外国公司商务往来证明（有效经贸合同，真实
的商务往来email原件的打印件）。

（2）用新护照申请时，需同时提供旧护照复印页及旧护照来
华签证记录。

（3）从20xx年9月12日起，已停办理尼日利亚籍商人来华邀
请，何时恢复办理，请留意网上有关通知。

7、所发签证通知表及邀请函仅具有建议权，供被邀请外国商
人向我驻外国各大使馆、总领馆申请来华商务签证，最终是
否获得签证及签证有效期、出入境次数由我驻外国各大使馆、
总领馆决定。邀请单位每次邀请人数不超过2人，不受理外国
商人前来签发单位申请。

邀请外国人来华商务邀请函篇十

一、申请邀请函的中国企业资格

1、在我省依法登记的法人企业（注册资金在50万元人民币以
上）（以下简称邀请单位），可申办邀请与本单位有实质业
务的.外国人以商务（f字）签证入境。

2、注册资金不够的单位，必须出具与有申办资格单位的合同
或担保函；没有出口权的单位，必须出具与有出口权单位的
合作合同。

注：以上期限以合同期限为准。

二、备案，初次申办商务(f字)签证通知表需提交的材料（一
式两份）

1、如实填写：“邀请单位申办《被授权单位签证通知表》备
案表” [附件:]



2、企业法人身份证复印件或护照复印件（签名、办公电话及
手机号、加盖企业公章）；

4、邀请单位企业营业执照副本复印件（上年度已通过年审、
加盖企业公章）；

5、专办员授权书，邀请单位必须出具授权书给单位专办员
（法人签名、加盖企业公章）

（材料均用a4纸复印纸提交，材料不清楚或资料不齐全视为
无效） 以上要求从20xx年7月1日开始，任何邀请单位都必须
备案。

三、审批流程

首先，根据外商来华目的，合资格的企业将申请资料送到顺
德贸促会办理；然后，经顺德贸促会初审后，再送到省贸促
会审批；最后，省贸促会把邀请函的正本寄回顺德贸促会，
由顺德贸促会通知并转交申请企业。

四、申请资料

（材料均用a4纸复印纸提交，材料不清楚或资料不齐全视为
无效，文件一式两份）

1. 《外国人入境审批表》一份；同一邀请单位每次邀请的外
国商人一般不得超过2名；不得邀请未成年人入境。（[附
件:][附件:]）

2. 《申请报告》（由邀请单位以单位信笺纸打印、盖章，说
明来华（穗）目的、在华（穗）行程和相关承诺及担保事
项）；这是具有法律效力的申请报告，必须按原有格式，只
能根据申请公司的具体情况作出相应的公司、人员、姓名、
电话、公司地址等修改。（[附件:]）



3. 邀请单位企业营业执照副本复印件（上年度已通过年审）；

6. 被邀请人单位（个人）银行资信证明（英文证明内容包括：
公司全称（个人姓名）、注册帐号、是否有效、是否有经常
往来、有多少存款等）。

7. 被邀请人以往来华出入境记录（最后一次来华出入境记
录）。 被邀请对象尚在我国境内的不予受理。

须经常来华（三个月以内两次以上进入中国境内进行商务活
动的）的外籍商人，申请资料必须提供最后一次来华的出入
境签证记录。不予提供者，我会不接受申请。

如被邀请人属首次来华，外国公司出具的在职证明扫描件
（须用外国公司信笺纸出具该英文证明，内容包括该外国商
人在该公司所任职务、护照号、来华目的、出入境时间、旅
费是否足够等，加盖外国公司公章及相关负责人签名）； 邀
请单位出具与外国公司商务往来证明（有效经贸合同，真实
的商务往来email原件的打印件）。

（2）用新护照申请时，需同时提供旧护照复印页及旧护照来
华签证记录。

（3）从20xx年9月12日起，已停办理尼日利亚籍商人来华邀
请，何时恢复办理，请留意网上有关通知。

7、所发签证通知表及邀请函仅具有建议权，供被邀请外国商
人向我驻外国各大使馆、总领馆申请来华商务签证，最终是
否获得签证及签证有效期、出入境次数由我驻外国各大使馆、
总领馆决定。邀请单位每次邀请人数不超过2人，不受理外国
商人前来签发单位申请。


