公司抬头信纸

致领事馆签证官阁下：

 兹有我公司_________先生/女士，自X年X月进入我司就职，现担任_________一职，月薪_____，欲利用假期于____年____月前往澳大利亚（新西兰）国家旅游,为期____天。

 此次所需费用将由其本人承担。我公司保证其将遵守贵国的法律法规、并按时回国，且回国后担任原职务。请贵领馆给予签证的方便。

                                (领导签字, 联系方式) 
                              公司名：                                                                                

                            联系电话(固话)：
              (请务必注意此固话联系人能证明您在此公司工作)
