商务邀请函基本内容

提示：除了一些国家的邀请函有固定的格式之外（如日本：需要身元保证书等），其他绝大部分国家一般没有固定的格式。某些国家的使馆要求邀请涵要在邀请国家进行公证/认证。

商务邀请函的基本内容：

                                公 司 的 抬 头 纸                              。      
1、 被邀请人的具体资料（姓名、护照号码、任职的公司及职务）。

2、 商务邀请的目的（参加交流会议、洽谈业务、签定合同等）。

3、 行程安排（比如什么时候的会议、何处召开、多长时间等）。

4、 旅行费用有谁支付。

5、 保证访问者遵守当地法律，按时离开目的国。

6、 邀请人的具体资料（任职的公司、职务、公司地址、联系电话、手机、E-MAIL）。

7、 邀请人的签字、公司盖章 。

