此为样本，请按此格式用带有公司中文抬头的信纸打印（空白处不可手写）
日本驻中国大使馆签证处：
__________先生/女士/小姐，性别        ，出生年月                  ，自___年    月起就在我公司任职，并在_________部门任________职务。年收入为           ，此次赴日本旅游，回来后继续在我公司任职。 
 

　                                                                        单位名称：
（公司公章）

　                                                                                     领导签字：（手写）
　                                      联系电话：
　                                                               时间：
