以下是申请商务签证的单位派遣函样本，请根据您的实际情况做修改。在职证明上除了单位LOGO、公司地址邮编电话等信息及领导签字之外，不能有其他中文汉字。
CERTIFICADO
Embajada de 国家名称 en China,

Estimado Oficial de la Sección de Visas,

Nos gustaría confirmar que la siguiente persona está trabajando en nuestra empresa como 申请人职务 y ha estado en nuestra empresa desde 就职日期. Su salario es RMB月薪/mes.

Por invitación de 邀请方公司名称 (Dirección: 邀请公司地址, Teléfono: 邀请方公司电话), irá a su país por 出访原因 del **月**日 al **月**日 por 停留天数 días. Sus datos son los siguientes:

	NOMBRE
	SEXO
	FECHA DE NACIMIENTO
	PASAPORTE No.
	FECHA DE VENCIMIENTO
	LUGAR DE EMISIÓN

	姓名
	性别
	出生日期
	护照号码
	护照有效期
	护照签发地


Por la presente declaramos que seremos responsables de los siguientes ítems para él.

1. Todos los gastos de este viaje, incluyendo el costo de los boletos de avión, gastos de transporte, seguro y alojamiento, serán cubiertos por 费用承担方（公司或个人）;

2. Él cumplirá con las leyes y normas de su país.

3. Regresará a China a tiempo y continuará su trabajo en nuestra empresa.

Gracias de antemano.

Atentamente,

领导签字
加盖公章
注： 1请用正规公司抬头纸打印，上有公司名称、地址、邮政编码、电话、传真等信息；
     2.材料不真实会导致拒签
