
[VOTRE LOGO]
 [VOTRE ADRESSE]
 [TÉLÉPHONE, EMAIL, ETC.]
Consulat du  [PAYS CONCERNÉ]
 [ADRESSE DU CONSULAT]
 [TÉLÉPHONE, EMAIL, ETC. DU CONSULAT]

Lettre d’introduction 

[DATE]

Madame, Monsieur,

Cette lettre confirme que l'employé suivant est tenu de se rendre [PAYS CONCERNÉ + COORDONNEES PRECISES DE L’ENTREPRISE OU DE L’ORGANISATION VISITÉE ET PERSONNE(S) DE CONTACT] pour des discussions d'affaires commerciales:

Nom complet:  [NOM PRÉNOM DU VOYAGEUR]

Nationalité: [  ]

N° Carte de résidence ou d’identité: [  ]

N° de Passeport: [  ]

Date de délivrance du passeport: [YYYYMMDD]		Date d'échéance: [YYYYMMDD]

Titre de l’emploi: [FONCTION] 

Date d’entrée au sein de notre organisation:  [YYYYMMDD]

Organisation à visiter: [COORDONNEES PRECISES DE L’ENTREPRISE OU DE L’ORGANISATION VISITÉE ET PERSONNE(S) DE CONTACT]

Validité de la demande: [X MOIS]

Nombre d’entrées: [SIMPLE/DOUBLE ou MULTIPLE]

Date d’entrée: [YYYYMMDD]

Date de sortie: [YYYYMMDD]

Nous vous prions d’accorder le visa pertinent à [NOM PRÉNOM]. Nous confirmons prenons en charge son voyage. Notre collaborateur est couvert par la police d'assurance de notre compagnie [DETAILS DE POLICE D’ASSURANCE SI POSSIBLE] et toutes les dépenses pour son voyage seront prises en charge par [LE NOM DE VOTRE ENTREPRISE]. Pour toute question complémentaire, n'hésitez pas à nous contacter.

Cordialement,

[SIGNATURE]		[CACHET]
[NOM DU RESPONSABLE SIGNATAIRE]
[FONCTION]
[ENTREPRISE]  
 [VOTRE ADRESSE]
 [TÉLÉPHONE, EMAIL, ETC.]
 [VOTRE ADRESSE]
 [TÉLÉPHONE, EMAIL, ETC.]
