
商务签证申请核对表注意事项 

序

号 
材料 要求 温馨提示 

1 

请按要求的顺

序摆放好申请

材料 

• 申根签证申请表 

• 解释信（如有） 

• 在职证明 

• 个人银行活期账户流水账单 

• 信用卡对账单/房产证复印件/行驶证复印件（如有） 

• 申请人在职公司的营业执照复印件 

• 申请人护照首页和签名页复印件 2份 

• 过去 5年内曾持有的英国、美国和申根国的签证复印件

（如有） 

• 申请人身份证复印件 1份 

• 退休证/结婚证复印件（如有） 

• 意大利公司出具的邀请函（原件复印件皆可） 

• 邀请函上签名人的身份证或护照复印件（含签名页） 

• 意大利公司营业执照（近 6个月内） 

• 酒店预定单 

• 保险单 

• 机票/火车等其他交通工具预定单 

按顺序摆放材料以便

为您节省时间 

2 
一份 A3纸大小

的申请表 

申请表须用英文或意大利文填写完整，申请人本人须在申请表最

后的签名栏内签名（须与护照上的签名一致），注意查看官网要

求的申请表打印顺序。 

签证中心提供填表服

务 

3 
一张申请人照

片 

照片需白底，需为最近 6个月内拍摄的近照，不能佩戴变色镜片

（美瞳等），请勿化浓妆，请勿使用修图软件，照片具体要求参

照网站上的说明。 

签证中心提供照相服

务 

4 
护照和身份证

复印件 

① 旧版护照（护照号为 G开头的请确保尾页签名处有申请人本

人的签名） 

② 护照须至少有 2页空白的签证页（可以不连续）；护照的有

效期距本次申请的回程日期不能少于 3个月； 

③ 长期在中国工作或学习的非中国籍申请人，必须提供有效的

中国居留许可复印件，居留许可需在本次行程回来后至少有

91天的有效期，并且该居留许可须为广州领区内的省份签发

的。 

④ 身份证正反面须复印在同一页面。 

请注意护照有否损毁/

脏污，照片是否受损

等。 

5 
意大利公司的

邀请函 

① 意大利公司的邀请函原件或复印件，须写明要求的法律条文

（请参照签证申请中心官网上的邀请函模板）。 

② 邀请函的签署人需为意大利公司营业执照上列出的名单内的

人，签名须与其意大利身份证或护照上的签名一致。 

③ 邀请函需注明申请人在意大利的住址，如没有注明要提供住

宿证明。 

  

6 
意大利公司的

营业执照 

①更新日期须在最近半年内 

②邀请函签署人的名字须在营业执照里有列明 
  



7 

邀请函签发人

的身份证/护照

复印件（需带

有签名页） 

① 如果邀请人非意大利籍，还需提供邀请人在意大利的有效居

留卡复印件，如居留卡已过期须附上居留延期回执的复印

件。 

邀请函签发人的名字

必需在邀请方营业执

照里找的到，并请标

示出来 

8 

英文或意大利

文的往返机票

订单 

须提供离开中国、进入意大利和离开申根国(或意大利)三程的交

通工具预订单。 

首入国是其他申根国

的申请人须提供进入

意大利的交通方式预

订单 

9 

整个行程每一

晚的酒店订单

（须为英文或

意大利文） 

① 酒店订单必须有英文或意大利文版本； 

② 须有申请人的姓名显示在订单上。 

请核对每晚酒店预订

单上的入住人姓名、

酒店地址、电话等信

息，订单需与行程表

和机票一致。 

10 资金证明 

① 申请人本人名下最近三个月的银行活期账户流水账单，打印日

期须为递交申请前的 15天内； 

② 个人银行流水余额建议在五位数以上； 

③ 公司银行流水、定期存款、信用卡账单等不是必交材料； 

  

11 
申请人在职证

明 

① 请出具英文在职证明原件； 

② 须盖公章（鲜章），且有相关负责人签名； 

③ 内容中必须体现准假时间，且准假时间须覆盖本次行程； 

④ 如申请人非法人，需写明公司承担旅行费用； 

请核实在职证明上的

姓名、护照号、出生

日期、准假日期等内

容是否与申请材料一

致。 

12 

申请人在职公

司的营业执照

复印件 

申请人在职公司的营业执照复印件，须加盖公章（鲜章）  

13 英文版保险 

①保险有效期应至少涵盖行程起止时间（即往返机票的时间） 

②保单须在所有申根国家有效 

③保额不低于 30000 欧元 

④保险项目须包括运送回国、急诊和/或在医院里的紧急治疗 

⑤可接收保单复印件或保单签证联 

 

14 
申请人护照和

签证页复印件 

①护照首页复印件 2份（如旧版护照，需包含签名页） 

②如 5年内曾持有英国、美国和申根国家的签证，无论是否使用

过，都需复印一份。 

 

15 

房产证、行驶

证、结婚证复

印件 

非必交材料，如有可提供，只需复印有申请人名字的一页 不需要原件 

16 入境次数 
如果行程须 2次或多次入境，须提供每段行程的全套材料，附上

解释信说明原因，在申请表上勾选对应的入境次数； 
  

 


