情况说明要求：

1. 外方单位从事的行业类型或经营范围
2. 申请单位与外方单位相互关系,以往业务往来情况、目前业务往来情况及进展程度。单位名称均须使用全称
3. 外国人在外方单位担任具体职务
4. 外国人多次访华的原因或必要性
5. 外国人预计多次访华的时间安排及具体事由（请全部写公司内部会议，不要牵涉到第三方客户公司，会议议题可以是国内工作监督，提供指导、交流技术等等）

样本如下：

关于*****先生/女士申请1年or半年多次邀请函说明
致上海市商务委会：

我公司为AAA机电设备（上海）有限公司，是国外（某某）母公司【公司名为XXX】在上海的子公司。此商业关系可参考我司章程。

母公司XXX主要是电动控制系统生产商，经营电动车辆的交流控制驱动系统。主要经营在电动叉车和电动机车行业。目前母公司负责生产电动车发动机、控制器及相关零配件，AAA机电设备（上海）有限公司负责引进产品并将产品销售中国内地。

现由于母公司的电动产品在中国内地的销路不断的扩大，销售市场已经横跨华东至上海、杭州、太仓、常州、靖江、柳州等地区。因此我们需要一位能在产品售后给予极大技术支持并对产品有着细腻熟知的技术人员，来完备我们产品的整体素质。而意大利籍Full Name先生正是我们急需的技术人才。他在母公司的职位应用工程师，在母公司工作已有五年之久，对整个产品的生产，销售都有丰富的业务知识。他曾多次被母公司委派至子公司进行短期的商务市场访问和售后技术的支持，而今上海子公司在华也业务不断的扩大，所以需要Full Name先生能多次来华进行技术支持，保证我们的产品在中国市场的竞争性，提高公司的信誉及经营利润。且我们需要Full Name先生给予我司应用工程师技术指导。

综合以上原因，特向贵司申请Full Name先生的1年多次邀请函事宜。Full Name先生入华后主要行程安排如下：

2014年12月1日至2014年12月21日 每月定期公司内部培训会议 提供面授辅导、技术指导、技术培训（电动车辆的控制与驱动技术）等。

2015年1月10日至2015年1月30日 每月定期公司内部培训会议 售后服务、技术支持（电动车辆的控制与驱动技术）等。

2015年3月10日至2015年3月30日 每月定期公司内部培训会议 客户咨询、面授辅导、技术支持（电动车辆的控制与驱动技术）等。

2015年5月10日至2015年5月30日 每月定期公司内部培训会议、售后服务指导、交流（电动车辆的控制与驱动技术）等。

2015年7月10日至2015年7月30日 每月定期公司内部培训会议技术交流（电动车辆的控制与驱动技术）。

2015年9月1日至2015年9月24日 每月定期公司内部培训会议 合资公司技术交流（电动车辆的控制与驱动技术）等。

2015年10月10日至2015年10月30日 每月定期公司内部培训会议、技术支持（电动车辆的控制与驱动技术）等。

2015年11月10日至2015年11月30日 每月定期公司内部培训会议 电机制造 新产品推介、技术讲座等。

为了工作的顺利进行，特来贵处申请办理一年多次的邀请函事宜。请贵局酌情考虑，给予批准，特此说明！

                        AAA机电设备（上海）有限公司

                             2015年5月15日
