1. 被邀请人单位及地址一栏，单位必须是全称，地址必须具体到门牌号码，不要遗漏国名及城市名称，中文部分至少要有国名和城市名。
2. 被邀请人的性别、国籍、职业请使用中文填写。

3. 非特殊情况被邀请人传真必须填写。

4. 拟入境日期需具体到年月日，请留足申请受理及办理签证所需时间。有效期，入境次数，每次停留天数请按实际需要填写。访问地点填“苏州 张家港”，签证机关为中国驻×××国使领馆。

5. “来华事由”需详细说明因何原因入境从事什么商务活动，对每次停留天数较长的还需详细说明为何需要长时间停留，对需办理半年多次入境的需详细说明为何需要多次入境，否则不予办理。
6. 表格填写过程中要注意表格格式不能变动，表格原有的边框文字不得删减，不得改动，需保证任一单元格的列宽行高和原始空白表格一致，如某些单元格所需填写内容较多，word可能自动拉伸表格，请适当缩小所填内容字体大小，以保持单元格与原始表格一致。

7. 填写完成后打印五份，在表格“邀请单位”中英文处加盖公司公章。

8. 其他特殊事宜请电话咨询
