[Membrete de la empresa, incluyendo la dirección en España, datos de contacto, etc.]

Sección de visados
Consulado General de España en Londres
[bookmark: _GoBack]39 Chesham Place
South Kensington
Londres
SW1X 8SB

[Must be dated within 1 month of the appointment day]    

A quien corresponda, 

Expedimos esta carta para confirmar que el siguiente empleado requiere viajar a España para [incluir el/los motivo/s del viaje]:

Nombre completo: [nombre del empleado tal y como aparece en su pasaporte] 
Nacionalidad: [introducir nacionalidad]
Número de pasaporte: [introducir número]
Fecha de expedición del pasaporte: [introducir fecha]
Fecha de caducidad del pasaporte: [introducir fecha]
Puesto de trabajo: [introducir puesto] 
Fecha de entrada: [introducir fecha de entrada en España]
Fecha de salida: [introducir fecha de salida de España]

Solicitamos concedan el visado necesario para que [nombre del empleado] pueda viajar. Confirmamos que dispone de un billete de vuelta y que todos los gastos asociados a este viaje están cubiertos por [introducir el nombre de la empresa que corre con los gastos]
Por favor, no duden en ponerse en contacto con nosotros si necesitasen más información.

Atentamente,

[Firma de un empleado en un cargo directivo – No se aceptan firmas digitales] 
[Nombre completo y puesto de trabajo del firmante]

