英文担保函格式:

Date: 

Attn.: Visa Section of Australia Embassy (New Zealand Embassy)
Dear visa officer: 

This is certify that xxx(姓名) is the xxx(职位) of our company. He is going to Australia (New Zealand) for a holiday trip of 12 days during Oct. 2009.We guarantee that he will obey the local laws during the trip and come back to China as soon as he finishes the trip, and his position in the company will be kept for him until his return. He has been in our company for xxx(时间).His annual income is xxx(年收入). We will cover all the traveling expenses including transportation, lodging and meals. Please kindly issue him the visa after your checking up! 

	Name
	D.O.B
	Position
	Salary/M (RMB)
	Work Period

	Mr. Yao Jinlong 
	1975.02.26
	Business Manager
	4,000
	6 month


Sincerely yours 

Signature:

Position:

Company:

Tel: 
说明：

担保函

所需体现内容：（请尽量使用英文表达，如十分困难才用中文）

1 打函日期

2
致：使馆签证处

Attn.: 
Visa Section
3.
第一段：  
A申请人职务：某某现任我单位        （职务）；

B准假期限： 某月到某月间前往贵国
 
C在本单位工作年限，年收入（包括奖金，分红）；

 
D此次旅游费用由谁（本人或公司等）承担；

注：如果有人为您赴澳提供经济资助，请另外提供出费方的名称/姓名，联系方式，名片，以及其出具的一份书面的说明，说明将要提供费用的金额。

E申请人在赴澳期间将会遵纪守法，并将随团按期返回中

  国。请给予签证。

4．第二段：列出申请人姓名、性别、生日、职务、护照号码

5．单位法人代表或总经理或人事部负责人姓名（打印出来）和签字，

6.
负责人办公室电话
A单位负责人如是本人、其配偶、亲属或同行人，需提供另一负责人姓名和签字；

B单位负责人电话不能是宅电或手机电话，且要有人接听；

C负责人需了解此事以便澳使馆核查。

6．单位全称

7．加盖公章：公章或部门章或财务章均可;
8 请在单位抬头纸上打印，澳大利亚，新西兰各两份；并请注意抬头纸的质量，（如像劣质信纸一样又薄又脆，可在标准白纸上制作抬头纸）。
