（貴公司公務用箋Heading）
○○股份有限公司　函
　　　
10066台北市中正區湖口街1號
受文者：經濟部國際貿易局(APEC小組)
發文日期：　年　月　日
主旨：本公司擬申辦亞太經濟合作（APEC）商務旅行卡推薦函，請惠協助核發。
說明：
1、 本公司統一編號：________；股票代號：_____【上市櫃公司填寫，若無請刪除，上市/櫃之跨國企業在台設立之公司】，主要營業項目為____，成立於____年，______【公司背景簡述】，前一年度之外銷營業額達新台幣____元【倘無外銷營業額可寫「零」元，惟請補充說明原因】，並於____年曾獲____獎【請檢附紀錄得獎相關證明，若無請刪除】。
2、 本公司______【職稱＋人名】因業務需要，須經常進出APEC會員體______【敘明經常進出之APEC會員體】等地從事商務活動，擬申辦亞太經濟合作（APEC）商務旅行卡，鑒請　貴局惠予核發商務旅行卡推薦函，不勝感荷。
【請蓋公司章戳及公司負責人章戳(公司大小章)】
地址：


承辦單位：


聯絡人：


聯絡電話：


聯絡人電子郵件：


公司傳真：








