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Hồ sơ thân nhân: 
· Hộ chiếu gốc (còn hạn ít nhất 3 tháng trước ngày dự định rời khỏi Shengen của chuyến đi cuối cùng);
· 2 ảnh 3,5*4,5 cm (nền trắng, chụp không quá 6 tháng);
· Sao y Hộ chiếu, CMT, Sổ hộ khẩu;
· Sao y Giấy khai sinh, Đăng ký kết hôn (nếu có);
· Tờ khai xin visa Tây Ban Nha (mẫu theo file đính kèm);
· Sơ yếu lí lịch theo mẫu của Đại Sứ Quán
Hồ sơ công việc: 
Nếu là nhân viên: 
· Hợp đồng lao động / Quyết định tuyển dụng/bổ nhiệm (mẫu theo file đính kèm);
· Bảng lương 3 tháng gần nhất (mẫu theo file đính kèm);
· Quyết định cử đi công tác (mẫu theo file đính kèm);
· Sổ BHXH, thẻ BYT;
· Thư mời của bên đối tác bên Tây Ban Nha (photo mặt hộ chiếu người mời);
· Bằng chứng hợp tác giữa hai bên (nếu có) 
Nếu là chủ doanh nghiệp: 
· Sao y Đăng ký kinh doanh;
· Xác nhận nộp thuế 1 năm gần nhất;
· Thư mời của bên đối tác bên Tây Ban Nha (photo mặt hộ chiếu người mời);
· Bằng chứng hợp tác giữa hai bên (nếu có)
Hồ sơ tài chính: 
· Sao kê tài khoản ngân hàng 6 tháng gần nhất;
· Cần chứng minh có số tiền tối thiểu là 569.97 EUR nếu thời gian lưu trú từ 9 ngày trở xuống và thêm 63.33 EUR/ ngày từ ngày thứ 10 trở đi.
· Sao y Sổ đỏ hoặc giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (nếu có);
· Sao y Giấy tờ sở hữu xe ô tô, đầu tư (nếu có); 
Giấy tờ chuyến công tác: 
· Booking vé máy bay khứ hồi,
· Booking khách sạn tại Tây Ban Nha và các nước khác nếu đi nhiều nước;
· Lịch trình công tác;
· Bảo hiểm chuyến đi trị giá 30.000 EUR 
Địa chỉ: Tầng 23, tòa nhà Vinaconex 9, Phạm Hùng, Nam Từ Liêm, Hà Nội 	Email: cskh@visana.vn 
Hotline: 1900.0284	Website: https://visana.vn 
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