	第一步、外国人就业许可办理（北京市劳动局）

	 办理地点：北京市劳动局（10个工作日）
用人单位聘用外国人首先须为该外国人办理外国人就业许可，经获准并取得《中华人民共和国外国人就业许可证书》后，才可办理外国人工作签证 

所需外国人材料
官方要求外国人年龄须在24-60岁之间
1 护照复印件
2 二寸白底或蓝底照片一张
3 境外人员体检证明复印件（盖公章）
4 中文简历（盖公章）
5 本科或本科以上学历原件及复印件
6 学历中文翻译件(盖翻译公司公章)
7 本科毕业后境外两年工作经验证明原件（如在境内工作过，可提供境内两年工作签证或两年就业证的复印件） 
8 工作经验中文翻译件(盖翻译公司公章) 

所需公司材料 

1 营业执照副本原件及复印件（盖公章）
2 批准证书原件及复印件（盖公章） （此项外商独资企业或外商合资企业提供）
3 企业社会保险登记证原件及复印件（盖公章）（此项内资企业提供）
4 聘用外国人书面申请报告（盖公章）
5 聘用意向书（盖公章）
6 外国人就业申请表一份（盖公司公章）

办完外国人就业许可后，接着办理外国人工作签证邀请函.

	第二步、外国人工作签证邀请函办理

	办理地点：北京市商务局  五个工作日　　
外国人工作签证邀请函官方名称叫做“被授权单位签证通知表”。 

所需外国人材料
1 护照复印件（盖公章） 
2 申请外商来访报告表一份（盖公章） 
3 就业证许可原件及复印件    

所需公司材料 

1 营业执照副本原件及复印件（盖公章）
2 批准证书原件及复印件（盖公章） （此项外商独资企业或外商合资企业提供）

办理完外国人工作签证邀请函之后，外国人拿着就业许可原件和邀请函原件到中国驻境外大使馆或者大陆驻香港特派员公署领取工作签证，待回国后接着办理外国人就业证办理。    

友情提示：如果外国人已经在中国，因故不能出境申请工作签证，并希望在境内转成工作签证的话，可以与我公司客户经理联系010-51658445。
第三步 到中国驻境外大使馆或者香港特派员公署领取临时工作签证
办理时间：咨询当地大使馆
办理地点：中国驻境外大使馆或者大陆驻香港特派员公署
所需材料：外国人就业许可原件和外国人工作签证邀请函原件



	第四步、外国人就业证办理

	 办理地点：北京市劳动局 5个工作日
用人单位聘用外国人首先须为该外国人办理外国人就业许可，经获准并取得《中华人民共和国外国人就业许可证书》后，才可办理外国人就业证。 

所需外国人材料
1 护照原件
2 二寸白底或蓝底照片两张
3 境外人员体检证明原件
4 劳动合同复印件（盖齐封章）
5 外国人就业许可原件
6 护照首页复印件及工作签证复印件

所需公司材料 

1 营业执照副本原件及复印件（盖公章）
2 外国人就业登记表一份（盖公司公章））

办理完外国人就业证之后，接着办理外国人居留许可办理。    

友情提示：如果您在办理外国人就业许可 或就业证时遇到无法提供本科学历原件、工作经验证明原件、 企业社会保险登记证，年龄问题、就业许可加急、就业证加急、无聘用名额、企业注册资金不够等问题时，可以与我公司客户经理联系010-51658445。

	第五步、外国人居留许可办理

	办理地点：北京市出入境管理局 5个工作日　　
就业者是首次办理外国人居留许可须本人亲自前往北京市出入境管理处办理。 

所需外国人材料
1 护照原件
2 2寸照片一张（蓝底或者白底）
3 就业证原件及复印件
4 临时住宿登记证明原件及复印件    

所需公司材料 

1 营业执照副本原件及复印件（盖公章）
2 批准证书原件及复印件（盖公章） （此项外商独资企业或外商合资企业提供） 
3 居留签证申请表一份（盖公司公章） 


