SAMPLE COVER LETTER
(TO BE PRINTED ON COMPANY’S LETTERHEAD)
Change where necessary on RED 
Tarikh

: 

Ketua Pengarah Imigresen Malaysia

(Address of Immigration Department)

Tuan/ Puan,

PER: SURAT PERWAKILAN UNTUK URUSAN DENGAN PIHAK JABATAN IMIGRESEN MALAYSIA
Merujuk kepada perkara diatas, adalah dimaklumkan bahawa ……………………………………………..; Kad Pengenalan No. ……………………………. dilantik sebagai wakil pihak Syarikat kami untuk mengendalikan segala urusan berkaitan pengurusan pekerja asing dengan Pihak Jabatan Imigresen Malaysia.
Bersama-sama dengan surat ini, kami lampirkan dokumen- dokumen untuk tindakan Tuan selanjutnya.
1. Asal & Salinan Kad Pengenalan Wakil Syarikat 

2. Asal & Salinan Penyata KWSP terkini

3. Borang Syarikat Pendaftaran 9, 24, 49 dan Kad Pengenalan Pengarah

Kerjasama pihak tuan terlebih dahulu kami ucapkan ribuan terima kasih.

Yang benar,

COMPANY NAME
…………………………
Director’s Name
Pengarah Urusan 
