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,

PER: PERMOHONAN UNTUK MENDAPATKAN MEMO PERIKSA KELUAR UNTUK (00) PEKERJA ASING
Merujuk kepada perkara diatas, syarikat kami melantik pegawai kami; …………………………………………, Kad Pengenalan No. …………………………………….sebagai Wakil Sah untuk mendapatkan Memo Periksa Keluar untuk (NO OF WORKERS) yang telah tamat kontrak pekerjaan dengan Syarikat Kami.
Bersama dengan surat ini, kami melampirkan dokumen- dokumen yang berikut untuk rujukan dan tindakan selanjut pihak tuan.

1. Paspot Asal Pekerja
2. Tiket Penerbangan


3. Kad Pengenalan Wakil

4. Asal & Salinan KWSP Terkini

5. Borang 9,24, 49 dan Salinan Kad Pengenalan Majikan

Oleh yang demikian, kami amat berharap agar permohonan kami mendapat kerjasama dan pertimbangan daripada pihak tuan.

Terima Kasih.

Yang Benar,
COMPANY NAME

…………………………

Director’s Name

Pengarah Urusan 

