1. 申根签证申请表。用英文字母完整填写表格，填写详细联系地址、移动电话及电子邮箱以便及时接收领馆通知；签名栏使用中文汉字签名，未成年人由其法定监护人代签；贴近6个月白底证件照（宽26-35毫米，高32-45毫米）。
2.  护照。护照有效期须预留至计划离开申根地区​​日期后至少3个月有效，​​​须有2张以上空白页。应提交护照信息页以及旧签证复印件。
3.  户口本或居住证或社保卡。​所在地属于本领区（广东，福建，贵州，海南，湖南，云南以及广西）。如果是外国人士，应递交其在本领区的居留许可。
4.  西班牙公司或机构开具的邀请信原件（西班牙语优先），加盖公章、负责人签字并注明如下信息：公司详细地址及联系电话，邀请人的姓名及职位。并注明访问目的，日程和日期。该情况必须对行程的目的，该公司过去的业务，以及与邀请方公司过去的商业关系进行描述。
参加展会，须注明被邀请人为参展商或采购商。
​作为参展商，须提供展位信息确认信。
作为采购商，须提供展会邀请信。
参加研讨会，须提供组织方邀请信，信中须注明活动详情。
5.  中国公司工作证明（原件以及西班语翻译件），须指出：
工资
担任的相关职务
社会保险情况
出访的目的以及停留时间
负责出行和在西班牙停留费用的承担方
相关的预定信息
​工作证明需要由负责人签字，有公司公章，邀请公司信息也应说明
6.  中国公司营业执照的复印件,译成西班牙语或英语。
7.  旅行医疗保险。该保险需覆盖整个停留期间和全部申根地区，针对因医疗或死亡原因的遣返费用、急诊服务或急诊住院服务。最低保额为3万欧元或等值的当地货币。
 
注意事项
​• 由谁来申请签证：签证申请由申请人亲自递交。如果是未成年人，则由其法定监护人陪同递交。
• 递交地点：须到签证中心提交申请并提前预约。
• 签证申请的截止日期：签证申请必须在计划旅行日期前6个月至15天之间提交。​
​• 采取生物识别数据：在签证申请程序中，将采集申请人的面部图像和指纹。12岁以下的申请人和在过去59个月内采录过指纹的申请人可免于指纹采集，但如果指纹质量不佳，将要求申请人再次到场采集指纹。• 材料补交：领事馆可要求申请人提交补充文件或前来面谈。​补充材料须在10个工作日内递交，逾期将视作放弃申请。
​• 审理时间：出签结果的法定期限是自提交申请之日起15个自然日，在要求提供补充文件或进行面谈时，这一期限可延长至45个自然日。​
