催告函
催告函
致： 〔收函人名称〕
发函人： 〔委托人名称〕
事由： 关于〔事项〕的催告
贵司／您与本公司／本人于〔日期〕签订《〔合同名称〕》（编号：〔编号〕），约定〔主要义务，如：贵司应于〔日期〕前支付货款〔金额〕元〕。
本公司／本人已于〔日期〕〔履行情况，如：按约交付全部货物，并经贵司签收〕。
截至本函发出之日，贵司／您尚欠〔金额〕元，已逾期〔天数〕日。
现郑重催告如下：
一、请于〔日期〕前付清上述款项及逾期利息〔金额〕元；
二、逾期未付的，本公司／本人将依法〔提起诉讼／申请仲裁／主张违约责任〕，由此产生的全部费用由贵司／您承担；
三、如对上述款项有异议，请于〔日期〕前书面回复并提供依据，逾期视为无异议。
收款账户：
户名：〔户名〕　开户行：〔银行〕　账号：〔账号〕
特此催告。
催告人：〔签名／盖章〕
〔年〕年〔月〕月〔日〕日

留存提示： 本函建议以 EMS 寄送并保留邮寄凭证与查询记录，或在合同中约定的送达邮箱／地址同步发送。送达证据比函件本身更重要。
