
篇一:催款通知书,催款律师函,企业催款通知书怎
么写? 

纳斯信-账款催收技巧培训 

催款通知书,催款律师函,企业催款通知书怎么写? 

催款函 

对方公司名称: 

现就贵司拖欠我司__款一事向贵司致函如下:___年__月__日,贵司与我司签订

了《___合同》,双方约定,贵司应于__年__月__日支付我司__款__元,余款于__年__

月__日之前付清.贵司也曾于__年__月__日支付了部分款项,但从__年__月__日后,

贵司便未再按约定支付,现累计已欠__元.贵司行为明显已违约。 

鉴于双方此前的合作关系较好,现特致函请贵司于__年__月__日前将所欠款项

支付我司。如贵司仍不能按期支付,我司将按有关规定(或约定)向贵司追索欠款利

息,甚至采取相关法律措施,届时,贵公司可能要承担诉讼而带来的更大损失。 

此致! 

___公司__年__月__日 

篇二:催款函(或催款通知书) 

催款函(或催款通知书) 

xxx(对方名称): 

根据贵公司与我单位签订《xxxx合同》之约定, 在我单位提供技术服务后日

内,贵公司应付清货款,现付款期已过日,尚欠我单位款项共元,请贵公司本着友好诚

信、互惠互利之原则,在收到此催款函(或催款通知书)后日内将上述逾期未付的货



款汇付我单位帐户(户名:××××;开户行:××××;帐号:××××)。否则,本单

位将循法律途径或委托相关追收人员上门催收解决,届时可能造成贵公司不良影响

并将有损贵公司诚信形象。特此函达。 

顺祝商祺! 

xxxxxx 

年月日 

篇三:催款通知书样本 

催款函 

****公司: 

截至****年**月 31日,我公司帐面尚有贵公司欠款****元(大写人民币****元

整)。按照与贵公司的有关合同协议的约定,贵公司应当在****年**月**日之前支付

上述款项,但我公司至今仍未受到该笔款项。因此,特请贵公司能够在近期内及时向

我公司支付上述款项。 

此致 

****公司(印章) 

****年**月**日 

根据客户的业务重要性、信用状况、应收款项的帐岭等情况,综合考虑催款函

中的措辞。对于一些重要客户、或者信用状况相对较好、或者应收款项帐龄相对较

短的,措辞可以平缓一些。对于信用差的、帐龄长的欠款,可以使用一些措辞较为激

烈的用语,比如“限于****年**月**日之前支付”、“我公司保留追讨货款的任何

法律手段”、”我公司将可能在某一适当时机,选择通过相关法律诉讼维护我公司

利益”等等。 



催款通知书 

贵公司于 2008年 5月 7日从本公司采购的xxxx,共计人民币贰万贰仟八百壹

拾元整(22810元),本公司依照双方约定完全正确履行交货义务,手续齐全,发票已

开至贵公司。 

按照双方签订的《商品购销协议(两方)》补充协议第一条约定,贵公司必须在

2008年 6月15日前将该笔款项汇入我公司帐户。 

自合同规定付款期限至今,我公司多次与贵公司采购负责人王 xx联系付款事

宜,均以种种理由借故推拖。现我公司特发此催款通知书,望贵公司及时履行还款义

务。 

如贵公司在 2008年 9月 29日期限之前不能付款,我们的承办律师将通过司法

途径追究贵公司的付款责任与违约责任,并按合同责任义务对等原则,加收贵公司违

约金、滞纳金、货款利息及其他相关损失。 

本公司保留将此次贵公司拖款事件全过程在媒体及网络公示曝光,以避免其他

供应商陷入拖款陷阱的权力。 

杭州 xx公司 

2008年 9月 24日 

篇四:物业费催款通知书范文 

催款通知书 

尊敬的杨广伟先生,您好! 

从 2005年11月 15日开始,我公司管理处从未收到您的物业费。按时交纳物

业费是每位业主的义务,也是物业公司维持日常运营的基本保障。物业费是小区公



共秩序维护、环境卫生、公共区域维修,以及配电、公共照明等设备设施正常运转

的根本保障。如您不能按时足额交纳物业费,将会对小区物业管理服务工作造成严

重的影响。同时,也侵犯了已交费业主的切身利益。 

至 2014年 8月31日,您欠款总额为:21761.4元。 

在此,我公司郑重提醒,请您尽早缴纳欠款,务必在 2014年 9月30日前全额补

交欠款。您可以通过以下几种方式缴纳欠款: 

1. 

2. 中原路99弄小区物业管理处缴纳。中国工商银行帐号.622202 100115685

4562 张伟俊 

如再拖延,我公司将按双方签订《物业管理规约》相关条款收取千分之五的滞

纳金,并且将依据《物业管理条例》以及《物业管理规约》等相关规定,诉诸法律,

采取诉讼、强制执行等方式,通过法律手段追究您的法律责任。届时,您不但要全额

支付拖欠的物业费本金及滞纳金,还要按照诉讼风险承担相应的诉讼费、保全费以

及一切与此相关的费用,请您慎重考虑诉讼可能带来的不利法律后果,及时支付拖欠

的物业费,以免我公司采取不必要的措施。 

如有疑问请致电 137********张经理! 

谢谢配合! 

中原路99弄管理处 

2014年 9月1日 

篇五:员工催款通知单格式 

催款通知单 



**同志: 

根据审计要求和及公司上半年工作会议精神,我公司决定在 2008年三季度始

全面开展个人挂账款项清理工作。 

经查:截至**年**月**日止,您在我公司账面挂账余额为**元。其中:备用金**

元;其它应收款**元;应收账款应交款项**元;预付账款**元; **科目**元。可能由

于您工作繁忙等原因,一直未抽出宝贵时间回我公司财务部核实处理上述款项。 

望您在收到本通知后一周内回我公司财务部核对挂账事项,办理还款手续。如

因特殊原 

因,请您及时与我公司取得联系,另行约定时间。 

特此通知 

联系人:*** 

联系电话:*** 

**公司 

**年**月**日 

篇六:催款通知书格式 

催款通知书格式(欠款公司名称): 

至年月日贵司已累计欠我司货款计人民币元, 已超过了双方约定之付款期限。

现我司郑重的请求贵司于年月日之前,将上述逾期未付货款汇入我司如下账号或以

其它方式支付,否则我司将采取停止发货、付诸法律等其他必要之措施。为了我们

的长期合作,避免造成一些不必要的影响, 请慎重考虑,谢谢! 



特此函告! 

xx公司 

年月日 

附件一(附收款银行资料) 

附件二(附收款明细) 

回执(请务必回传此单) 

(催款公司名称): 

我司收到你司年月日发出的催款通知书一份. 我司将于年月日之前(支付/不

支付)此笔货款。 

特此函告! 

公司签章或签名: 

年月日 

篇七:催款通知书范文 

催款通知书范文 

催款书可以用固定格式的表格,也可以写成便函,不论采取哪种形式,一般应该

包括以下四个内容: 

标题和编号标题要简明,一般写作“催款通知单”、“催收、清理联系单”等

字样。如果催收的是紧急款项,可在标题前加上“紧急”二字。标题下要注明编号,

以便于查询和联系。 



双方单位的名称和账号要正确地写上催款单位和前款单位的全称和账号。必

要时候还应该写上催款单位的地址、电话以及经办人的姓名。如果是银行代为催款

的,还必须写明双方开户银行的全称和账号。 

催收的内容应该具体、准确地写明双方发生往来原因、日期、发票号码、欠

款的金额或货物的数量、金额,以及款、货拖欠的情况。 

处理意见一般是再确定一个付款期限,希望对方从速交付。同时也可以把再次

逾期将要采取的措施告诉对方,如停止贷款或收取逾期罚金等。 

总之,催款书的内容要写清楚、具体;处理意见既要有催促的作用又要符合财

经政策,文中所写的日期、金额、账号数字要准确无误。 

催款通知书 

×××厂财务部: 

你单位××年×月×日向我厂订购×××,货款计金额×××元,发票号为×

××,该货款至今尚未支付给我厂,影响了我厂资金周转。接到本通知后,请即结算,

逾期按银行规定加收×%的罚金。如有特殊情况,望及时和我厂财务部×××联系。

我厂地址:×××,电 

话:×××。 

×××厂财务部(盖章) 

××年×月×日 

篇八:催收通知书 

催收通知书 

借款人: 



保证人: 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx(以下简称“我方”)同 xxxxxxxxxxx

xxx于年月日签订了《债权转让合同》,并于年月日在《》刊登债权转让公告,我方

已成为借款单位新的合法债权人。 

截至到年月日,借款人已拖欠我方借款本金人民币元及相应利息。请你单位收

到本通知书后,立即向我方履行还款、担保义务,并及时与我方联系。如不履行义务,

我方将按照法律程序办理,由此引起的一切经济损失及法律后果由你方全权承担。 

通讯地址: 

联系人: 

特此通知! 

xxxxxxxxxxxxxxxxx 

年月日 

回执 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx: 

我方已于年月日收悉贵公司发送的《催收通知书》。我方在此保证自收到该

通知书的 60 个工作日内无条件履行所承担的还款、担保责任,清偿所欠本金、利

息和罚息。 

借款人:保证人: 

(签章)(签章) 

年月日年月日 



篇九:借款人催收通知书. 

催款通知书 

借款人__________________________ 

借款人于_____年____月____日与本公司签订借款合同,借款金额(大写):人民

币。 

截至_____年____月____日,借款人尚有本金(大写):人民币,利息,罚息,逾期_

____日未归还。本公司将根据借款合同中相应规定,按合同约定利率上浮_____收取

逾期罚息。请借款人积极筹措资金,尽快归还。 

特此通知。 

贷款人: 

_____年____月____日 

篇十:借条担保人催款通知书范文模板 

借条 

说明:本借条是个人借贷的借款凭证,同时也是借款人收讫借款的法律凭证。 

一、资金出借人、借款人、担保人基本信息:(注:出借人即资金出借 

人、债权人,将约定金额的资金借给借款人(即资金借用人、债务人),借款人

在约定期限内偿还该笔资金及相关利息和费用。担保人即借款人的连带责任担保

人) 

二、借款信息: 



今出借人借给借款人人民币元(大写)。 

借款期限自年月日起至年月日止。利率为每月 %,利息共计人民币元(大写)。

借款人承诺如果到期不能按约偿还全部借款本息,则借款人应向出借人支付违

约金,违约金的标准为每逾期壹天支付人民币元(大写),直至偿还全部债务 

给出借人止,并自愿承担出借人为实现债权而发生的费用(包括但不限于起诉

费、财产保全费、评估费、拍卖费、公证费、公告费、送达费、执行费、律师费、

差旅费、通讯费、误工费及其它手续费等)。 

三、担保人确认条款: 

担保人确认:担保人自愿为借款人的上述债务向出借人承担连带责任担保,担

保范围包括但不限于所有借款本息、违约金、损害赔偿金、出借人实现债权而发生

的费用(诉讼费、律师代理费、差旅费、公证费及其他实际支出的费用等)。担保期

限为借条出具之日起到借款偿还期限届满后两年时止。本担保是不可撤销的、不可

免除的、连带和无限责任的担保责任之担保。本确认条款的效力独立于借条,借条

无效不影响本确认条款的法律效力。特立此据为凭证! 

借款人:担保人:身份证号码:身份证号码:联系电话:联系电话: 

借条出具时间:年月日 

关于尽快偿还借款的函 

尊敬的借款人(先生/女士),现就贵方没有按时偿还借款一事向贵方致函如下:

年月日,贵方与我签订了借条,借条约定,贵方应于年月日偿还借款,连同本息合计一

共元,人民币大写。然而贵方却没有按约定及时偿还借款。本人认为,借条既已写明

约定,当全力守信,故特致函请贵方于年月日前按照借条约定将所借款项偿还给我。

如果对本函内容有任何异议,请于三日内向我书面提出,逾期视为同意。 



此致 

敬礼 

出借人: 

年月日 

关于尽快偿还借款的函 

尊敬的(先生/女士),现就借款人未按时偿还借款一事向贵方致函如下:年月日,

借款人与我签订了借条,借条约定,您为借款人的担保人,且借条上您已签字确认为

连带责任担保。借款人应于年月日偿还借款连同本息合计一共元,人民币大写。然

而借款人却没有按约定及时偿还借款。本人认为,借条既已写明约定,当全力守信,

故特致函请贵方履行担保责任,于年月日前按照借条约定将借款人所借款项偿还给

我。如果对本函内容有任何异议,请于三日内向我书面提出,逾期视为同意。 


