📌 首部信息
律师函
函号：[律所简称]函字〔2025〕第XX号
致：[对方全称/姓名]（地址：[对方地址]）
发函方：[律师事务所全称]（地址：[律所地址]）
日期：2025年XX月XX日
联系方式：[律师姓名]律师，电话：[联系电话]，邮箱：[联系邮箱]
🧩 正文内容
一、委托背景
[律师事务所全称]系依法注册的律师事务所，本律师函署名律师具有合法执业资格。本所受[委托人全称/姓名]（以下简称“委托人”）委托，就贵方与委托人关于[简述纠纷事由，如“XX合同履行”“XX款项拖欠”]事宜，依据《中华人民共和国民法典》《中华人民共和国合同法》等相关法律法规，特致函如下。
二、基本事实
1. 合同/法律关系：贵方与委托人于[日期]签订《[合同名称]》（编号：[合同编号]），约定[核心条款，如“贵方应于2025年X月X日前支付货款XX元”“贵方应交付符合标准的XX货物”]。
2. 履约情况：委托人已按约履行[义务，如“交付货物”“完成服务”]，但贵方[违约行为，如“未按期支付款项XX元”“交付货物存在质量问题”]，经委托人多次催告仍未纠正。
3. 证据材料：相关证据包括《[合同名称]》《催告函》《对账单》[等]，复印件附后。
三、法律意见
1. 贵方行为已构成违约，根据《[合同名称]》第X条及《民法典》第五百七十七条，应承担继续履行、赔偿损失等责任。
2. 截至本函发出日，贵方尚欠委托人[具体款项/义务]，逾期[天数/月数]，产生利息/违约金[金额]元。
四、要求与期限
1. 请贵方于收到本函后[5/7个工作日]内：
· 向委托人支付[款项金额]元（含本金、利息、违约金），或[履行其他义务，如“更换货物”]；
· 书面回复处理方案并提供付款凭证。
2. 若逾期未解决，本所将根据委托人授权采取包括但不限于提起诉讼、申请仲裁等法律措施，届时贵方需承担诉讼费、律师费等全部损失。
✅ 结尾声明
本函内容未经本所及委托人书面同意不得外传。如需协商，请联系[律师姓名]（电话：[联系电话]）。
[bookmark: _GoBack][律师事务所全称]（盖章）
承办律师（签名）：_________
日期：2025年XX月XX日
