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1.  거래 경위
     발신인은 20      년      월      일부터 수신인에게 아래 물품을 공급하여 왔으며, 그 대금은 금                    원(₩                    )이고 약정 지급기한은 20      년      월      일이었습니다.
2.  미지급 사실 및 그간의 경과
     그러나 위 지급기한이 경과한 현재까지 위 대금이 지급되지 아니하고 있습니다. 발신인은 그동안 유선·문자 및 서면으로 여러 차례 결제를 요청하였으나, 수신인으로부터 이행이 이루어지지 않았습니다.
     · 그간의 독촉 경위 :                                                                                              
3.  최종 지급 요청
     이에 아래 기한까지 미지급 대금 전액을 지급하여 주실 것을 최고합니다.
     ▶  최종 지급기한 :  20      년      월      일   ( 또는 본 서면 수령일로부터        일 이내 )
     ▶  입금 계좌 :                                                            
4.  미이행 시 조치
     위 기한까지 이행되지 아니할 경우, 부득이 지급명령 신청 등 법적 절차를 진행할 수밖에 없음을 알려드리며, 그에 따른 제반 비용 또한 수신인에게 귀속됨을 알려드립니다.
20        년           월           일
발신인                              ( 인 )        
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※  거래명세서·세금계산서 등 증빙 사본을 함께 첨부하시면 채권 내용이 더 명확해집니다.
