내용증명

	수신인 (받는 사람)

	성명
	[수신인 이름]

	주소
	[수신인 주소 (등기부등본 또는 주민등록상 주소)]

	연락처
	[수신인 전화번호]

	발신인 (보내는 사람)

	성명
	[발신인 이름]

	주소
	[발신인 주소 (반송 받을 주소)]

	연락처
	[발신인 전화번호]



제 목: [제목을 입력하세요. 예: 손해배상 청구의 건]
1. 귀하(귀사)의 무궁한 발전을 기원합니다. 
2. 본인은 귀하와 [20XX년 X월 X일] 체결한 [계약 명칭]의 당사자로서, 귀하에게 다음과 같은 사실을 통지합니다. [원인관계: 여기에 계약 내용이나 사건의 발단을 간략히 기술하세요]
3. 귀하는 상기 계약에 의거하여 [어떤 의무]를 이행해야 함에도 불구하고, 현재까지 이를 이행하지 않아 본인에게 막대한 피해가 발생하고 있습니다. [위반 및 피해 사실: 여기에 상대방이 무엇을 어겼는지, 피해 금액이나 상황을 육하원칙으로 기술하세요]
4. 이에 본인은 귀하에게 [20XX년 X월 X일]까지 [요구사항: 예 - 미지급금 OOO원 입금]을 이행할 것을 강력히 촉구합니다.
5. 만약 위 기한 내에 이행되지 않을 경우, 본인은 부득이하게 민·형사상 법적 조치(소송 제기, 가압류 등)를 취할 수밖에 없으며, 이에 따른 모든 소송 비용 및 법적 책임은 귀하에게 있음을 엄중히 고지합니다. 원만한 해결을 바라며, 귀하의 성실한 이행을 촉구합니다. 

20〇〇년 〇〇월 〇〇일
발신인:                    (인)
