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Thưa ông (Bà).....
Công ty TNHH Luật….xin chân trọng gửi lời chúc tốt đẹp nhất tới ông (bà)
Trên cơ sở những nội dung làm việc giữa Công ty TNHH luật…và ông (bà) tại ……ngày…. tháng…..năm …. vừa qua, chúng tôi xin ghi nhận rằng, Bà đã thay mặt cho công ty…. đề nghị sự  trợ giúp của chúng tôi liên quan đến vấn đề dưới đây: …………………………………………………………………………
Trên tinh thần đó, chúng tôi xin làm rõ với ông (Bà):
Thứ nhất, những công việc mà chúng tôi sẽ thực hiện nhằm đáp ứng yêu cầu của ông (bà):
- Thực hiện công việc đã thoả thuận với tinh thần nhiệt tình, trách nhiệm để đảm bảo các quyền lợi hợp pháp cho ông (bà).
- Chúng tôi sẽ trực tiếp hỗ trợ ông (bà) giải quyết vấn đề pháp lý liên quan, không giao cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện công việc nếu không có sự đồng ý bằng văn bản của ông (bà).
- Thông báo kịp thời ông (bà) về mọi vấn đề liên quan đến quá trình thực hiện công việc. Thông báo này được thực hiện bằng điện thoại, lời nói trực tiếp. Đồng thời, chịu trách nhiệm giữ bí mật các thông tin, tài liệu, chứng cứ hoặc sự kiện liên quan đến vụ án cũng như thông tin cá nhân của ông (bà). 
- Xác minh thu thập chứng cứ và cung cấp chứng cứ liên quan đến vụ việc. Tiến hành tham gia tố tụng từ khi khởi kiện hoặc bất cứ giai đoạn nào trong giai đoạn tố tụng dân sự, nếu Tòa án thấy cần thiết.
Thứ hai,  phí tư vấn/dịch vụ pháp lý (tính theo mức khoán) để thực hiện dịch vụ này được tính cụ thể như sau:
- Đối với công việc được nêu trên đây, phí dịch vụ pháp lý là ..... triệu đồng Việt Nam (chưa có thuế VAT) và đã tính (hoặc chưa tính) đến các chi phí bên ngoài liên quan như đi lại, liên lạc......
Chúng tôi rất mong nhận được hồi âm của ông (Bà) về vấn đề này và luôn sẵn sàng trao đổi với Bà những thông tin cần thiết.                                                         
Giám đốc công ty TNHH Luật……
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