[Dein Firmenname / Vor- und Nachname]
[Straße und Hausnummer] · [PLZ Ort] · [Land]
Telefon: [Nummer] · E-Mail: [Adresse]
[Firmenname] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Name des Kunden / der Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]
[Ort], [TT.MM.JJJJ]
1. Mahnung zur Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte Damen und Herren,
zu unserer Rechnung [Rechnungsnummer] vom [TT.MM.JJJJ] über [Betrag] € haben wir noch keinen Zahlungseingang festgestellt.
Auch auf unsere Zahlungserinnerung vom [TT.MM.JJJJ] haben wir bisher keine Antwort erhalten. [Diesen Satz löschen, wenn es keine Zahlungserinnerung gab.]
Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto.
Sollten Sie die Rechnung für unberechtigt halten oder mehr Zeit brauchen, rufen Sie uns an. Gemeinsam findet sich fast immer eine Lösung.
Sollte sich die Zahlung mit diesem Schreiben überschnitten haben, betrachten Sie es bitte als gegenstandslos.
Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]

Bankverbindung: [IBAN], [Bank]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Hinweise, vor dem Versand löschen:
• Behaupte keine Zahlungserinnerung, die es nicht gab. Aus einer erfundenen Vorgeschichte kann dein Kunde auf Dinge schließen, die nicht stimmen.
• Mahngebühren und Verzugszinsen stehen dir erst ab Verzug zu und sind selten den Streit wert. Im Zweifel weglassen oder vorher beraten lassen.
• Nenn immer die ursprüngliche Rechnungsnummer, und verschick das Schreiben als PDF.
