[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]
Zahlungserinnerung zur Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte Damen und Herren,
sicher ist es im Alltag untergegangen: Unsere Rechnung [Rechnungsnummer] vom [TT.MM.JJJJ] über [Betrag] € ist noch offen.
Bitte überweisen Sie den Betrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf das unten genannte Konto. Sollte sich die Zahlung mit diesem Schreiben überschnitten haben, betrachten Sie es bitte als gegenstandslos.
Bei Fragen zur Rechnung melden Sie sich einfach, dann klären wir das kurz.
Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]

Bankverbindung: [IBAN], [Bank]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Hinweise, vor dem Versand löschen:
• Freundlich reicht: Eine Zahlungserinnerung ist keine Drohung. Gebühren oder Zinsen gehören hier nicht hinein.
• Nenn immer die ursprüngliche Rechnungsnummer, damit die Zahlung zugeordnet werden kann.
• Verschick das Schreiben als PDF, nicht als Word-Datei, damit nichts verrutscht.
