[Name des Schuldners]
z. Hd. der Kreditorenbuchhaltung
[Straße und Hausnummer]
[PLZ] [Ort]
[Land]
[Ort], den [Datum]
Betreff: Zahlungserinnerung zur Rechnung Nr. [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte Damen und Herren,
nach unseren Unterlagen ist die Rechnung Nr. [Rechnungsnummer] vom [Rechnungsdatum] über € [Betrag], fällig am [Fälligkeitsdatum], bislang nicht ausgeglichen worden.
Sicher handelt es sich um ein Versehen. Wir bitten Sie daher, den offenen Betrag innerhalb von [Anzahl] Tagen auf folgendes Konto zu überweisen:
Kontoinhaber: [Name]
IBAN: [IBAN]
BIC: [BIC]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Eine Kopie der Rechnung fügen wir bei. Sollte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben überschnitten haben, betrachten Sie diese Erinnerung bitte als gegenstandslos.
Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen
[Name]
[Funktion]
[Unternehmen]


