[Ihr Logo oder Firmenname]
Stufe 1: die erste Mahnung, etwa zwei Wochen nach der Zahlungserinnerung. Sie bleibt sachlich und bietet an, auf Zinsen und Pauschale zu verzichten, wenn das Geld jetzt kommt. Ersetzen Sie alles in grauen [Klammern] und löschen Sie diese Hinweise vor dem Versand.

	[Firma] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Firma des Kunden]
[Frau/Herr Vorname Nachname]
[Abteilung]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]
	Kundennummer
Ansprechpartner
Telefon
E-Mail
Datum
	[Kd.-Nr.]
[Name]
[Telefon]
[E-Mail]
[TT.MM.JJJJ]



1. Mahnung zu Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte [Frau/Herr Nachname],
auf unsere Zahlungserinnerung vom [TT.MM.JJJJ] haben wir bisher keine Zahlung erhalten. Die folgende Rechnung ist weiterhin offen:
	Rechnungs-Nr.
	Rechnungsdatum
	Fällig am
	Betrag

	[RE-0000]
	[TT.MM.JJJJ]
	[TT.MM.JJJJ]
	[0.000,00 €]

	Offener Betrag
	 
	 
	[0.000,00 €]



Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf folgendes Konto:
Kontoinhaber: [Ihre Firma]
IBAN: [DE00 0000 0000 0000 0000 00]
BIC: [BIC]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Seit Eintritt des Verzugs stehen uns Verzugszinsen in gesetzlicher Höhe zu, gegenüber Unternehmen zusätzlich eine Pauschale von 40 Euro (§ 288 BGB). Geht Ihre Zahlung fristgerecht bei uns ein, verzichten wir darauf.
Bei Privatpersonen den Teil zur Pauschale streichen. Wollen Sie schon jetzt Zinsen verlangen, übernehmen Sie die Forderungstabelle aus der 2. Mahnung und streichen Sie den Verzicht.
Hat sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben überschnitten, ist alles in Ordnung. Bei Fragen zur Rechnung erreichen Sie mich unter [Telefon].
Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
[Funktion]


Stufe 2: Ab hier verlangen Sie Verzugszinsen und, bei Unternehmen, die Pauschale von 40 Euro. Den Zinsbetrag rechnet der Mahnungsrechner (Excel) aus.

	[Firma] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Firma des Kunden]
[Frau/Herr Vorname Nachname]
[Abteilung]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]
	Kundennummer
Ansprechpartner
Telefon
E-Mail
Datum
	[Kd.-Nr.]
[Name]
[Telefon]
[E-Mail]
[TT.MM.JJJJ]



2. Mahnung zu Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte [Frau/Herr Nachname],
trotz Zahlungserinnerung und erster Mahnung ist die folgende Forderung noch offen. Sie befinden sich seit dem [TT.MM.JJJJ] in Zahlungsverzug.
	Position
	Zeitraum und Zinssatz
	Betrag

	Hauptforderung aus Rechnung [Rechnungsnummer] vom [TT.MM.JJJJ]
	 
	[0.000,00 €]

	Verzugszinsen
	[TT.MM.JJJJ] bis [TT.MM.JJJJ], [00,00] %
	[00,00 €]

	Pauschale nach § 288 Abs. 5 BGB
	 
	40,00 €

	Gesamtbetrag
	 
	[0.000,00 €]


Verzugszins = Basiszinssatz (seit 01.07.2026: 1,52 %, Deutsche Bundesbank, ändert sich zum 1. Januar und 1. Juli) plus 9 Prozentpunkte bei Unternehmen, plus 5 bei Privatpersonen (§ 288 BGB). Zinsen = Hauptforderung × Zinssatz × Tage ÷ 365, oder mit dem Mahnungsrechner (Excel). Die Pauschale nur bei Unternehmen, sonst die Zeile löschen.
Die Verzugszinsen haben wir nach § 288 BGB aus dem Basiszinssatz der Deutschen Bundesbank berechnet. Bitte überweisen Sie den Gesamtbetrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf folgendes Konto:
Kontoinhaber: [Ihre Firma]
IBAN: [DE00 0000 0000 0000 0000 00]
BIC: [BIC]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Fällt Ihnen die Zahlung in einer Summe gerade schwer, rufen Sie uns bitte an. Über eine Ratenzahlung können wir sprechen, bevor weitere Kosten entstehen.
Haben Sie inzwischen gezahlt, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
[Funktion]


Stufe 3: letzte Mahnung mit Ankündigung des Mahnbescheids. Kündigen Sie nur an, was Sie auch tun wollen. Den Antrag stellen Sie online über www.online-mahnantrag.de.

	[Firma] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Firma des Kunden]
[Frau/Herr Vorname Nachname]
[Abteilung]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]
	Kundennummer
Ansprechpartner
Telefon
E-Mail
Datum
	[Kd.-Nr.]
[Name]
[Telefon]
[E-Mail]
[TT.MM.JJJJ]



Letzte Mahnung zu Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte [Frau/Herr Nachname],
auf unsere bisherigen Schreiben vom [TT.MM.JJJJ] und [TT.MM.JJJJ] haben Sie weder gezahlt noch geantwortet. Sie befinden sich seit dem [TT.MM.JJJJ] in Zahlungsverzug. Zum Datum dieses Schreibens beträgt unsere Forderung:
	Position
	Zeitraum und Zinssatz
	Betrag

	Hauptforderung aus Rechnung [Rechnungsnummer] vom [TT.MM.JJJJ]
	 
	[0.000,00 €]

	Verzugszinsen
	[TT.MM.JJJJ] bis [TT.MM.JJJJ], [00,00] %
	[00,00 €]

	Pauschale nach § 288 Abs. 5 BGB
	 
	40,00 €

	Gesamtbetrag
	 
	[0.000,00 €]


Verzugszins = Basiszinssatz (seit 01.07.2026: 1,52 %, Deutsche Bundesbank, ändert sich zum 1. Januar und 1. Juli) plus 9 Prozentpunkte bei Unternehmen, plus 5 bei Privatpersonen (§ 288 BGB). Zinsen = Hauptforderung × Zinssatz × Tage ÷ 365, oder mit dem Mahnungsrechner (Excel). Die Pauschale nur bei Unternehmen, sonst die Zeile löschen.
Wir fordern Sie letztmalig auf, den Gesamtbetrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf folgendes Konto zu überweisen. Bis zum Zahlungseingang laufen auf die Hauptforderung weitere Verzugszinsen.
Kontoinhaber: [Ihre Firma]
IBAN: [DE00 0000 0000 0000 0000 00]
BIC: [BIC]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Geht bis dahin keine Zahlung ein, beantragen wir ohne weitere Ankündigung einen Mahnbescheid beim zuständigen Mahngericht. Die Kosten dieses Verfahrens werden wir dann ebenfalls von Ihnen verlangen.
Wir möchten diesen Schritt vermeiden. Ein kurzer Anruf genügt, wenn es etwas zu klären gibt.
Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
[Funktion]
	[Firma]
[Straße Nr.], [PLZ Ort]
	Geschäftsführung: [Name]
[Registergericht], [HRB-Nummer]
	USt-IdNr. [DE000000000]
IBAN [DE00 0000 0000 0000 0000 00]


