[Ihr Logo oder Firmenname]
Variante 1: sehr freundlich. Für Kunden, die sonst pünktlich zahlen, oder wenn die Rechnung vermutlich untergegangen ist. Ersetzen Sie alles in grauen [Klammern], löschen Sie überzählige Tabellenzeilen und 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]



Zahlungserinnerung zu Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte [Frau/Herr Nachname],
im Tagesgeschäft rutscht so etwas schnell durch: Für die folgende Rechnung konnten wir bisher keinen Zahlungseingang verbuchen.
	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]
Falls Sie die Zahlung schon veranlasst haben, danken wir Ihnen. Dann betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
Und falls mit der Rechnung etwas nicht stimmt, rufen Sie mich gern an. Dann klären wir das auf kurzem Weg.
Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
[Funktion]


Variante 2: bestimmt. Für Kunden, die schon öfter spät gezahlt haben, oder wenn die Fälligkeit länger zurückliegt. 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]



Zahlungserinnerung zu Rechnung [Rechnungsnummer]
Sehr geehrte [Frau/Herr Nachname],
die folgende Rechnung ist fällig. Bis heute ist bei uns weder eine Zahlung noch eine Nachricht von Ihnen eingegangen.
	Rechnungs-Nr.
	Rechnungsdatum
	Fällig am
	Betrag

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

	Offener Betrag
	 
	 
	[0.000,00 €]



Wir bitten Sie, den offenen Betrag bis spätestens [TT.MM.JJJJ] auf folgendes Konto zu überweisen:
Kontoinhaber: [Ihre Firma]
IBAN: [DE00 0000 0000 0000 0000 00]
BIC: [BIC]
Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Bitte beachten Sie: Geht die Zahlung bis dahin nicht ein, befinden Sie sich spätestens ab dem folgenden Tag in Zahlungsverzug. Dann können Verzugszinsen und, wenn Sie als Unternehmen bestellt haben, eine Pauschale von 40 Euro hinzukommen (§§ 286, 288 BGB).
Hinweis: Schreiben Sie an eine Privatperson, streichen Sie den Teil zur Pauschale. Die 40 Euro gibt es nur gegenüber Unternehmen (§ 288 Abs. 5 BGB).
Haben Sie die Zahlung bereits veranlasst, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos. Gibt es einen Grund, warum Sie nicht zahlen können, sprechen Sie uns bitte an.
Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
[Funktion]


Variante 3: als E-Mail. Kurz und freundlich, für die erste Erinnerung per Mail. Die Rechnung als PDF noch einmal anhängen.

Betreff: Zahlungserinnerung zu Rechnung [Rechnungsnummer] vom [TT.MM.JJJJ]
Guten Tag [Frau/Herr Nachname],
für unsere Rechnung [Rechnungsnummer] vom [TT.MM.JJJJ] über [0.000,00 €] haben wir noch keinen Zahlungseingang gefunden. Sie war am [TT.MM.JJJJ] fällig. Die Rechnung hänge ich Ihnen zur Sicherheit noch einmal an.
Bitte überweisen Sie den Betrag bis zum [TT.MM.JJJJ] auf unser Konto bei der [Bank], IBAN [DE00 0000 0000 0000 0000 00].
Falls sich die Zahlung mit dieser Mail überschnitten hat, ist alles in Ordnung. Und wenn etwas an der Rechnung nicht stimmt, melden Sie sich gern direkt bei mir.
Viele Grüße
[Vorname Nachname]
[Firma] · [Telefon]
	[Firma]
[Straße Nr.], [PLZ Ort]
	Geschäftsführung: [Name]
[Registergericht], [HRB-Nummer]
	USt-IdNr. [DE000000000]
IBAN [DE00 0000 0000 0000 0000 00]


