Kundenunternehmen
Kundenstraße 99
99999 Kundenort

IhrOrt, den 31.12.2019


Betreff: Unsere Rechnung Nr. 999999 vom xx.xx.xxxx über xx.xxx,xx Euro

Sehr geehrte Damen und Herren,
bislang ist der offene Rechnungsbetrag der Bestellung vom xx.xx.xxxx noch nicht auf unserem Konto eingegangen. Berücksichtigt wurden alle Zahlungen bis zum xx.xx.xxxx. Wir gehen davon aus, dass dies nicht in böser Absicht geschah, sondern dass Sie die Rechnung möglicherweise übersehen haben.
[bookmark: _GoBack]Wir möchten Sie höflich daran erinnern, den fälligen Rechnungsbetrag anzuweisen. Als Zahlungstermin möchten wir Sie bitten, den xx.xx.xxxx einzuhalten.
Sollte sich das Schreiben mit Ihrer Zahlung überschnitten haben, betrachten Sie es bitte als gegenstandslos.

Mit freundlichen Grüßen
IhrName
Ihre Funktion

