Zahlungserinnerung Vorlage 2:
Ihre Firma – Ihre Straße 123 – 12345 Ihre Stadt
Herr/Frau
Name des Kunden
Straße des Kunden 123
12345 Stadt des Kunden
Ihre Stadt, 02.01. 2019
Zahlungserinnerung
Kundennummer 54321 | Rechnungsnummer 12345
Sehr geehrter Kunde,
eine Rechnung ist schnell übersehen. Das sind Fehler, die im stressigen Alltag immer wieder vorkommen. Als kleines Unternehmen sind wir jedoch darauf angewiesen, dass unsere Kunden ihre Rechnungen pünktlich bezahlen. Passiert das nicht, hat das schwere Folgen für die Geschäftsführung und für die Mitarbeiter, die Ihren Auftrag zu Ihrer Zufriedenheit verrichtet haben.
Daher möchten wir Sie darum bitten, Ihre Unterlagen nochmals durchzusehen und zu überprüfen, ob Sie unsere Rechnung vom 01.12.2018 mit einem Rechnungsbetrag von 350 Euro bereits beglichen haben. Falls nicht, bitten wir Sie darum, dies bis zum 18.01.2019 nachzuholen. Für den Fall, dass das ursprüngliche Schreiben überhaupt nicht bei Ihnen angekommen sein sollte, senden wir Ihnen eine zusätzliche Kopie der Rechnung.
Sollten Sie den Betrag bereits in den letzten Tagen überwiesen haben, ist es auch möglich, dass die Zahlung lediglich noch nicht verbucht wurde. Falls das zutrifft, beachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
Wir hoffen, dass wir bei der nächsten Kontrolle unserer Zahlungseingänge den ausstehenden Rechnungsbetrag entdecken und damit dieses Thema abhaken können.
Mit freundlichen Grüßen
Ihre Firma
Bankverbindung: Kontonummer: 0987654321 | BLZ: 876 543 21 | Bank: Ihre Bank
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