[Uw bedrijfsnaam]
[Straat en huisnummer]
[Postcode en plaats]
[Naam klant of bedrijf]
[T.a.v. naam contactpersoon, alleen bij een bedrijf]
[Straat en huisnummer]
[Postcode en plaats]
[Plaats], [datum]
Betreft: betalingsherinnering factuur [factuurnummer]
Geachte [heer/mevrouw] [achternaam],
Op [factuurdatum] hebben wij u factuur [factuurnummer] gestuurd voor [omschrijving van de levering of dienst]. Het bedrag van € [bedrag] had uiterlijk op [vervaldatum] betaald moeten zijn. Volgens onze administratie hebben wij dit bedrag nog niet ontvangen.
Mogelijk is de factuur aan uw aandacht ontsnapt. Wij verzoeken u vriendelijk het bedrag van € [bedrag] uiterlijk op [nieuwe betaaldatum] over te maken op [IBAN] ten name van [naam rekeninghouder], onder vermelding van factuurnummer [factuurnummer]. Een kopie van de factuur sturen wij mee.
Klopt er iets niet aan de factuur of heeft u vragen? Neem dan contact met ons op via [telefoonnummer] of [e-mailadres]. Wij zoeken dan graag samen met u naar een oplossing.
Heeft u het bedrag inmiddels betaald, dan kunt u deze herinnering als niet verzonden beschouwen.
Met vriendelijke groet,
[Naam]
[Uw bedrijfsnaam]
Bijlage: kopie factuur [factuurnummer]
