	VOR DEM VERSAND PRÜFEN — diesen Hinweiskasten anschließend löschen
1. Ist die Forderung fällig — und das Fälligkeitsdatum vertraglich vereinbart bzw. rechtlich zutreffend bestimmt?
1. Sind Betrag und Rechnungsdaten korrekt? Teilzahlungen berücksichtigt?
1. Ist der Empfänger der richtige Vertragspartner, und ist die Anschrift aktuell?
1. Ist die Bankverbindung korrekt und die Rechnungskopie beigefügt?
1. Sind alle Platzhalter in eckigen Klammern ersetzt?
1. Welche früheren Schreiben wurden tatsächlich versandt? Nicht zutreffende optionale Sätze löschen.
1. Verzugslage geprüft? Der Verzugssatz ist prüfpflichtig — nur verwenden, wenn Verzug eingetreten ist.
Optionale Bausteine sind grau hinterlegt und mit [OPTIONAL …] gekennzeichnet — anpassen oder vollständig löschen, einschließlich dieser Markierung.



[Ihr Briefkopf — Firmenname, Anschrift, Kontakt]
[Ihr Firmenname] · [Straße Nr.] · [PLZ Ort]
[Name/Firma des Kunden]
[ggf. Ansprechpartner]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]
[Ort], [Datum]
Letzte Mahnung — Rechnung Nr. [Rechnungsnummer] vom [Rechnungsdatum]
Sehr geehrte Damen und Herren,
die Rechnung Nr. [Rechnungsnummer] vom [Rechnungsdatum] über [Betrag] €, fällig seit dem [Fälligkeitsdatum], ist weiterhin unbeglichen.
[OPTIONAL — nur verwenden, wenn eine Zahlungserinnerung versandt wurde:]
Auf unsere Zahlungserinnerung vom [Datum] erfolgte keine Zahlung.
[OPTIONAL — nur verwenden, wenn eine Mahnung versandt wurde:]
Auch unsere Mahnung vom [Datum] blieb ohne Zahlungseingang.
[PRÜFEN — nur verwenden, wenn der Kunde bereits in Verzug ist; im Zweifel entfernen:]
Sie befinden sich mit der Zahlung in Verzug.
Wir fordern Sie letztmalig auf, den offenen Betrag von [Betrag] € bis spätestens [konkretes Datum] auf das unten genannte Konto zu zahlen.
Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir die Forderung ohne weitere Ankündigung zur Beitreibung an ein Inkassounternehmen übergeben. Erforderliche und gesetzlich erstattungsfähige Kosten der weiteren Rechtsverfolgung können Ihnen als Verzugsschaden zur Last fallen.
Mit freundlichen Grüßen
[Name]
[Firma]
Bankverbindung: [IBAN] · [Bank] · Verwendungszweck: [Rechnungsnummer]
Anlage: Rechnungskopie
Kostenlose Vorlage von kvit · Offene Forderung weiterverfolgen: getkvit.com — dieser Hinweis kann entfernt werden
