	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?
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]
Zahlungserinnerung — Rechnung Nr. [Rechnungsnummer] vom [Rechnungsdatum]
Sehr geehrte Damen und Herren,
sicher ist es Ihrer Aufmerksamkeit entgangen: Unsere Rechnung Nr. [Rechnungsnummer] vom [Rechnungsdatum] über [Betrag] € für [Leistung/Lieferung vom Datum] ist seit dem [Fälligkeitsdatum] zur Zahlung fällig; ein Zahlungseingang ist bei uns bislang nicht verzeichnet.
Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis zum [konkretes Datum] auf das unten genannte Konto. Die Rechnung fügen wir zu Ihrer Entlastung erneut bei.
Sollte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben überschnitten haben, betrachten Sie es bitte als gegenstandslos.
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
