[Fimenname] 

[Zuständige Person] 

[Strasse und Hausnummer] 
[PLZ] [Ort]

[Vorname Name] 

[Strasse und Hausnummer] 

[PLZ] [Ort]
[Ort], 16.03.2019
Zahlungserinnerung
Unsere Rechnung vom [Datum]
Rechnungsnummer: [Rechnungsnummer]
Sehr geehrter Herr [Name]
Vielleicht haben Sie im hektischen Alltag übersehen, dass Sie unsere Rechnung vom [Datum] noch nicht beglichen haben? 
Danke, dass Sie die Überweisung des offenen Betrages in den nächsten 10 Tagen vornehmen. 

Sollten Sie Fragen zur Rechnungsstellung haben, zögern Sie nicht uns zu kontaktieren. 

Wenn Sie zwischenzeitlich den Betrag bezahlt haben sollten, können Sie dieses Schreiben selbstverständlich als gegenstandslos betrachten.

 Freundliche Grüsse
[Vorname Name]
