
Objet : Relance concernant la facture impayée n°[numéro de la facture]

Bonjour [Nom du client],

Je me permets de vous contacter concernant la facture n°[numéro de la facture] d’un
montant de [montant] €, émise le [date de la facture], et dont la date d’échéance était fixée
au [date d’échéance].

À ce jour, je n’ai pas encore reçu votre règlement. Il est possible que cet oubli soit dû à un
simple malentendu ou à un retard administratif. Je vous serais donc reconnaissant de bien
vouloir procéder au règlement dans les plus brefs délais.

Pour rappel, vous pouvez effectuer le paiement par [mode de paiement] en utilisant les
coordonnées bancaires suivantes :

[Coordonnées bancaires / Détails du mode de paiement]

Si vous avez déjà effectué ce règlement, je vous prie de ne pas tenir compte de ce
message. Dans le cas contraire, je me tiens à votre disposition pour toute question ou
clarification dont vous auriez besoin.

Je vous remercie de l’attention portée à ce rappel et reste à votre disposition pour discuter
de la situation si nécessaire.

Cordialement,

[Votre prénom et nom]
[Nom de l'entreprise]
[Vos coordonnées (téléphone, email)]
[Numéro de SIRET]


