
[Dein Vor- und Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Empfänger: Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Ort], [Datum]

Betreff: Zahlungserinnerung zu Rechnung Nr. [Nummer] vom [Datum]

Sehr geehrte Damen und Herren,

für [Leistung, z. B. die Montage der Küche am 14.09.2026] habe ich Ihnen am [Datum] die oben 
genannte Rechnung über [Betrag] € geschickt, fällig am [Datum]. Ein Zahlungseingang ist bei mir bisher 
nicht verbucht.

Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis zum [Datum, z. B. 10 Tage nach Absendung] auf das Konto 
[Kontoinhaber, IBAN], Verwendungszweck [Rechnungsnummer]. Eine Kopie der Rechnung liegt bei.

Haben Sie in der Zwischenzeit gezahlt, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos. Bei 
Fragen zur Rechnung erreichen Sie mich unter [Telefon, E-Mail].

Mit freundlichen Grüßen
[Name, Firma]
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