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	[Firmennamen] · [Strasse und Nr] · [PLZ und Ort] 

	





	[Anrede]
[Firma]
[Vorname] [Name]
[Strasse] [Hausnummer]
[PLZ] [Ort]




	

	Ihr Zeichen:	
Ihre Nachricht:	
Unser Zeichen:	
Unsere Nachricht:	

Ansprechpartner:	
E-Mail:	
Telefon:	
Telefax:	

Datum:	





Zahlungserinnerung

[bookmark: _GoBack]Unsere Rechnung Nr. 999-999 vom 01.07.2020 

	Rechnungs-Nr:
	999-999
	
	Rechnungs-Datum:
	01.07.2020

	Auftrags-Nr:
	ABC123
	
	Lieferdatum:
	05.07.2020

	Kommission:
	Bestellung Huber
	
	Sachbearbeitung:
	Peter Mustermann

	Kunden-Nr:
	99.99
	
	Rechnungsbetrag:
	CHF 2125.00

	Bestell-Nr.
	01-01-01
	
	
	




Sehr geehrter Herr Muster

Zur oben aufgeführten Rechnung konnten wir bisher leider keinen Zahlungseingang feststellen. 
In der Hektik des Alltags kann es mal passieren, dass eine offene Rechnung liegen bleibt; dafür haben wir vollstes Verständnis. 
Wir bitten Sie daher freundlich, die Zahlung von CHF [Betrag] spätestens bis zum [Datum] nachzuholen.

Sollten Sie die Zahlung in der Zwischenzeit bereits veranlasst haben, sehen Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos an. Falls Sie Fragen zur Rechnung haben, können Sie uns jederzeit kontaktieren.


Mit freundlichen Grüssen


Peter Mustermann
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