Lettre de relance avant échéance
Objet : Relance amiable avant échéance de paiement
[Civilité] [Nom du destinataire],
Je me permets de vous adresser la présente lettre en ma qualité de [votre fonction] de la société [nom de votre société], afin de vous rappeler l’échéance prochaine de la facture n°[numéro de la facture], émise le [date d’émission], d’un montant de [montant] € TTC, et dont la date limite de règlement est fixée au [date d’échéance].
Conformément aux dispositions contractuelles convenues entre nos deux parties, cette facture correspond à [préciser la prestation ou les biens livrés], et doit être réglée dans le délai imparti.
Cette relance est faite à titre purement préventif et amical, dans l’optique d’anticiper toute difficulté éventuelle de traitement ou d’oubli. Nous vous remercions donc de bien vouloir procéder au règlement de ladite facture dans les délais contractuellement prévus.
Nous vous rappelons que, conformément aux articles L441-10 et L441-11 du Code de commerce, tout retard de paiement entraîne l'application de plein droit d'intérêts de retard calculés sur la base du taux directeur de la Banque centrale européenne majoré de 10 points de pourcentage, ainsi que l’indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement d’un montant de 40 €.
Dans un souci de bonne entente commerciale, nous espérons que ce rappel suffira à régulariser la situation dans les temps impartis. Si toutefois le règlement avait déjà été effectué entre-temps, nous vous prions de ne pas tenir compte de ce courrier.
Nous restons bien entendu à votre disposition pour toute information complémentaire ou en cas de difficulté passagère de trésorerie nécessitant un aménagement exceptionnel.
Dans l’attente de votre règlement, veuillez agréer, [Civilité] [Nom du destinataire], l’expression de nos salutations distinguées.
[Votre prénom et nom]
[Votre fonction]
[Nom de votre société]
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