Lettre de relance facture impayée
Objet : Première relance - facture n° [numéro de la facture]
Madame, Monsieur,
Après vérification, il semble que nous n'ayons pas encore reçu le règlement de la facture n° [numéro de la facture] émise le [date de la facture] pour un montant de [montant de la facture] euros. Cette facture aurait dû être réglée avant le [date d’échéance de la facture].
Nous comprenons que des circonstances imprévues peuvent parfois engendrer des retards de paiement. Si vous avez déjà effectué ce paiement, nous vous serions reconnaissants de bien vouloir nous en informer sans délai pour que nous puissions mettre à jour notre comptabilité.
Dans le cas où ce règlement aurait été omis, nous vous prions de bien vouloir procéder au paiement dans les plus brefs délais. À cet effet, nous vous joignons un duplicata de la facture concernée pour votre commodité.
Nous tenons à vous rappeler que conformément à nos conditions générales de vente, tout retard de paiement peut entraîner des intérêts de retard. Notre priorité est de préserver une relation de confiance et de satisfaction mutuelle avec nos clients, et nous souhaitons éviter tout désagrément résultant de ce retard.
Nous vous remercions par avance pour l'attention portée à ce rappel et espérons pouvoir résoudre cette situation rapidement et efficacement.
Restant à votre disposition pour toute information complémentaire, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
[Signature]
[Prénom et Nom]
[Titre]
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