Relance d'un non paiement de facture
Objet : Rappel concernant la facture impayée n°[numéro de facture]
Madame, Monsieur,
Nous constatons que la facture n°[numéro de facture], d'un montant de [montant] euros TTC, établie le [date d'émission] avec une échéance au [date d'échéance], n'a toujours pas été réglée à ce jour.
Nous tenons à vous rappeler que les conditions générales de vente auxquelles vous avez souscrit stipulent un règlement sous [nombre de jours] jours. Ce délai étant désormais dépassé, nous souhaitons souligner l'importance du respect des délais de paiement convenus, indispensables au bon déroulement de notre activité.
Cette situation peut résulter d'un simple oubli ou d'un dysfonctionnement administratif de votre part. Nous vous prions donc de bien vouloir procéder au règlement de cette somme dans les plus brefs délais. Si vous rencontrez des difficultés particulières ou si vous souhaitez contester certains points de cette facture, nous vous remercions de nous en faire part rapidement pour que nous puissions envisager ensemble une solution amiable.
Sans règlement ni réponse de votre part dans un délai de [nombre de jours] jours suivant la réception de ce courrier, nous serons contraints d'appliquer les pénalités de retard prévues contractuellement ainsi qu'une indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement conformément aux dispositions légales en vigueur. Le cas échéant, nous serions amenés à engager une procédure de recouvrement contentieux.
Restant à votre entière disposition pour toute information complémentaire, nous espérons une résolution rapide de cette situation.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos sincères salutations.
[Nom et prénom]
[Fonction]
[Coordonnées]
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