Relance de paiement
Objet : Relance pour facture impayée n°[numéro de facture]
Madame, Monsieur,
Nous constatons à ce jour que la facture n°[numéro de facture] d'un montant de [montant] euros TTC, émise le [date d'émission] et dont l'échéance était fixée au [date d'échéance], n'a pas été réglée malgré les délais convenus.
Nous vous rappelons que les conditions générales de vente acceptées lors de notre transaction stipulent un paiement à [nombre de jours] jours. Ce courrier constitue donc une relance amiable afin de régulariser votre situation dans les meilleurs délais. Nous restons convaincus qu'il s'agit d'un simple oubli de votre part et nous vous remercions de bien vouloir procéder au règlement de cette facture sous huitaine.
À défaut de règlement ou de prise de contact de votre part dans un délai de huit jours à compter de la réception de ce courrier, nous nous verrons dans l'obligation d'appliquer les pénalités de retard prévues contractuellement, soit un taux de [taux]% par mois de retard, ainsi qu'une indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement de 40 euros, conformément aux dispositions légales en vigueur.
Nous vous prions de trouver ci-joint une copie de la facture concernée pour faciliter vos démarches. Si vous rencontrez des difficultés particulières, nous vous invitons à nous contacter rapidement afin d'étudier ensemble les modalités d'un éventuel échéancier de paiement.
Dans l'attente de votre règlement ou de votre retour, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
[Nom et prénom]
[Fonction]
[Coordonnées]
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