[LOGO]

[Nom de l’entreprise]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
[Votre Site Web]

[Nom de l’entreprise/Client]
À l'attention du Service Comptabilité
[Adresse]
[Email]
[Ville], le [Date]
Objet : Rappel - Facture n°[Numéro de la facture] du [Date de la facture]

Madame, Monsieur,
Nous vous adressons ce jour un rappel concernant le règlement de notre facture n°[Numéro] du [Date de la facture], d'un montant de [Montant TTC] €, qui était due le [Date d'échéance].
Il est possible qu'un simple oubli ou un contretemps soit à l'origine de ce retard de paiement. Aussi, nous vous invitons à procéder au règlement dans les meilleurs délais.
Si vous avez déjà réglé cette facture, veuillez ignorer ce message. Dans le cas contraire, nous restons à votre disposition pour toute question.
Nous vous remercions de votre confiance et comptons sur votre régularisation.
Cordialement,
[Votre Prénom et Nom]
[Votre Entreprise]
[Pièce jointe : Facture]

