Firma — StraRe,Hausnummer — PLZ, Ort

Muster GmbH
Herrn Max Mustermann

Musterweg 11 Firma
12345 Musterstadt StraRe, Hausnummer
PLZ, Ort
Tel.: (+49) 111 12345
E-Mail: kontakt@firma.de
Web: www.firma.de
Datum: TT.MM.JJJJ
Rechnung Nr.:
Kunden-Nr.:

Mahnung

Sehr geehrter Herr Mustermann,

unsere Rechnung (Nummer) vom (Datum) Uber den Betrag von xy,zz Euro war am
(Datum) zur Zahlung fallig. Aufgrund der Nichtzahlung befinden Sie sich im Verzug.

Wir bitten Sie darum, den kompletten, ausstehenden Forderungsbetrag bis zum
(Datum) ausschlieBlich auf unser unten genanntes Bankkonto zu Uberweisen.

Zahlungseingange wurden bis zum (Datum) gebucht. Sollten Sie zwischenzeitlich
bezahlt haben, betrachten Sie bitte dieses Schreiben als gegenstandslos.

Wir mochten Sie darauf hinweisen, dass bei Nichtbezahlung der vollstandigen
Forderung einschlielich aller berechneten Mahngebuhren und Verzugszinsen der
Vorgang einer Inkassogesellschaft zur weiteren und vollstandigen Beitreibung
ubergeben werden. Dadurch entstehen fur Sie weitere Folgekosten.

Mit freundlichen Grif3en,

Unterschrift

Firma Telefon Kreditinstitut Handelsregister
Stral’e, Hausnummer Telefax BIC Amtsgericht
PLZ, Ort kontakt@firma.de IBAN HRB

www.firma.de



Hinweis:
Geschéftliche Dokumente, die mit Word erstellt werden, sind nicht GoBD-konform, da elektronisch

erstellte geschéaftliche Aufzeichnungen unveranderbar bis zu zehn Jahre digital archiviert werden
mussen. Wandeln Sie daher das Dokument in ein pdf um.
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