Zahlungserinnerung / Mahnung
Diese Vorlage enthält drei Textbausteine: freundliche Zahlungserinnerung, 1. Mahnung und 2. Mahnung mit Fristansetzung. Nicht benötigte Abschnitte löschen.
Absender
Name / Firma: ____________________________________
Strasse, Nr.: ____________________________________
PLZ, Ort: ____________________________________
E-Mail / Telefon: ____________________________________
IBAN / QR-IBAN: ____________________________________
UID (falls vorhanden): CHE-___.___.___
MWST-Nr. (falls steuerpflichtig): CHE-___.___.___ MWST
Empfänger
Name / Firma: ____________________________________
Strasse, Nr.: ____________________________________
PLZ, Ort: ____________________________________
Bezug
Rechnung Nr.: __________________________  vom: __________________________
Rechnungsbetrag CHF: __________________________   Zahlbar bis: __________________________
Stufe 1: Zahlungserinnerung
Sehr geehrte Damen und Herren
Sicher ist es Ihrer Aufmerksamkeit entgangen: Die oben genannte Rechnung ist noch offen. Wir bitten Sie, den Betrag innert 10 Tagen zu überweisen. Sollte sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt haben, betrachten Sie diese Erinnerung als gegenstandslos.
Stufe 2: 1. Mahnung
Trotz unserer Zahlungserinnerung ist die oben genannte Rechnung weiterhin offen. Wir bitten Sie, den ausstehenden Betrag innert 10 Tagen zu begleichen.
Stufe 3: 2. Mahnung mit Fristansetzung
Die Rechnung ist trotz Erinnerung und Mahnung unbezahlt. Wir setzen Ihnen hiermit eine letzte Frist von 10 Tagen. Nach unbenutztem Ablauf dieser Frist behalten wir uns vor, den Verzugszins von 5 % (Art. 104 OR) zu verlangen und die Forderung ohne weitere Ankündigung in Betreibung zu setzen.

Freundliche Grüsse
Ort, Datum: __________________________    Unterschrift: __________________________
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