
TREFF!PUNKT  
s p r a c h i n s t i t u t 
- MUSTER TEXTE -  

__________________________________________________________________________________________________________ 
Bankverbindung: Bank xxx – Kontonummer – Bankleitzahl – IBAN  

 

Sehr geehrter Herr Nachname, 

vor zwei Wochen haben wir Sie daran erinnert, dass unsere Rechnung vom 30. Juli noch nicht 
beglichen wurde. Bis zu 25. August konnten wir leider immer noch keinen Zahlungseingang fest-
stellen. Dies stimmt uns ein wenig besorgt. 

Möglicherweise haben Sie das Geld längst angewiesen, und es handelt sich um ein Versehen der 
Bank oder um eine falsche Kontonummer. Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie das noch einmal 
überprüfen. 

Wir wären Ihnen sehr verbunden, wenn Sie den überfälligen Rechnungsbetrag nunmehr bis spä-
testens 15. September 2004 begleichen. Der Einfachheit halber haben wir Ihnen in der Anlage 
eine Kopie der Rechnung beigefügt. Das wird für Sie sicher hilfreich sein. 

Mit freundlichen Grüßen  

J. Unterschrift 
 (Vorname Name) 
 
Anlage 
Rechnungskopie 

Vorname Nachname 
Strasse Nr. 

PLZ Stadt
Land 

T. +Vorwahl Telefon
Fax +Vorwahl Faxnummer

Mobil 0179 100 000 
E-Mail info@firmanname.com 

mein Vorname Name • Strasse Hausnummer • PLZ Stadt • Land

Firma 
Abteilung 
Name des Ansprechpartners 
Strasse Nr. 

Postleitzahl Stadt 
LAND

 
Zahlungserinnerung – Unsere Lieferung vom 5. Juli 2004 
 – Angebots-Nr. 0815/6_04  -  Rechnung Nr. 04_1000   -  Lieferschein Nr. 04_002

Stadt, 12. September 2004


