[Firmenname]
[Straße und Hausnummer] · [PLZ und Ort]
[Telefon] · [E-Mail] · [Website]
	[Firma des Kunden]
[Vorname Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
	Datum	[TT.MM.JJJJ]
Kundennummer	[Kundennummer]
Ansprechpartner	[Vorname Nachname]
Telefon	[Telefon]
E-Mail	[E-Mail]


Zahlungserinnerung zur Rechnung [Rechnungsnummer] vom [Rechnungsdatum]
[Anrede],
bei der Durchsicht unserer offenen Posten ist uns aufgefallen, dass die folgende Rechnung noch offen ist. Vielleicht ist sie im Alltag untergegangen.
	Rechnungsnummer
	[Rechnungsnummer]

	Rechnungsdatum
	[Rechnungsdatum]

	Fällig am
	[Fälligkeitsdatum]

	Offener Betrag
	[Betrag] €



Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis zum [Zahlungsfrist] auf das unten genannte Konto. Geben Sie dabei bitte die Rechnungsnummer an.
Haben Sie die Zahlung inzwischen veranlasst, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos. Bei Fragen erreichen Sie [Vorname Nachname] unter [Telefon] oder [E-Mail].
Mit freundlichen Grüßen
[Firmenname]
[Vorname Nachname]
[Funktion]
Bankverbindung: [Kontoinhaber] · IBAN [IBAN] · BIC [BIC] · [Bank]
Beispiel · FIKTIV: Alle Firmen, Personen, Konten und Beträge auf dieser Seite sind erfunden.
Muster Großhandel GmbH
Musterstraße 1 · 12345 Musterstadt
0000 000000 · buchhaltung@muster.example · muster.example
	Beispiel Metallbau GmbH
Frau Erika Beispiel
Beispielweg 2
54321 Beispielstadt
	Datum	22.05.2026
Kundennummer	K-10427
Ansprechpartner	Max Muster
Telefon	0000 000001
E-Mail	m.muster@muster.example


Zahlungserinnerung zur Rechnung RE-2026-0815 vom 14.04.2026
Sehr geehrte Frau Beispiel,
bei der Durchsicht unserer offenen Posten ist uns aufgefallen, dass die folgende Rechnung noch offen ist. Vielleicht ist sie im Alltag untergegangen.
	Rechnungsnummer
	RE-2026-0815

	Rechnungsdatum
	14.04.2026

	Fällig am
	15.05.2026

	Offener Betrag
	5.000,00 €



Bitte überweisen Sie den offenen Betrag bis zum 01.06.2026 auf das unten genannte Konto. Geben Sie dabei bitte die Rechnungsnummer an.
Haben Sie die Zahlung inzwischen veranlasst, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos. Bei Fragen erreichen Sie Max Muster unter 0000 000001 oder m.muster@muster.example.
Mit freundlichen Grüßen
Muster Großhandel GmbH
Max Muster
Buchhaltung
Bankverbindung: Muster Großhandel GmbH · IBAN DE00 0000 0000 0000 0000 00 (FIKTIV) · BIC FIKTIV · Musterbank
Über diese Vorlage
Vor dem Versand: Löschen Sie die Seiten Beispiel und Über diese Vorlage, bevor Sie das Schreiben versenden.
Platzhalter: Ersetzen Sie alle Angaben in eckigen Klammern. Streichen Sie Sätze und Zeilen, die nicht zu Ihrem Fall passen.
Beispiel: Seite 2 zeigt das Schreiben mit erfundenen Angaben. Firmen, Personen, Konto und Beträge sind FIKTIV.
Ton: Die Zahlungserinnerung ist bewusst freundlich und nennt keine Zinsen. Ob Sie Verzugszinsen schon jetzt verlangen, entscheiden Sie.
Frist: Nennen Sie ein festes Datum statt „umgehend“. So ist für beide Seiten klar, bis wann gezahlt sein muss.
Verzug: Verzugszinsen gibt es erst ab Verzug. Er beginnt in der Regel mit einer Mahnung nach Fälligkeit. Ohne Mahnung, wenn der Zahltag nach dem Kalender bestimmt ist, und bei Entgeltforderungen spätestens 30 Tage nach Fälligkeit und Zugang der Rechnung. Gegenüber Verbrauchern gilt die 30-Tage-Regel nur, wenn die Rechnung darauf hinweist (§ 286 BGB). Ein Zahlungsziel, das nur auf der Rechnung steht, ersetzt die Mahnung in der Regel nicht.
Rechtliches: Die Vorlage ersetzt keine Rechtsberatung. Lassen Sie Ihre Forderung prüfen, bevor Sie sie gerichtlich geltend machen.
Quellen: §§ 286 und 288 BGB und § 688 ZPO bei gesetze-im-internet.de, Basiszinssatz nach § 247 BGB bei der Deutschen Bundesbank, abgerufen am 06.10.2026.
Stand 06.10.2026 · Version 1.1 · AK Consulting · ak.consulting
Lizenz: Frei nutzbar im eigenen Unternehmen. Weitergabe nur unverändert und mit Quellenangabe (AK Consulting, ak.consulting).
Haftungsausschluss: AK Consulting stellt diese Inhalte, Vorlagen und Werkzeuge kostenlos und ohne Gewähr zur Verfügung. Sie dienen der allgemeinen Orientierung und ersetzen keine Rechts-, Steuer- oder sonstige Fachberatung. Prüfen Sie Ergebnisse, bevor Sie sie im eigenen Betrieb verwenden. Eine Haftung für Schäden aus der Nutzung ist ausgeschlossen, soweit das gesetzlich zulässig ist. Das gilt nicht für Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit und nicht für Schäden aus der Verletzung von Leben, Körper oder Gesundheit.
