
School or Company (optional)
Client Name
Address
00000 City

City, 00.00.2016

Betreff: Erinnerung

Sehr geehrter Herr Name,

 nach Durchsicht meiner Kontoauszüge musste ich leider feststellen, dass die 
Zahlung der Rechnungsnummer 02033011 schon seit April 2002 überfällig ist.  Es 
könnte sein, dass Sie die Rechnung nicht erhalten haben, deshalb schicke ich diese 
nun noch einmal.

Die Anwesenheitsliste lege ich bei.

Ich bitte Sie daher den Betrag von 40,00 Euro schnellstmöglich auf mein Konto zu 
überweisen.  

Sollten Sie noch Rückfragen haben, stehe ich ihnen gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen,
Your Name

Diese Rechnung ist auch ohne Unterschrift gültig.

Your Name
Your Title

Your Street
00000 City

Tel: 0000 000 0000
your.mail@website.com
www.your-website.com

Steuernummer: 00/000/00000
Dieser Umsatz ist steuerfrei gemäß 
§ 19 UStG.

IBAN: XX00000000000000000000
BIC: XXXXXXXX000
Bank: Your Bank’s Name

Your Logo or
list of services
you offer

Your Name    Your Street 00   00000 City


