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[Votre nom]  
[Votre entreprise]  
[Votre adresse]  
[Vos coordonnées]
[Votre SIREN]

[Le nom de votre débiteur (facultatif)]  
[Le nom de son entreprise]  
[Son adresse]  
 

[Votre ville], le [date du jour]
  
Objet : Dernier rappel avant application de pénalités

Madame, Monsieur,

Nous tenons à vous informer que la facture [numéro de facture] d'un montant de [montant] €, échue le [date d'échéance], n'a pas été réglée.

Si le paiement n'est pas effectué sous 7 jours, des pénalités de retard seront appliquées conformément à nos conditions de vente.

En espérant recevoir votre paiement dans les délais.

Nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos salutations distinguées.

[Signature]  
[Votre nom]  
[Votre fonction / Service / département]  
[Votre entreprise]  
[Vos coordonnées]

[Votre cachet (facultatif)]


En PJ votre facture en souffrance
[Votre entreprise], [Forme juridique], [adresse du siège social], SIREN [SIREN], au capital de [capital social], [coordonnées]
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