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Inklusive Tipps 
für Mahnungen 



 

 

 

 

 

 

 

 

Einleitung 
 

Diese Vorlage dient der Erstellung einer freundlichen 
Zahlungserinnerung bei überfälligen Rechnungen. Sie weist 
höflich auf das fällige Zahlungsdatum hin und bietet dem Kunden 
die Gelegenheit, die offene Rechnung ohne weitere 
Konsequenzen zu begleichen. 
Die Zahlungserinnerung ist in der Regel der erste Schritt im 
Mahnprozess und kann individuell angepasst werden. Sie soll die 
Geschäftsbeziehung wahren und Missverständnisse vermeiden. 

 

Weitere hilfreiche Tipps & Vorlagen 
 

Auf unserer Website erfährst du mehr zum Thema und findest 
zahlreiche Tools & Vorlagen: 
 

➔ Zahlungserinnerung schreiben: Fristen, Formulierung und 
Vorlage 
 

➔ Mahnung schreiben: Tipps, Fristen und Vorlage 
 

➔ Zahlungsausfälle vermeiden durch ein gutes 
Forderungsmanagement 
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Musterfirma | Musterstraße | 11111 Musterstadt  

Adresszeile 1 

Adresszeile 2 

Adresszeile 3 

Adresszeile 4 

Adresszeile 5 

         Musterhausen, den 01.01.2025 

 

Zahlungserinnerung 

Rechnungs-Nr. xxxxx 
Kunden-Nr.: xxxxx 

 

 

Sehr geehrte/r Frau/Herr Muster, 

leider konnten wir für die Rechnung mit der Rechnungsnummer XXXXX vom XX.XX.XXXX bis heute 
keinen Zahlungseingang verzeichnen. 

Sicherlich handelt es sich nur um ein Versehen. Die Ausgangsrechnung liegt diesem Schreiben in 
Kopie bei. 

Ich bitte Sie daher um Ausgleich der Rechnung in Höhe von XXX,XX EUR auf das unten genannte 
Konto bis spätestens XX.XX.XXXX. 

Sollten Sie den Rechnungsbetrag inzwischen bereits beglichen haben, betrachten Sie dieses 
Schreiben als gegenstandslos. 

Falls Sie Fragen zur Rechnung oder zur Bezahlung haben, können Sie uns gerne kontaktieren. 

 

Mit freundlichen Grüßen, 

 

 

Max Mustermann 
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Head-Office und Postanschrift 

 
Passion4Business GmbH 
Giesebrechtstraße 3, 10629 Berlin 
Telefon: 030 - 8510 3146 
www.passion4business.de 
www.fuer-gruender.de 

 

Haftungsausschluss: 

Alle Angaben wurden sorgfältig 
recherchiert und zusammengestellt. 
Für die Richtigkeit und Vollständigkeit 
des Inhalts übernimmt die Redaktion 
keine Gewähr. 

Für-Gründer. Das ist nicht nur unser 
Name, sondern auch unsere 
Einstellung. Als verlässlicher Partner 
helfen wir Gründern, Selbstständigen 
und jungen Unternehmen besser zu 
planen, effizienter zu gründen und 
erfolgreicher zu wachsen. Auf diese 
Weise fördern wir Unternehmertum in 
Deutschland. Mit uns werden Gründer 
Unternehmerhelden. 
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