
Payment Reminder Sample 

Pre-Reminder Email: 

Hallo XX, 

Ich hoffe, es geht dir gut. 

Die Rechnung für Meilenstein 2 ist diese Woche fällig. Ich würde mich freuen, wenn du das von deiner 
Seite überprüfen könntest. Bitte melde dich, wenn du irgendwelche Fragen dazu hast. 

mit freundlichen Grüßen, 
XXX 

 

 
Reminder Email: 
 
Hallo XX, 
 
Ich hoffe, dass es dir gut geht. 
 
die Zahlung für Rechnung ### ist zwei Wochen überfällig.  
Könntest Du bitte den Status der Rechnung von Deiner Seite prüfen? 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
XXX 
 
 
 
Mahnung 1: 

Hallo XX, 

Die Rechnung (##) für den Meilenstein 2, die am 5. Dezember 2018 ausgestellt wurde, ist noch immer 
überfällig. 

Leider muss ich jetzt die erste Mahnung versenden. 

Könntest du bitte diese Rechnung so schnell wie möglich begleichen? Die Mahnung und die Rechnung               
sind dieser Mail beigefügt. 

Bitte beachte, dass zum ursprünglichen Rechnungsbetrag 1,5% Mahngebühr hinzukommt. 

Mit freundlichen Grüßen, 
XXX 


