
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 30/07/2026

Objet : Excuses pour le retard de paiement de la facture n° [Numéro de la facture]

Madame, Monsieur,

Nous tenons d'abord à vous remercier pour la qualité des prestations que vous assurez pour notre entreprise. La 

fiabilité de notre collaboration compte beaucoup pour nous, et c'est précisément cette confiance que nous souhaitons 

préserver par le présent courrier.

Nous vous écrivons pour vous présenter nos excuses concernant le retard de règlement de la facture n° [Numéro de 

la facture], émise le [Date de la facture], d'un montant de [Montant] euros, qui se rapporte à la commande [Numéro de 

commande].

Ce retard fait suite à un imprévu de trésorerie qui a momentanément désorganisé nos règlements. Nous mesurons 

l'importance des délais convenus et regrettons sincèrement la gêne que cette situation a pu occasionner dans le suivi 

de votre comptabilité.

Nous vous confirmons que le paiement a été régularisé par virement ce jour, le [Date du virement] ; vous devriez en 

recevoir le crédit sur votre compte sous quelques jours ouvrés. Vous trouverez l'avis de virement joint à ce courrier 

afin de faciliter le rapprochement de votre côté.

Soucieux que ce décalage demeure un incident isolé, nous avons revu nos procédures internes de validation des 

factures afin que nos prochains règlements vous parviennent désormais dans les délais contractuels. Vous pouvez 

compter sur notre vigilance pour honorer ponctuellement nos échéances à venir.

Nous vous remercions par avance de votre compréhension et vous saurions gré de bien vouloir nous confirmer la 

bonne réception de ce paiement. Nous restons naturellement à votre disposition pour toute information 

complémentaire.

Dans l'attente de votre confirmation, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations 

distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


