[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Modéles d'e-mails pour gérer une facture impayée

Objet : Facture n°[Numéro] échue le [date d'échéance] : reglement attendu. Bonjour [Nom du client], nous revenons
vers vous au sujet de la facture n°[Numéro] du [date], d'un montant de [montant], dont I'échéance était fixée au [date
d'échéance]. A ce jour, nous n‘avons pas retrouvé trace de votre réglement. Il s'agit sans doute d'un simple oubli, et
nous vous invitons a procéder au paiement dans les meilleurs délais. Vous pouvez régler par virement sur I'lBAN
[IBAN] (BIC [BIC]) ou via ce lien sécurisé : [lien de paiement]. Si le réglement a déja été effectué entre-temps, merci
de ne pas tenir compte de ce message ou de nous adresser une confirmation a [adresse e-mail]. Nous restons a votre
disposition pour toute question. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise], [téléphone].

Objet : Relance : facture n°[Numéro] toujours en attente de paiement. Bonjour [Nom du client], sauf erreur de notre
part, la facture n°[Numéro] du [date], d'un montant de [montant], demeure impayée malgré notre premier rappel du
[date du rappel]. Nous vous remercions de bien vouloir régulariser cette somme avant le [date limite]. Pour faciliter
votre démarche, voici les coordonnées de paiement : virement sur I'lBAN [IBAN] (BIC [BIC]) en indiquant la référence
[Numéro] dans le libellé, ou paiement en ligne via [lien]. Si un point particulier bloque ce reglement, un désaccord sur
la prestation, une piece manquante ou une difficulté ponctuelle de trésorerie, n'hésitez pas a nous le signaler : nous
trouverons ensemble une solution adaptée. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise], [téléphone].
Objet : Une difficulté pour régler la facture n°[Numéro] ? Bonjour [Nom du client], la facture n°’[Numeéro], d'un montant
de [montant], reste a ce jour non réglée et nous tenions a prendre de vos nouvelles avant d'aller plus loin. Si ce retard
tient a une difficulté passagére, sachez que nous sommes ouverts a un arrangement. Nous pouvons par exemple
convenir d'un échéancier en [nombre] versements ou reporter le paiement au [date], selon ce qui vous arrange.
Dites-nous simplement ce qui vous conviendrait, par retour de cet e-mail ou par téléphone au [numéro de téléphone].
Notre objectif est de solder ce dossier sereinement et de poursuivre notre collaboration. Cordialement, [Prénom Nom],
[Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : Dernier rappel avant mise en recouvrement : facture n°[Numéro]. Bonjour [Nom du client], malgré nos relances
des [dates des rappels], la facture n°[Numéro] du [date], d'un montant de [montant], reste intégralement impayée.
Nous vous demandons de procéder a son reglement au plus tard le [date limite]. Passé ce délai, et sans paiement de
votre part, nous nous verrons contraints de transmettre le dossier a notre service de recouvrement, ce que nous
préférerions vivement éviter. Nous vous rappelons qu'en cas de retard entre professionnels, des pénalités au taux de

[taux] s'appliquent de plein droit, ainsi qu'une indemnité forfaitaire de 40 euros pour frais de recouvrement. Pour régler



immédiatement : virement sur I''BAN [IBAN] (BIC [BIC]) ou [lien de paiement]. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste],
[Nom de I'entreprise], [téléphone].

Objet : Mise en demeure de payer : facture n°[Numéro]. Madame, Monsieur, par la présente, nous vous mettons en
demeure de régler la facture n°[Numéro] émise le [date], d'un montant de [montant], échue le [date d'échéance] et
demeurée impayée en dépit de nos rappels successifs. Nous vous accordons un dernier délai de [X jours] a compter
de la réception de ce courrier, soit jusqu'au [date limite], pour vous acquitter de cette somme par virement sur I'lBAN
[IBAN] (BIC [BIC]). A défaut de paiement dans ce délai, nous engagerons sans nouvel avis toute procédure de
recouvrement utile, le cas échéant par voie judiciaire, les frais et intéréts restant a votre charge. Le présent message
ne fait pas obstacle a I'envoi d'une mise en demeure en recommandé avec accusé de réception. Cordialement,
[Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Confirmation de réception de votre réglement, facture n°[Numéro]. Bonjour [Nom du client], nous accusons
réception de votre paiement de [montant] correspondant a la facture n°[Numéro], et nous vous en remercions. Votre
compte est désormais a jour et le dossier est clos de notre cété. Nous vous prions de bien vouloir excuser nos
relances si le réglement avait été engagé entre-temps : nos messages se sont alors croisés. Nous avons a cceur de
poursuivre notre collaboration dans les meilleures conditions et restons a votre écoute pour vos prochains projets.
N'hésitez pas a nous solliciter pour toute question relative a votre facturation. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste],
[Nom de I'entreprise], [téléphone].

Adaptez I'objet, le ton et le délai a I'ancienneté de la créance et a la qualité de votre relation avant chaque envoi.

[Prénom][NOM]

Signature



