Votre Société
Votre Prénom, NOM
Votre Adresse
Code Postal - Ville
Votre téléphone
Votre e-mail
Société du destinataire
Nom et Prénom du destinataire
Adresse du Destinataire
Code Postal - Ville
(ville à préciser), le (date à préciser)
Références : (référence à préciser)
Objet : règlement de la facture n°... (à préciser)
Monsieur (Madame), 

Lors de la vérification de nos écritures, nous avons constaté que la facture n°... (préciser références) n'a fait l'objet d'aucun règlement.

Nous pensons qu'il s'agit d'un simple oubli de votre part et vous remercions de bien vouloir régulariser votre situation dans les meilleurs délais. 

Nous vous prions d'agréer, Monsieur (Madame), nos salutations distinguées.

Signature
