Modèle 1 : premier rappel (courriel)
À envoyer quelques jours après l’échéance. Ton courtois : il s’agit souvent d’un oubli.
Objet : Facture n° [   ] du [jj/mm/aaaa] — rappel d’échéance
Bonjour [Madame, Monsieur],
Sauf erreur de notre part, la facture n° [   ] du [jj/mm/aaaa], d’un montant de [   ] € TTC, arrivée à échéance le [jj/mm/aaaa], n’a pas encore été réglée.
Il s’agit peut-être d’un simple oubli. Vous trouverez la facture en pièce jointe. Vous pouvez la régler par virement sur le compte [IBAN] en rappelant son numéro.
Si votre paiement a été envoyé entre-temps, merci de ne pas tenir compte de ce message. En cas de question sur cette facture, je reste à votre disposition.
Bien cordialement,
[Prénom Nom] · [Entreprise] · [Téléphone]
Modèle 2 : relance (lettre ou courriel)
À envoyer si le premier rappel est resté sans effet, en général deux semaines plus tard. Appelez aussi le client : un échange règle souvent la situation.
[NOM DE VOTRE ENTREPRISE]
[Adresse] · SIREN : [   ]
[Téléphone] · [Courriel]
[Nom ou raison sociale du client]
[Adresse du client]
[Ville], le [jj/mm/aaaa]
Objet : Relance — facture n° [   ] du [jj/mm/aaaa] restée impayée
[Madame, Monsieur],
Malgré notre rappel du [jj/mm/aaaa], la facture n° [   ] du [jj/mm/aaaa], d’un montant de [   ] € TTC, échue depuis le [jj/mm/aaaa], reste impayée à ce jour.
Nous vous remercions de procéder à son règlement sous huit jours, par virement sur le compte [IBAN].
[Client professionnel :] Nous vous rappelons que, conformément à nos conditions générales de vente et à l’article L441-10 du code de commerce, tout retard de paiement entraîne des pénalités au taux de [  ] % par an, ainsi qu’une indemnité forfaitaire de 40 € pour frais de recouvrement.
Si vous rencontrez une difficulté, contactez-nous : nous pouvons étudier un échéancier.
Je vous prie d’agréer, [Madame, Monsieur], l’expression de mes salutations distinguées.
[Prénom Nom, fonction]
[Signature]
Modèle 3 : mise en demeure de payer (lettre recommandée avec accusé de réception)
Dernière étape amiable. Termes clairs et formels, envoi en recommandé avec accusé de réception. Elle servira de pièce justificative si vous engagez ensuite une injonction de payer ou une procédure simplifiée de recouvrement.
[NOM DE VOTRE ENTREPRISE]
[Adresse] · SIREN : [   ]
[Téléphone] · [Courriel]
[Nom ou raison sociale du client]
[Adresse du client]
[Ville], le [jj/mm/aaaa]
Lettre recommandée avec accusé de réception
Objet : Mise en demeure de payer — facture n° [   ] du [jj/mm/aaaa]
[Madame, Monsieur],
Malgré nos relances du [jj/mm/aaaa] et du [jj/mm/aaaa], vous restez redevable de la somme de [   ] € TTC au titre de la facture n° [   ] du [jj/mm/aaaa], échue le [jj/mm/aaaa].
Par la présente, nous vous mettons en demeure de nous régler cette somme dans un délai de [huit] jours à compter de la réception de ce courrier.
[Client professionnel :] À cette somme s’ajoutent les pénalités de retard au taux de [  ] % par an, courues depuis le [jj/mm/aaaa], soit [   ] € à ce jour, et l’indemnité forfaitaire de 40 € pour frais de recouvrement (code de commerce, art. L441-10).
[Client particulier :] La présente mise en demeure fait courir les intérêts au taux légal sur la somme due (code civil, art. 1344-1).
À défaut de paiement dans ce délai, nous engagerons sans autre avis [une requête en injonction de payer ; les frais de procédure pourront être mis à votre charge] [ou : une procédure simplifiée de recouvrement par commissaire de justice].
Procédure simplifiée : créances jusqu’à 5 000 €, hors créances entre commerçants ; ses frais restent à la charge du créancier, ne les annoncez donc pas au débiteur.
Je vous prie d’agréer, [Madame, Monsieur], l’expression de mes salutations distinguées.
[Prénom Nom, fonction]
[Signature]
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