<bedrijfsnaam>
<t.a.v. naam contactpersoon>
<adres>
<postcode>  <plaats>
<plaats>, <datum>
Betreft: 
Aanmaning factuurnummer: <factuurnummer>
Geachte <heer/mevrouw> <naam>,

Volgens onze administratie <is/zijn> onderstaande <factuur/facturen> nog niet door u voldaan. De betalingstermijn van onze facturen is <aantal dagen> en deze termijn is inmiddels verstreken. 

Omschrijving factuur
Factuurnummer
Factuurdatum
Factuurbedrag

…
…
…
€ …

…
…
…
€ …



Totaalbedrag
€ …

Wij verzoeken u vriendelijk het openstaande bedrag van € <bedrag> binnen veertien dagen over te maken op ons rekeningnummer <hier uw rekeningnummer>. De termijn van veertien dagen vangt aan de dag na ontvangst van deze aanmaning. Vermeld bij betaling graag uw factuurnummer(s) voor een juiste afwikkeling. 

Indien wij het openstaande bedrag niet binnen de hiervoor gestelde termijn hebben ontvangen, wordt de vordering verhoogd met een bedrag van <bedrag invullen met behulp van de incassokosten tabel> aan incassokosten. Wij zijn hiertoe gerechtigd op grond van artikel 6:96 BW en het Besluit vergoeding voor buitengerechtelijke incassokosten. Tevens wordt het openstaande totaalbedrag ter incasso overgedragen.
Indien het openstaande totaalbedrag ter incasso uit handen wordt gegeven, dient u er rekening mee te houden dat wij de btw hierover niet kunnen verrekenen. Dit houdt in dat de incassokosten zullen worden verhoogd met een percentage dat gelijk staat aan de te berekenen btw. Het bedrag aan btw bedraagt € <btw bedrag vermelden>.
Heeft u het verschuldigde bedrag inmiddels overgemaakt? Dan kunt u deze brief uiteraard als niet verzonden beschouwen.

Met vriendelijke groet, 

<naam ondertekenaar>
