<bedrijfsnaam>
<t.a.v. naam contactpersoon>
<adres>
<postcode>  <plaats>
<plaats>, <datum>
Betreft: 
2e herinnering factuurnummer: <factuurnummer>
Geachte <heer/mevrouw> <naam>,

Op <factuurdatum> zonden wij u een factuur betreffende <algemene omschrijving geleverde goederen of diensten>.

Tevens zonden wij u op <datum 1e herinnering> een herinnering.

Tot op heden hebben wij echter nog geen volledige betaling mogen ontvangen. 

Wij verzoeken u vriendelijk doch dringend het openstaande bedrag ad. € <bedrag> over te maken op ons bankrekeningnummer 00.00.00.000 (<banknaam>) onder vermelding van het factuurnummer.

De betalingen zijn bijgewerkt tot en met <datum>.

Mocht uw betaling onderweg zijn, dan kunt u deze herinnering als niet verzonden 

beschouwen.

Met vriendelijke groet,
<naam ondertekenaar>
