[VornameName]
[Straße]
[PLZ/Ort]
[Telefonnummer]
[Faxnummer]
[Email]
[Name]  
[Strasse]
[Plz] [Ort]  
[Ort], den [Datum]
Zahlungserinnerung: Unsere Rechnung vom [Datum]
Sehr geehrte [Name],

Ist unsere Rechnung angekommen?

noch haben wir kein Geld gesehn,

es bliebe uns jetzt unbenommen,

gleich zum Anwalt hinzugehn.

Doch falls Sie’s schlicht vergessen haben,

zu spät zum zahlen ist es nie,

bevor Sie nach der Rechnung graben,

hier ist sie, die Kopie. 

Mit freundlichen Grüßen

[VornameName]
