Lettres de relance d’une facture impayée
Trois courriers, du rappel à la mise en demeure. Les passages entre crochets se remplacent ou se suppriment.
1. Le rappel, quelques jours après l’échéance
[Votre raison sociale], [forme juridique et capital]
[Adresse] · SIREN [000 000 000]
[Téléphone] · [Adresse électronique]
[Client]
[Adresse du client]
Le [date]
Objet : facture n° [F-2026-0000] du [date], échéance du [date]
Madame, Monsieur,
Sauf erreur de notre part, la facture citée en objet, d’un montant de [montant] € TTC, arrivait à échéance le [date] et ne nous est pas parvenue en règlement. Elle vous a peut-être échappé : vous en trouverez une copie jointe.
Si le paiement est déjà parti, merci de ne pas tenir compte de ce message. Dans le cas contraire, vous pouvez le régler par virement sur le compte [IBAN].
Nous restons à votre disposition pour toute question sur cette facture.
Bien cordialement,
[Nom, fonction]


2. La relance ferme, deux à trois semaines après l’échéance
[Votre raison sociale], [forme juridique et capital]
[Adresse] · SIREN [000 000 000]
[Téléphone] · [Adresse électronique]
[Client]
[Adresse du client]
Le [date]
Objet : deuxième relance, facture n° [F-2026-0000] du [date]
Madame, Monsieur,
Notre facture n° [F-2026-0000] du [date], d’un montant de [montant] € TTC, est échue depuis le [date] et reste impayée malgré notre rappel du [date].
Nous vous remercions de nous indiquer par retour la date à laquelle le règlement sera effectué, et au plus tard de procéder au paiement avant le [date].
[Client professionnel] Nous vous rappelons que les pénalités de retard prévues à nos conditions, au taux de [taux] %, courent depuis le lendemain de l’échéance, et qu’une indemnité forfaitaire de 40 € pour frais de recouvrement est due de plein droit (articles L441-10 et D441-5 du code de commerce).
Bien cordialement,
[Nom, fonction]


3. La mise en demeure, par lettre recommandée avec accusé de réception
[Votre raison sociale], [forme juridique et capital]
[Adresse] · SIREN [000 000 000]
[Téléphone] · [Adresse électronique]
[Client]
[Adresse du client]
Lettre recommandée avec accusé de réception n° [numéro]
Le [date]
Objet : mise en demeure de payer, facture n° [F-2026-0000] du [date]
Madame, Monsieur,
Malgré nos relances du [date] et du [date], la facture n° [F-2026-0000] du [date], correspondant aux travaux réalisés [nature et adresse du chantier], reste impayée à ce jour pour un montant de [montant] € TTC.
Par la présente, nous vous mettons en demeure de 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, soit [montant] € au [date], et l’indemnité forfaitaire de 40 € pour frais de recouvrement (articles L441-10 et D441-5 du code de commerce).
[Client particulier] À défaut de paiement, la somme due portera intérêts au taux légal à compter de la présente mise en demeure (article 1231-6 du code civil).
Sans règlement dans ce délai, nous saisirons la juridiction compétente, notamment par une requête en injonction de payer, sans autre avis.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
[Nom, fonction, signature]
Pièces jointes : copie de la facture, copie du devis signé [et du procès-verbal de réception].
