Modèles de lettre de relance pour facture impayée
3 lettres, 1 email et 1 SMS à compléter : remplacez les éléments entre crochets [ ] par vos informations, puis relisez avant l'envoi.
Modèles proposés par La Plateforme des Artisans (plateforme.stratwebseo.fr/lettre-relance-facture-impayee/). Ils présentent des principes généraux et ne remplacent pas un conseil juridique adapté à votre situation.
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1. Première relance : ton courtois
Pour une facture qui vient d’arriver à échéance : un oubli reste possible.
[Nom de l’entreprise]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
[Nom du client]
[Adresse du client]
[Ville], le [date]
Objet : rappel concernant la facture [Numéro de facture]
Madame, Monsieur,
Sauf erreur, la facture [Numéro] reste en attente de règlement. Son montant atteint [Montant] euros. Son échéance était fixée au [Date d’échéance].
Il s’agit peut-être d’un simple oubli. Ainsi, nous vous remercions de vérifier la situation auprès de votre service concerné.
Vous trouverez une copie de la facture jointe à ce courrier. Nos coordonnées bancaires figurent également sur ce document.
Cependant, contactez-nous si votre paiement a déjà été envoyé. Nous actualiserons alors notre suivi.
Nous restons aussi disponibles pour examiner toute question concernant cette facture.
Cordialement,
[Nom du responsable]
[Fonction]
[Signature]
2. Deuxième relance : facture toujours impayée
Quand le premier rappel reste sans réponse : plus direct, toujours factuel.
[Nom de l’entreprise]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
[Nom du client]
[Adresse du client]
[Ville], le [date]
Objet : deuxième relance pour la facture [Numéro]
Madame, Monsieur,
Nous vous avons contacté le [Date de première relance] concernant la facture [Numéro]. À ce jour, nous ne constatons aucun règlement.
Le solde restant dû s’élève à [Montant] euros. L’échéance prévue était le [Date d’échéance].
Par conséquent, nous vous demandons de régulariser cette facture dans les meilleurs délais. Merci également de nous communiquer la date prévue du paiement.
Si une difficulté empêche le règlement, contactez-nous rapidement. Nous pourrons alors examiner votre situation sans renoncer à notre créance.
En revanche, signalez-nous immédiatement tout désaccord concernant la prestation. Merci de préciser les motifs et les documents concernés.
Vous trouverez de nouveau la facture en pièce jointe.
Cordialement,
[Nom du responsable]
[Fonction]
[Signature]
3. Dernière relance avant mise en demeure
Après plusieurs démarches amiables sans résultat : ferme, sans menace disproportionnée. Envoi conseillé en recommandé avec accusé de réception.
[Nom de l’entreprise]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
[Nom du client]
[Adresse du client]
[Ville], le [date]
Objet : dernière relance concernant la facture [Numéro]
Madame, Monsieur,
Malgré nos précédents rappels, la facture [Numéro] demeure impayée. Son solde s’élève à [Montant] euros.
Cette facture devait être réglée le [Date d’échéance]. Nos relances des [Dates] restent également sans réponse satisfaisante.
Nous vous demandons donc de procéder au règlement dans le délai indiqué ci-dessous. Le paiement doit intervenir avant le [Date choisie].
À défaut, nous envisagerons une mise en demeure. Nous pourrons ensuite étudier une procédure adaptée au recouvrement de cette créance.
Cependant, nous restons disponibles pour examiner une contestation documentée. Vous devez alors nous transmettre rapidement ses motifs précis.
Veuillez recevoir nos salutations distinguées.
[Nom du responsable]
[Fonction]
[Signature]
4. Email de relance
Court et rapide à traiter : joignez la facture.
Objet : règlement de la facture [Numéro] arrivé à échéance
Bonjour [Nom du client],
Sauf erreur, nous n’avons pas encore reçu le règlement de la facture [Numéro]. Son montant atteint [Montant] euros. Son échéance était fixée au [Date].
Pourriez-vous vérifier sa situation et nous indiquer la date prévue du paiement ? Vous trouverez la facture en pièce jointe.
Cependant, ignorez ce message si votre règlement vient d’être envoyé. Dans ce cas, merci de nous communiquer sa référence.
Bien cordialement,
[Nom]
[Entreprise]
[Téléphone]
5. SMS de relance
Pour un simple rappel, depuis un numéro professionnel identifié.
Bonjour [Nom], la facture [Numéro] de [Montant] euros est arrivée à échéance. Pouvez-vous vérifier son règlement ? Merci, [Entreprise].
