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[Première] sommation:
facture [numéro]
[Madame,/Monsieur,]

En dépit de notre [rappel de paiement/sommation] du [00.00.2000], le paiement de la facture 
suivante ne nous est pas parvenu à ce jour:

Numéro de facture	 [Numéro de facture]
Date de la facture	 [Date de la facture]
Montant de la facture	 CHF [montant]

Nous vous demandons instamment de régler la somme due d’ici au [nouvelle date d’échéance].  
La facture se trouve en pièce jointe.

Si vous avez effectué le paiement entre-temps, veuillez ignorer [cet e-mail/ce courrier]. 

Veuillez agréer, [Madame,/Monsieur,] nos salutations les meilleures.
[Votre nom et éventuellement votre signature/pied de page avec vos coordonnées]

Remarque: à défaut de paiement d’ici au [00.00.2000], nous nous verrons dans l’obligation  
d’engager des poursuites judiciaires sans autre préavis.

Convention de paiement
Si vous rencontrez temporairement des difficultés financières, veuillez prendre contact avec  
nous au [téléphone] / à l’adresse [e-mail] d’ici au [00.00.2000]. Nous sommes disposés à examiner  
ensemble la possibilité d’un paiement fractionné ou d’une solution individuelle.

Poste Montant
Montant initial de la facture CHF [Montant]
Frais de sommation CHF [Montant]
Intérêts moratoires (5 % p.a. à partir du  
[date d’échéance])

CHF [montant total]

Total CHF [montant total]

Montant dû
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