MODÈLE FACILE  ·  DOCUMENT À PERSONNALISER
	MODÈLE FACILE
Service administratif · Exemple fictif
	NIVEAU 1 · DEMANDE DE VÉRIFICATION


	


RELANCE AMIABLE
	FACTURE
FA-2026-091
	ÉCHÉANCE
30/06/2026

	SOLDE
1 440,00 €
	CONTACT
[nom / e-mail]



	OBJET
Facture FA-2026-091 – vérification du règlement



	MESSAGE
Bonjour [nom],

Sauf erreur de notre part, nous ne retrouvons pas encore le règlement de la facture FA-2026-091 arrivée à échéance le 30 juin 2026. Pourriez-vous vérifier sa mise en paiement ou nous indiquer la référence du virement ?

Si un point bloque le règlement, répondez à ce message avec le motif et la pièce concernée afin que nous le traitions rapidement.

Merci par avance,
[Signature]



	PIÈCES
Facture concernée · RIB · copie du bon de commande



	POINT DE VIGILANCE  À ce stade, rester factuel et ouvrir la voie au traitement d’un litige ou d’une erreur de rapprochement.


Exemple fictif · vérifier les données, le régime fiscal et les conditions contractuelles avant émission




