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MUSTERSCHRE IBEN

einfach-vollstrecken.de

RATGEBER  ·  MAHNWESEN

Musterschreiben: Zahlungserinnerung,
Zahlungsaufforderung, Mahnung

Drei neutrale Texte für das Mahnwesen. Sie enthalten keine Aussagen zu
Rechtsfolgen, keine Androhung und keine Frist. Passen Sie Texte in eckigen
Klammern an und setzen Sie ein Zahlungsziel nur, wenn Sie es selbst festlegen
wollen.

Aktenzeichen Betrag in € Stichtag

1. Zahlungserinnerung (freundlich)

Guten Tag,

bei der Durchsicht unserer Unterlagen ist uns aufgefallen, dass der unten genannte Betrag noch
offen ist. Möglicherweise hat sich Ihre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt; dann betrachten
Sie es bitte als gegenstandslos.

Bitte überweisen Sie den offenen Betrag. Bei Rückfragen melden Sie sich gern bei uns.

Freundliche Grüße [Name des Gläubigers]

2. Zahlungsaufforderung (sachlich)

Guten Tag,

nach unseren Unterlagen ist der unten genannte Betrag zum [Stichtag] noch offen. Wir bitten Sie,
den Betrag auf das unten genannte Konto zu überweisen.

Sind Sie der Meinung, dass der Betrag nicht oder nicht in dieser Höhe offen ist, teilen Sie uns das
bitte mit.

Mit freundlichen Grüßen [Name des Gläubigers]
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3. Mahnung (nachdrücklich, ohne Androhung)

Guten Tag,

der unten genannte Betrag ist nach unseren Unterlagen zum [Stichtag] weiterhin offen. Wir bitten
Sie dringend, ihn jetzt zu überweisen.

Wenn Sie Fragen haben oder mit uns eine Zahlungsweise besprechen möchten, melden Sie sich
bitte bei uns.

Mit freundlichen Grüßen [Name des Gläubigers]

Vor dem Versand

Notizen

Quellen und Stand

Rechtsgrundlagen in der am 22.10.2026 geltenden Fassung:

Bürgerliches Gesetzbuch (BGB): §§ 286, 288
Zivilprozessordnung (ZPO): § 688

Gesetze und Formulare ändern sich; maßgeblich ist die jeweils geltende Fassung.

Online-Fassung mit ausführlicher Erläuterung:
einfach-vollstrecken.de/wissen/zahlungserinnerung-mahnung-muster

Stand: 22.10.2026 · alle Quellen abgerufen am 22.10.2026

Betragsübersicht ist beigefügt: Hauptforderung, Zinsen, Kosten.
Hilfe: Ratgeber Forderungsaufstellung.

Kontoverbindung und Aktenzeichen sind eingetragen.

Ein Zahlungsziel ist nur eingetragen, wenn Sie es selbst festlegen wollen.

Zahlungsziel

Versanddatum und Versandweg sind dokumentiert.
Bei Entgeltforderungen tritt Verzug spätestens 30 Tage nach Fälligkeit und Zugang einer Rechnung ein
(§ 286 Abs. 3 BGB).

Versandt am

https://einfach-vollstrecken.de/wissen/zahlungserinnerung-mahnung-muster
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Software, keine Rechtsberatung. Diese Checkliste ersetzt keine rechtliche Beratung Ihres Falls.

Kontaktformular: einfach-vollstrecken.de/kontakt

E-Mail: kontakt@einfach-vollstrecken.de

einfach vollstrecken ist ein Angebot der Einfach Elterngeld GmbH, Pennricher Straße 31, 01157 Dresden.

https://einfach-vollstrecken.de/kontakt
mailto:kontakt@einfach-vollstrecken.de
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