Betalingsherinnering en aanmaning
Vier voorbeeldbrieven voor een onbetaalde factuur. Vul de gegevens tussen [haken] in en kies de brief die bij je klant past.
 
1. Betalingsherinnering
Wanneer: Een paar dagen na de vervaldatum. Vriendelijk: meestal is de factuur vergeten.
 
Onderwerp: Herinnering factuur [factuurnummer]
Beste [naam],
Volgens mijn administratie staat factuur [factuurnummer] van [factuurdatum] (€ [bedrag]) nog open. De betaaltermijn verliep op [vervaldatum]. Wil je het bedrag deze week overmaken naar [IBAN], onder vermelding van het factuurnummer?
Heb je inmiddels betaald, dan kun je deze herinnering als niet verzonden beschouwen. De factuur stuur ik voor het gemak nog een keer mee.
Met vriendelijke groet,
[naam]
 
2. Tweede herinnering
Wanneer: Ongeveer twee weken na de eerste herinnering.
 
Onderwerp: Tweede herinnering factuur [factuurnummer]
Beste [naam],
Op [datum eerste herinnering] stuurde ik je een herinnering voor factuur [factuurnummer] (€ [bedrag], vervallen op [vervaldatum]). De betaling heb ik nog niet ontvangen.
Ik verzoek je het bedrag binnen [7] dagen over te maken naar [IBAN]. Is er iets met de factuur, of lukt betalen nu niet, laat het me dan voor die datum weten. Dan zoeken we samen een oplossing.
Met vriendelijke groet,
[naam]
 
3. Aanmaning aan een particuliere klant (veertiendagenbrief)
Wanneer: Verplicht voordat je incassokosten rekent aan een consument. De klant krijgt minstens 14 dagen na ontvangst van deze brief om te betalen, en je noemt het bedrag aan incassokosten dat volgt.
 
Onderwerp: Aanmaning factuur [factuurnummer]
Beste [naam],
Ondanks mijn herinneringen van [datums] staat factuur [factuurnummer] van € [bedrag] nog open.
Ik geef je de gelegenheid om het volledige bedrag binnen 14 dagen na ontvangst van deze brief te betalen op [IBAN], onder vermelding van het factuurnummer.
Betaal je niet binnen deze termijn, dan breng ik incassokosten van € [bedrag incassokosten, berekend met de staffel hieronder] in rekening, en daarnaast de wettelijke rente.
Met vriendelijke groet,
[naam]
 
4. Aanmaning aan een zakelijke klant
Wanneer: Bij een zakelijke klant gaan de wettelijke handelsrente en de incassokosten van rechtswege in bij verzuim. Een aantoonbare aanmaning blijft verstandig.
 
Onderwerp: Aanmaning factuur [factuurnummer]
Geachte [naam],
Factuur [factuurnummer] van [factuurdatum] (€ [bedrag]) is ondanks onze herinneringen nog niet betaald. De betaaltermijn verliep op [vervaldatum].
Wij verzoeken u het bedrag binnen [14] dagen te betalen op [IBAN]. Vanaf de dag na de vervaldatum is de wettelijke handelsrente verschuldigd (10,4% per jaar sinds 1 juli 2026). Blijft betaling uit, dan brengen wij ook incassokosten van € [bedrag incassokosten] in rekening.
Met vriendelijke groet,
[naam]
[bedrijfsnaam]
 
Rekenhulp incassokosten
De wettelijke staffel voor buitengerechtelijke incassokosten, met een minimum van € 40 en een maximum van € 6.775:
	Deel van de openstaande som
	Percentage

	over de eerste € 2.500
	15%

	over de volgende € 2.500
	10%

	over de volgende € 5.000
	5%

	over de volgende € 190.000
	1%

	boven € 200.000
	0,5%


 
Voorbeeld van de Rijksoverheid: bij een rekening van € 3.500 is het 15% over € 2.500 (= € 375) en 10% over € 1.000 (= € 100), samen € 475.
Naast de incassokosten mag je geen aanmaningskosten, herinneringskosten of administratiekosten rekenen.
 
Wettelijke rente
Zakelijke klant (handelstransactie): 10,4% per jaar sinds 1 juli 2026.
Particuliere klant (niet-handelstransactie): 4% per jaar sinds 1 januari 2026.
Beide percentages worden elk half jaar opnieuw vastgesteld.
 
Bron: Rijksoverheid, Hoogte wettelijke rente (https://www.rijksoverheid.nl/vraag-en-antwoord/schulden/hoogte-wettelijke-rente); Rijksoverheid, Hoogte incassokosten (https://www.rijksoverheid.nl/vraag-en-antwoord/schulden/hoogte-incassokosten); Burgerlijk Wetboek 6, artikel 6:96 (https://wetten.overheid.nl/BWBR0005289). Gecontroleerd op 4 november 2026.
 
Gemaakt met hulp van btwvriend.nl
