[NOMBRE DE LA EMPRESA]
[Identificación] · [Dirección] · [Ciudad]
[Teléfono] · [Correo electrónico] · [Sitio web]

[Ciudad], [DD/MM/AAAA]
Señores
[Nombre de la empresa destinataria]
Atn.: [Nombre y cargo]
[Dirección]
[Ciudad]

Asunto: cobro de facturas vencidas
Cordial saludo,
En nuestra calidad de proveedores de [producto o servicio], nos permitimos informarle que a la fecha se encuentran pendientes de pago las facturas que relacionamos a continuación.
1. Facturas pendientes de pago
	N.º de factura
	Fecha de emisión
	Fecha de vencimiento
	Valor

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Total pendiente
	[valor total]



El pago se encuentra vencido desde hace [número] días. Le agradecemos confirmar la fecha en que realizará el pago o, si lo requiere, proponer un acuerdo de pago por escrito con las cuotas y fechas que le resulten viables.
Si el pago ya fue realizado, por favor envíenos el comprobante para actualizar nuestro registro y dar por cerrada esta comunicación.
En caso de no recibir respuesta dentro de los [número] días siguientes a la fecha de esta carta, [suspenderemos los despachos pendientes / remitiremos el caso al área de cartera para las gestiones que correspondan].
Atentamente,
	
[Nombre completo]
[Cargo]
[Nombre de la empresa]
[Teléfono] · [Correo electrónico]


Copia: [área de cartera] · [vendedor o asesor comercial]
	Modelo de gestión de cartera para uso interno. Revise con su asesor las condiciones del contrato y los pasos de cobro antes de escalar el caso.
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