[Naam afzender]
[Straat en huisnummer afzender]
[Postcode en plaats afzender]
 
[Naam ontvanger]
[Straat en huisnummer ontvanger]
[Postcode en plaats ontvanger]
 
[Plaats en datum invullen]
Betreft: verzoek betalingsregeling
Dossiernummer: [dossiernummer invullen]

Geachte heer, mevrouw,
Op [datum invullen] ontving ik van u een brief\mail met het verzoek om voor [datum wanneer u moest betalen invullen] een bedrag van € [bedrag invullen] te betalen. Helaas is het op dit moment onmogelijk om dit bedrag in één keer te betalen. Ik verzoek u om akkoord te gaan met een betalingsregeling.
Op dit moment kan ik iedere maand € [bedrag invullen] betalen. De eerste betaling is uiterlijk op [datum eerste betaling vullen] bij u binnen. 
Ik hoop dat u akkoord gaat met mijn voorstel. Graag ontvang ik binnen 14 dagen een reactie van u. Ik verzoek u tevens om in de tussentijd een eventueel incassotraject te staken.
Bij voorbaat dank.

Met vriendelijke groet,

 

[naam en handtekening]






