[Vos nom, prénom et coordonnées complètes]
[Adresse]
[Nom et adresse du destinataire]
[Adresse]
Lettre recommandée avec accusé de réception
À [ville], le [date]
Objet : mise en demeure de [payer la somme de … euros / exécuter …]
Madame, Monsieur,
Sauf erreur ou omission de notre part, nous constatons que [rappel de l'obligation : la facture n° … du … d'un montant de … euros reste impayée à ce jour / la prestation prévue au contrat du … n'a pas été exécutée].
Malgré nos relances des [dates], cette situation n'a pas été régularisée.
En conséquence, par la présente, nous vous mettons en demeure de [payer la somme de … euros / exécuter votre obligation] dans un délai de [8 jours] à compter de la réception de ce courrier.
À défaut de régularisation dans ce délai, nous nous réservons le droit d'engager toute action utile pour obtenir l'exécution de vos obligations, et de réclamer les intérêts de retard [ainsi que les pénalités et l'indemnité prévues], sans autre avis.
Dans l'attente, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
[Signature]
Modèle Pactolane, à adapter à votre situation. Ne constitue pas un conseil juridique.   
