Кому: [наименование организации или ФИО]
Адрес / ИНН: [юридический адрес из ЕГРЮЛ]

От: [ваши ФИО полностью]
Адрес: [адрес для ответа]
Тел.: [телефон]

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
От: [ФИО, адрес, телефон]
Кому: [ФИО должника, адрес]

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ

[Дата] между мной и вами был заключён договор [вид договора] № [номер]. По условиям договора вы обязались [суть обязательства], а я — [встречное предоставление]. Я свои обязательства исполнил полностью, что подтверждается [документы].
Однако вы нарушили условия договора: [описание нарушения]. До настоящего времени обязательство не исполнено, задолженность составляет [сумма] рублей.
На основании статей 309, 310 ГК РФ требую: [конкретные требования, например, вернуть долг в размере [сумма] рублей, уплатить неустойку в размере [сумма] рублей, передать товар] в срок до [дата].
В случае неисполнения требований я буду вынужден обратиться в суд с иском о взыскании задолженности, неустойки, процентов за пользование чужими денежными средствами и судебных расходов.

Приложения: [перечень документов].

[Дата] [Подпись]
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Досудебная претензия физическому лицу». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
