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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
В ООО "ПЭК", ИНН 7721823853, ОГРН 1147746182748, юридический адрес: 109428, г. Москва, Рязанский р-н, 1-й Вязовский проезд, д. 4 стр. 19 (реквизиты указаны выше). От [ФИО полностью], адрес: [адрес], телефон: [телефон], email: [email].
По накладной № [номер] от [дата] я передал груз [описание] для доставки по адресу [адрес]. Груз получен [дата], при выдаче обнаружены повреждения: [описание повреждений]. Это подтверждается актом от [дата] и фотографиями.
Согласно ст. 796 ГК РФ перевозчик отвечает за повреждение груза. На основании изложенного требую возместить ущерб в размере [сумма] и вернуть провозную плату [сумма]. Ответ прошу направить в течение 30 дней с даты получения претензии.
Приложения: копия накладной, чек об оплате, акт о повреждении, фотографии. Дата: [дата]. Подпись: [подпись].
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Претензия в ПЭК». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
