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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
Кому: [наименование арендатора, юридический адрес]
От: [наименование арендодателя, юридический адрес]
Дата: [дата составления]
Между [наименование арендодателя] и [наименование арендатора] заключён договор аренды [номер] от [дата], по которому арендатору передано [описание имущества, адрес помещения]. В соответствии с п. [номер пункта] договора арендатор обязан вносить арендную плату в размере [сумма] рублей ежемесячно не позднее [число] числа.
Однако по состоянию на [дата] арендатор не исполнил обязательства по оплате за период с [дата] по [дата]. Задолженность составляет [сумма] рублей. Согласно ст. 309, 310 ГК РФ обязательства должны исполняться надлежащим образом, односторонний отказ не допускается.
На основании изложенного требуем в срок до [дата] погасить задолженность в размере [сумма] рублей, а также уплатить неустойку в размере [сумма] рублей, предусмотренную п. [номер пункта] договора. В случае неисполнения требований будем вынуждены обратиться в суд с отнесением на вас судебных расходов.
Приложения:
1. Копия договора аренды.
2. Акт приёма-передачи.
3. Расчёт задолженности.

Подпись: [подпись] / [расшифровка]
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Образец претензии по договору аренды». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
