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 организации, адрес, ИНН/ОГРН]
От: [наименование организации или ФИО, адрес, ИНН/ОГРН или паспортные данные]
Претензия по договору [номер] от [дата]
Между [сторона договора] и [сторона договора] заключён договор [предмет договора] № [номер] от [дата]. Согласно пункту [номер пункта] договора [сторона] обязалась [содержание обязательства], однако до настоящего времени обязательство не исполнено: [описание нарушения].
В соответствии со статьями 309, 310 ГК РФ обязательства должны исполняться надлежащим образом, односторонний отказ от исполнения не допускается. Пунктом [номер пункта] договора предусмотрена неустойка за просрочку в размере [размер] % от суммы задолженности за каждый день просрочки. По состоянию на [дата] сумма неустойки составляет [сумма] рублей.
На основании изложенного требую: [конкретные требования, например, оплатить задолженность в размере [сумма] рублей, уплатить неустойку в размере [сумма] рублей, возместить убытки в размере [сумма] рублей] в срок до [дата]. Денежные средства прошу перечислить по следующим реквизитам: [реквизиты счёта].
В случае неисполнения требований в указанный срок буду вынужден(а) обратиться в суд с отнесением на вас судебных расходов.
Приложения: [перечень документов].
[Дата] [Подпись] [Расшифровка подписи]
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Образец претензии по договору». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
