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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
В соответствии с договором поставки № [номер] от [дата], заключённым между [наименование поставщика] и [наименование покупателя], Поставщик обязался передать товар в срок до [дата]. Однако до настоящего времени товар не поставлен, что является нарушением п. [номер пункта] договора и ст. 506, 309 ГК РФ.
На основании изложенного требуем в течение 30 календарных дней с момента направления настоящей претензии: 1) поставить товар согласно спецификации; 2) уплатить неустойку за просрочку поставки в размере [сумма] рублей, рассчитанную по п. [номер пункта] договора.
В случае неисполнения требований в указанный срок будем вынуждены обратиться в арбитражный суд с иском о понуждении к исполнению обязательства, взыскании неустойки, процентов за пользование чужими денежными средствами и убытков.
Приложения: копия договора поставки, копия платёжного поручения об оплате, расчёт неустойки. Дата, подпись, печать (при наличии).
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Срок ответа на претензию по договору поставки». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
