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 должника, юридический адрес]
От: [ФИО или наименование, адрес, контактные данные]
Претензия о погашении задолженности по договору [номер, дата]
Между нами заключён договор [вид договора] от [дата] № [номер]. По условиям договора вы обязаны были [оплатить товар/работы/вернуть займ] в срок до [дата]. На [дата составления претензии] задолженность составляет [сумма] рублей, что подтверждается [акт сверки, накладные, платёжные поручения]. Частичная оплата в размере [сумма] рублей была произведена [дата], оставшаяся сумма [сумма] рублей не погашена. На основании ст. 309, 310 ГК РФ требую погасить задолженность в размере [сумма] рублей в течение [10/30] дней с момента получения настоящей претензии. В случае неисполнения требования буду вынужден обратиться в суд с иском о взыскании долга, неустойки (процентов по ст. 395 ГК РФ) и судебных расходов.
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Куда отправить претензию о возврате займа и долга: адрес и способы». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
