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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
[Наименование работодателя, адрес, ИНН, ОГРН]
От: [должность, ФИО руководителя]
Кому: [ФИО работника, адрес]

ПРЕТЕНЗИЯ
о возмещении ущерба, причинённого работником

Между [наименование работодателя] и [ФИО работника] заключён трудовой договор от [дата] № [номер], работник принят на должность [должность].
По результатам [инвентаризации / проверки / служебного расследования] от [дата] выявлен ущерб в размере [сумма] руб. Факт ущерба подтверждается [актом инвентаризации №, служебной запиской, накладной]. Сумма ущерба рассчитана с учётом [стоимости имущества / размера недостачи / излишне выплаченных сумм].
На основании изложенного требую в течение 10 календарных дней с даты получения претензии возместить ущерб в размере [сумма] руб. по реквизитам: [банковские реквизиты]. В случае отказа или неполучения ответа в указанный срок работодатель оставляет за собой право обратиться в суд.
Приложения: копия трудового договора, акт инвентаризации, расчёт суммы ущерба, документы о стоимости имущества.

[Должность] [Подпись] [ФИО]
[Дата]
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Претензия работнику о возмещении ущерба». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
