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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
В ООО «[наименование подрядчика]», юридический адрес указан в разделе с реквизитами на сайте компании или в выписке ЕГРЮЛ, ИНН [ИНН], от [ФИО заказчика], адрес: [адрес], телефон: [телефон].
Между мной и ООО «[наименование]» заключён договор подряда № [номер] от [дата] на выполнение работ по [наименование работ] по адресу: [адрес объекта]. Цена работ по смете — [сумма] ₽. Аванс в размере [сумма] ₽ перечислен платёжным поручением № [номер] от [дата].
Согласно п. [пункт] договора работы должны быть выполнены до [дата]. По состоянию на [дата] работы не завершены / выполнены с недостатками: [описание недостатков]. Пунктом [пункт] договора установлен срок ответа на претензию — [срок] дней. На основании ст. 702, 708, 711, 721, 723 ГК РФ и ст. 27, 28, 29, 31 ЗоЗПП требую: [устранить недостатки / уменьшить цену / вернуть аванс / выплатить неустойку] в размере [сумма] ₽ в срок до [дата].
Денежные средства прошу перечислить по реквизитам: [банк], р/с [номер], БИК [БИК]. В случае неисполнения требований оставляю за собой право обратиться в суд с требованием о взыскании неустойки, убытков и штрафа, а также заявить о взыскании судебных расходов.
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Претензия строительной компании». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
