	Кому: 
*Необходимо указать наименование организации

Адрес: 
*необходимо указать юридический адрес организации (при отправке претензии почтой, кроме фактического адреса нахождения офиса, магазина, следует использовать юридический адрес, таким образом лучше отправить два письма)

От кого: 
Адрес: 
*в данной графе необходимо указать адрес для получения корреспонденции и по желанию контактные телефоны, для того чтобы продавец или исполнитель могли связаться с Вами, выслать свой ответ


Претензия

(Заявление)

*формулировка наименования не имеет никакого значения, куда важнее содержание – основания и требования

Содержание претензии:
1. Укажите дату и основания возникновения ваших договорных отношений со стороной, к которой обращаетесь, будь то договор или простой кассовый чек. Если Ваши требования носят денежный характер и связанны с ценой товара, то следует указать эту цену, ссылаясь на документы подтверждающие уплату данных денежных средств.

2. Изложите те обстоятельства из-за которых Вы сейчас вынуждены обратиться к продавцу / исполнителю. Эти обстоятельства являются основанием для удовлетворения Ваших требований, помните, что необоснованную претензию ждёт законный отказ.

Требую

*Сформулируйте ваши требования. Ваши требования должны быть законными, не исключающими друг друга, помните что моральный вред вы вправе взыскать только в суде!

Приложение:

– копия “…”
* перечислите документы на которые Вы ссылаетесь в своей претензии
дата                                                       подпись                                      Ф.И.О.

*дата составления и подписания                           * ваша подпись                                                  *расшифровка подписи 
Дата

*фактическая дата принятия претензии
принял претензию с приложением

должность                                             подпись                                      расшифровка
*образец отметки о принятии, вы можете подготовить данную отметку заранее, на экземпляре для вручения
