В [наименование контрагента, адрес для претензий]
От [организация, реквизиты и контакт]
Досудебная претензия об оплате по договору
Между сторонами заключён договор № [номер] от [дата]. По нему [опишите исполненное обязательство и документ о приёмке].
Срок оплаты [дата или условие]. На [дата] задолженность составляет [сумма], расчёт прилагается.
Просим оплатить задолженность [срок и реквизиты] и направить письменный ответ [способ].
Приложения [договор, документы об исполнении и расчёт].
Дата [дд.мм.гггг]                     Подпись _____________  [ФИО]




