Составить претензию

Претензию составляют в письменном виде. Утвержденной формы нет, как правило, в досудебной претензии нужно описать суть проблемы и что-то потребовать от адресата.
Письма-претензии могут быть составлены в связи со следующими ситуациями:
- о возврате денежных средств
- о невыполнении условий договора
- о погашении задолженности
- о некачественном товаре
- о срывах сроков поставки

Вот что стоит включить в претензию. Структура претензии:
В претензию обязательно должны входить следующая информация:
· Шапка. В верхнем правом углу нужно указать, от кого и кому адресована претензия (ФИО, адрес получателя, контактную информацию об отправителе. Для организации нужно указать ее полное наименование и адрес, ФИО и должность ответственного лица, если нужно. Если отправитель – юрлицо, в шапке указывается исходящий номер документа.
· Основной текст. Необходимо изложить суть претензии, назвать нарушенные пункты соглашения.
· Указать на законодательные нормы, которыми регулируются данные проблемы.
· Четко указать требования, возможные пути решения ситуации и административные санкции, которые могут быть, если претензия будет проигнорирована.
· Если есть доказательства, их можно приложить к претензии.

