Afzender
[Naam]
[Adres]
[Postcode en woonplaats]
[E-mail] [telefoon]
Aan [Naam Firma]
Klantendienst Consumenten
[Adres]
[Postcode en plaats]
Betreft: contractueel geschil met een onderneming – algemeen model aankoop
[Woonplaats, datum]

Aangetekend/niet aangetekend

[referenties van de onderneming]: factuurnummer, contractnummer, dossiernummer, klantennummer,…
[Aanspreking,]

[aanleiding klacht]: beschrijving van de feiten met verwijzing naar bewijsstukken (aankoopovereenkomst, bestelbon, aannemingsovereenkomst, herstellingsovereenkomst, factuur,… )
[inhoud klacht]: opsomming van de contractuele tekortkomingen (beschrijving van de feiten die aanleiding geven tot een klacht)

[voorstel van oplossing]: voorstellen van een of meer remedies om het geschil op te lossen

[voorstel van termijn]: een redelijke termijn om de voorgestelde oplossing uit te voeren 

[eventuele verdere stappen]: eventueel vermelden welke verdere stappen genomen worden als er geen regeling kan worden getroffen. 
[afsluitingsformule + handtekening]

