Expéditeur
[Nom]
[Adresse]
[Code postal et localité]
[E-mail] [Téléphone]
[Nom de la firme]
Service clientèle / consommateurs
[Adresse]
[Code postal et localité]
Objet : litige contractuel avec une entreprise – modèle général
[Localité, date]
Par recommandé / par courrier normal 

[Références de l’entreprise] : numéro de facture, numéro de contrat, numéro de dossier, numéro de client...
[Formule d’introduction,]

[Contexte de la plainte] : description des faits avec référence aux documents probants (contrat d’achat, bon de commande, contrat de travaux, contrat de réparation, facture...)

[Contenu de la plainte] : énumération des manquements contractuels (description des faits ayant donné lieu à la plainte) 

[Proposition de solution] : proposition d’une ou de plusieurs solutions afin de résoudre le litige 
[Proposition de délai] : un délai raisonnable pour l’exécution de la solution proposée

[Autres démarches éventuelles] : mention éventuelle des autres démarches qui seront entreprises si aucune solution ne peut être trouvée. 

[Formule de conclusion + signature]

