[תאריך]
לכבוד
[שם הנמען]
[כתובת]
בדואר רשום ובדואר אלקטרוני: [כתובת מייל]

א.ג.נ.,
הנדון: מכתב התראה לפני נקיטת הליכים משפטיים
1. אני פונה אליך בעניין [תיאור קצר של העסקה / האירוע] מיום [תאריך].
1. ביום [תאריך] [תיאור העובדות: מה סוכם, מה שולם, מה לא בוצע].
1. על אף פניותיי מהימים [תאריכים], לא נעשה דבר לתיקון המצב, ואף לא קיבלתי מענה ענייני.
1. כתוצאה מכך נגרם לי נזק בסך [סכום] ש"ח, כמפורט להלן:
3. [רכיב נזק ראשון]: [סכום] ש"ח.
3. [רכיב נזק שני]: [סכום] ש"ח.
1. לפיכך, הנך נדרש לשלם לי את הסך האמור [או: לבצע את הפעולה הבאה: ...] בתוך 14 ימים ממועד קבלת מכתב זה.
1. אם לא תעשה כן, לא תהיה לי ברירה אלא לנקוט נגדך הליכים משפטיים, ללא התראה נוספת, ולתבוע גם את הוצאות ההליך.
1. אין באמור במכתב זה או במה שלא נאמר בו כדי לגרוע מכל טענה, זכות או סעד העומדים לי, וכולם שמורים.

בכבוד רב,

_____________________
[שם מלא]
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