Кому: АО «Связной Логистика», ИП Петров Василий Иванович
комментарий: Здесь должно быть наименование продавца как оно звучит в договоре, чеке или квитанции. Если это юридическое лицо в виде, например, ООО, то не нужно конкретизировать и писать на чье-то конкретное имя (например, как некоторые пишут, на имя директора). Наименование юридического лица также  можно посмотреть на стойке информации на торговой точке, при условии, если таковая имеется.
Правильно написать наименование юридического лица очень важно, т.к. в дальнейшем, когда спор зайдет дальше и в суде выяснится, что вы написали в претензии, например, торговое наименование магазина (например «Много мебели»), то вы не сможете доказать, что вы обращались именно продавцу, т.к. «Много мебели» - это торговое наименование сети магазинов, а их юридическое наименование – это ИП Полупанова И.С. Таким образом, неправильное указание в претензии или заявлении наименования продавца приравнивается к тому, что вы к нему не обращались, что вы обращались к кому-то другому, но не к нему.
Юридический адрес указывать не нужно. 

От кого: Кузнецов Игорь Петрович
комментарий: тут нужно писать того, кто является покупателем в договоре.

Адрес: г. Нижний Новгород, ул. _________, д.____, кв.___
комментарий: нужно указать такой адрес, по которому вы сможете получить письменный ответ по почте.

Претензия

комментарий: Как звучит название документа роли не играет, это может быть как претензия так и заявление. Важно какие основания и требования в нем содержатся

Описательная часть (изложение ситуации):
20.04.2020г. я:

- приобрел у вас _____________(н-р, мобильный телефон Apple iPhone 11 64GB Red)

После покупки обнаружились следующие недостатки____________

или

В процессе эксплуатации обнаружились следующие недостатки____________

комментарий: здесь важно изложить только те обстоятельства, которые предусмотрены законом и которые помогут вам добиться вашей цели.
Нельзя писать обстоятельства, которые не предусмотрены законом и не являются основаниями для заявления того или иного требования. В противном случае, в дальнейшем (если по претензии продавец ваши требования не удовлетворит) вы можете лишиться возможности добиться вашей цели (к примеру, вернуть деньги).
Пример 1: на 30-й день после покупки телефона вы написали в претензии, что просите вернуть деньги в связи с тем, что динамик телефона сильно хрипит так, что не слышно абонента с которым разговариваете, а ведь телефон вы купили не для того чтобы он лежал, а как 2-ой телефон, который вы используете каждый день для приема заявок от клиентов. 

– Здесь сразу 2 ошибки: 

1 –я – обращение к продавцу на 30-й день после покупки по причине хрипящего динамика в данном случае не является основанием для возврата денег. 

2-я – нельзя указывать, что вы используете товар в рабочих целях, т.к. в таком случае на вашу ситуацию не распространяет свое действие Закон «О защите прав потребителей».
Пример 2: на 3й день после покупки телефона вы написали в претензии, что просите вернуть деньги в связи с тем, что вас не устраивает качество фотографий, которые делает приобретенный телефон, ведь продавец в магазине говорил о высоком качестве камеры в телефоне. ЭТО НЕ ВЕРНОЕ ОСНОВАНИЕ. Продавец и суд вам откажут. Не имеют значения устные обещания продавца в магазине. Если камера телефона соответствует указанным на упаковке характеристикам, но вас не устраивает качество получающихся фотографий, то согласно закона, это не является недостатком, и соответственно просить вернуть деньги на этом основании будет не правомерно.
Мотивировочная часть. 
комментарий: здесь вы должны указать нормы закона, на основании которых вы заявляете то или иное требование. Нельзя указывать статьи закона, которые не распространяются на вашу ситуацию.
Пример: после покупки кухонного гарнитура вы написали в претензии, что на основании ст. 18 Закона «О защите прав потребителей» просите устранить недостатки в связи с тем, что гарнитур оказался некачественным и имеет ряд недочетов. 
ЭТО НЕВЕРНАЯ СТАТЬЯ. Продавец и суд вам откажут. Т.к. в заключенном с продавцом договоре указано, что продавец обязуется изготовить и доставить кухонный гарнитур. Здесь подлежит применению ст. 29 Закона «О защите прав потребителей».

Требования. 

комментарий: здесь вы должны указать, что конкретно должен сделать продавец. К примеру, вернуть деньги или устранить недостатки. Нельзя указывать требования не соответствующие вашим обстоятельствам. Также нельзя использовать формулировку «прошу либо отремонтировать либо вернуть деньги». Должно быть одно конкретное требование, например, «прошу вернуть деньги» или «прошу устранить недостатки».
Пример: на 25й день после покупки телефона вы написали в претензии, что просите заменить телефон в связи с тем, что телефон быстро разряжается и не работает заявленное количество часов. ЭТО НЕ ВЕРНОЕ ТРЕБОВАНИЕ. Продавец и суд вам откажут. В данной ситуации вы можете потребовать лишь устранения недостатков.
Реквизиты.
комментарий: если вы требуете возврата денег, то нужно указать банковские реквизиты для их перечисления.

Дата___________                                                                                подпись /ФИО/ 

ВАЖНО! Предварительно обращать к продавцу с претензией нужно обязательно! Обязательно нужно чтобы продавец ее получил. И важно чтобы у вас на руках остались доказательства того, что вы продавцу ее вручили. Как сделать так чтобы продавец принял претензию и как в последствии доказать, что он ее получил - вам расскажут наши специалисты.

В определенных случаях при предъявлении требований вы обязаны предоставить продавцу товар на проверку качества. В каких случаях это необходимо, а в каких нет, и как это правильно оформить расскажут наши специалисты.
ВНИМАНИЕ! в данном образце изложены базовые принципы по правильному составлению претензии. Невозможно составить один универсальный образец претензии для каждой ситуации. Все ситуации абсолютно разные! Основания и требования, которые необходимо указывать в претензии зависят от множества факторов и конкретных обстоятельств именно вашей ситуации. Претензия является очень важным документом, который является основой для успешного разрешения вашей ситуации. Прежде чем составить правильную и грамотную претензию, т.е. ту которая на законных основаниях приведет вас к желаемому результату, необходимо изучить документы, которые имеются  в вашем случае и проанализировать ситуацию, и исходя из этого уже определиться что писать в претензии, а что нет. Все начинается с претензии. В случае изначально неверного ее составления вы можете не только не добиться желаемого результата, но и понести расходы в разы превышающие стоимость изначально некачественного товара или услуги. То есть, если спор дойдет до суда и вы его проиграете в результате изначально заявленных неверных требований вам придется оплатить все расходы, связанные с этим делом (стоимость независимой экспертизы, судебной экспертизы, госпошлину, юридические услуги представителя продавца)
Правильно и профессионально составить претензию помогут наши специалисты. 
