[Expédié par : vos noms, adresse et numéro de téléphone complets]

Noms et adresses : tou-te-s les locataires ayant signé le contrat, ainsi que conjoint-e-s et partenaires enregistré-e-s, même si ces personnes n’ont pas signé le contrat (logement familial).
Recommandé

[adresse de l’autorité de conciliation compétente]
[Lieu], [date]

Concerne :
décompte de chauffage et frais accessoires [période 20xx/20xx]

[Votre objet loué, p.ex. appartement de 4 pièces, r. du C. 3, 2500 Bienne]

Madame, Monsieur,

Je vous fais parvenir le décompte de chauffage et frais accessoires [période 20xx/20xx] du logement susmentionné, une copie de la correspondance que j’ai eue avec [mon bailleur/ma bailleresse] et le contrat de bail mentionnant la manière dont les frais accessoires sont actuellement réglés.

Je requiers de [mon bailleur/ma bailleresse] des explications et / ou de corriger le décompte et de me rembourser les acomptes excédentaires, parce que je ne comprends / n’accepte pas la facturation des postes comptables suivants :
[Expliquez le plus précisément possible, avec quoi vous n’êtes pas d’accord et ce que vous requerrez.]
· Exemple : les postes « réservoir à mazout“ et « service » ont augmenté à tel point par rapport à l’année passée que j’estime nécessaire de les vérifier. 
· Exemple : nous payons le poste « concierge » sur notre loyer net. Par conséquent, il ne peut pas apparaître dans le décompte.
· Exemple : la clé de répartition a été modifiée en ma défaveur sans faire usage de la formule officielle.
· Exemple : le décompte des frais accessoires n’est pas assez détaillé. C’est pourquoi je conteste la légalité du décompte et réclame le remboursement de mes acomptes.

· Exemple : la gérance a refusé que je consulte les justificatifs. C’est pourquoi je conteste la légalité du décompte et réclame le remboursement de mes acomptes.]
Partie bailleresse (propriétaire) : [adresse et numéro de téléphone si connu]
[vérifiez qui est mentionné dans le contrat de bail et, le cas échéant, demandez au Bureau du registre foncier]
Gérance : [adresse et numéro de téléphone]
Je vous prie de convoquer l’audience de conciliation.

Avec mes salutations distinguées

[signature de tou-te-s les locataires conformément au contrat de bail, ainsi que conjoint-e-s et partenaires enregistré-e-s, même si ces personnes n’ont pas signé le contrat.]  

Annexes mentionnées
[Remarque importante : nous vous recommandons de vous faire conseiller par l’Association des locataires de votre région, avant d’envoyer la contestation.]
