○○営業部長殿
クレーム報告書

	内容
	分類
	□製品 □納品 □対応 □その他

	
	件名
	「ＡＢ-０１２」付属ケーブルの欠品

	発生日時
	２０××年５月１６日 火曜日 １１時２１分

	手段
	□電話 □ＦＡＸ □Ｅメール □文書 □来社 □その他

	クレーム詳細
	概要
	当社製品「ＡＢ -０１２」に、付属の接続ケーブルが梱包されていなかった。

	
	購入先
	ヨドカワ電器　渋谷店

	対応状況
	□未対応 □対応中 □対応済

	
	対応者
	営業部販売課　山下吾郎

	
	日時
	２０××年５月１６日 火曜日 １６時５２分

	対応内容
	電話で丁重に謝罪後、即日発送手配

	原因
	　梱包が手作業であることから、梱包時の人為的ミスである可能性が高い。

	対策
	　今月だけでも同様のクレームが５件発生している。

（中略）

そこで、今後は人員を増員するか、もしくは生産スケジュールを見直す必要があると考えられる。

	クレーム者連絡先
	氏名
	加藤もも子

	
	郵便番号
	〒３１２-××××

	
	住所
	埼玉県さいたま市緑区芝原××-×

	
	ＴＥＬ
	０４８-７５５-××××

	
	ＦＡＸ
	なし


報告年月日：○○○○年○○月○○日　　　　　　　　　報　告　者：販売課　○○○○








