〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
営業部長　〇〇〇〇様
営業管理課　〇〇〇〇

商品「○○○」のクレームについて

1. 受付者　営業１課　大山太郎
2. お客様名　石場京子（個人、主婦）
3. 連絡先　03-XXXX-8901
4. 発生日時 　20XX年6月16日（火）10:30頃
5. [bookmark: _GoBack]クレーム内容
商品「○○○」の付属品A-100の類似品を購入して付けたがうまく動かない。
6.　対応
付属品は弊社規格のため類似品が使えないことを説明し、次の対処をご説明し、納得していただいた。
1 近くの特約店でお求めいただく。お客様住所から「ABC店」を紹介
2 当社サービスセンターまでご連絡いただく
③	上記は、取扱説明書の3頁「困ったとき」の項に記載してある旨のご説明
7.　再発防止策
　付属品A-100に関するクレームは、過去10件あり、取扱い説明書の表示を目立つように改善したが、また同様のクレームが発生した。
　○○○は売れ筋1位の商品であり、付属品の求めやすさなどについて、根本的な解決が必要である。　
以上
