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客户投诉记录表填写日期： 年 月  日 

	    客户情况
	公司名称
	

	
	邮箱
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	投诉方式
	电话 ( ) 传真 ( ) 信件 ( ) 邮箱 ( ) 其他 ( )

	产品名称
	规格
	型号
	数量
	金额
	不良数量
	不良率

	
	
	
	
	
	已使用
	未使用
	合计
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	投诉事项及要求

	部门
	及时性
	准确性
	完整性
	事项描述
	客户要求

	物流部
	交期
	
	
	
	
	

	
	单证
	
	
	
	
	

	
	沟通
	
	
	
	
	

	销售部
	文件单据
	
	
	
	
	

	
	询价
	
	
	
	
	

	
	样品服务
	
	
	
	
	

	
	检测服务
	
	
	
	
	

	
	新品服务
	
	
	
	
	

	
	沟通
	
	
	
	
	

	质控部
	质量
	
	
	
	
	

	
	外观
	
	
	
	
	

	
	性能
	
	
	
	
	

	
	沟通
	
	
	
	
	

	    客户建议
	

	尊敬的客户：
您好！
   对于产品存在的相关问题以及对您造成的不便，我司向您致以最诚挚的歉意。对于您所提出的相关问题，我司会在最短有效时限内与您进行有效沟通并妥善解决。对于存在的问题，今后我司会及时纠正，避免同类问题的再次发生。我们由衷的感谢您一直以来的信任与支持，你的满意是我们永恒的追求。谢谢！
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