	クレーム報告書
	No.



	件名
	何についてのお申し出か（例：〇月〇日の配送の遅れについてのお申し出）

	宛先
	
	報告日
	

	報告者
	
	状況
	対応中・完了

	受付日時
	〇月〇日 〇:〇〇
	受付方法
	電話・メール・来店・訪問・その他

	受付者
	
	種類
	商品・作業・接客・対応・納期・説明・請求・その他

	お客様
	お客様のお名前と、何の取引か（いつの、何の商品・作業か）



	1. お申し出の内容

	お客様の言葉に近い形で書きます。受けた人の感想（「かなりお怒り」など）は書きません。



	2. 確かめた事実

	現地や記録で確かめたことを書きます。まだわからないことは「まだわかっていません」と書きます。



	3. 対応の経緯

	日時
	したこと・わかったこと
	担当

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





	4. 原因

	直接の原因と、その背景（手順や仕組みの穴）を分けて書きます。



	5. 再発防止策

	対策
	担当
	期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	6. 社内に共有したいこと

	ほかの担当者が同じことを起こさないために、知っておいてほしいことを書きます。



	
	承認
	確認
	作成

	
	
	
	


状況・受付方法・種類は、それぞれの欄の案内の中から書きます。表の行は、いちばん下の行の右端の欄で Tab キーを押すと足せます。
