中奥物业400一般投诉事务工作流

	单据编号
	
	性质
	

	项目名称
	
	投单时间
	

	单元房号
	
	业主姓名
	

	信息提供人
	
	联系电话
	

	工号
	
	客服助理
	

	客户来电时间
	
	来电结束时间
	

	投诉等级
	
	处理时限
	

	投诉类型
	

	投诉内容
	

	400负责人初审 

(限时30分钟)
	

	分公司责任人处理意见（限时12小时）
	发生经过：

    

	
	原因分析：

    

	
	纠正措施：

    

	
	

	品质负责人审核意见
	批示意见：


	400客服助理回访意见
	客户满意度
	（评价标准：5-非常满意  4-满意  3-一般  2-不太满意  1-不满意）

	
	客户反馈
	

	
	回访记录
	已累计回访次，新增回访记录

	
	

	400负责人审核意见
（审核时限4小时）
	

	品质中心负责人意见
	

	总裁批示
	

	400负责人备案
	


