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             　　　　　　　　　　　　　　　　     　　　              浙江南都物业管理有限公司

总部受理投诉处理单  
制表时间：
编号:                                                                            
	客 服 专 员
	项    目
	
	房    号
	

	
	业主名称
	
	客户类型
	

	
	投诉时间
	
	投诉方式
	

	
	投 诉 人
	
	联系电话
	

	
	投诉内容、业主需求（总部投诉受理人员在接到投诉后2小时内填写）
	

	
	投诉受理人
	
	受理部门
	

	
	项目负责人
	

	
	区域负责人
	

	
	抄送
	

	
	投诉级别、完成时限
	
	

	项 目 负 责 人
	项目投诉处理方案（项目在接单后24小时内填写，并反馈公司客户服务中心发单人）
	

	区 域 负 责 人
	区域负责人审核（项目填写投诉处理方案 后24小时内）
	
填写时间：
负责人签名：

	项 目 负 责 人
	项目处理跟进记录
	

	
	项目处理结果
	

	
	业主反馈意见（业主填写《回访记录单》并签字，签字稿上传）
	

	
	项目备注 （若业主不予填写《回访记录单》的，需填

写备注内容）
	

	区 域 负 责 人
	区域负责人审核（项目填写业主反馈意见后24小时内）
	
填写时间：
负责人签名：

	客 服 专 员
	总部回访（区域负责人审批后的24小时内）
	回访时间
	
	回访人
	

	
	
	回访方式
	

	
	
	回访内容
	

	
	
	客户意见
	

	客服中心负责人
	客户服务中心审核意见（总部回访后的24小时内）
	
填写时间：
负责人签名：


表单编号：Q/NDWY-KF-2010-06
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