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	一、目的：為滿足客戶需求促進良好之關係使客戶獲得滿意。
二、範圍：針對本公司之客戶滿意及品質異常客訴及矯正預防均屬之。
三、權責單位：業務單位或相關人員。
四、作業規定：
1.客戶服務流程
客戶下單後經審查核准，安排生產製造及品質確保符合客戶需求，依規定時間開立銷貨單出貨之。
2.客戶服務作業
(1)應建立客戶基本資料。
(2)出貨單應註明品名、規格、數量、出貨日期及銷售對象。
3.售後服務作業
(1)應制定客戶滿意度調查表，執行之並記錄。
(2)銷售部門應每年進行乙次客戶滿意度調查，以瞭解客戶之反應，進而改善缺失，以增進與客戶良好關係。
4.客訴處理作業
(1)產品己出貨到客戶手中如有發生客戶抱怨之情形，接收單位立即開立客訴處理單，做原因分析調查及改善方案盡速回覆客人，避免影響顧客關係及公司信譽。
(2)所有產生之品質異常或客訴，應執行矯正預防措施，以杜絕再犯。
五、使用表格：
顧客抱怨處理單（表8）。


