平成○○年○○月○○日
クレーム報告書

○○部○○課　○○○○

・発生日時
平成○年○月○日（○）　１３：３０
・発生先
氏名：○○○○


住所：
・対象商品
○○○○
・受付者
○○課　○○○○

・受付方法
電話連絡
・クレーム内容
・使用状況
・今回の対応・対処・応対
・相手の状況

・今後の対策

