KLACHTENFORMULIER - TopMeet B.V.

In te dienen via info@topmeet.nl

Klantnaam: Datum klacht:

Telefoonnummer / e-
mail:

Betrokken
medewerker:

Contactpersoon klant:

Kenmerk / referentie klacht:

SECTIE 1: Omschrijving van de klacht (in te vullen door klant of medewerker)

Op welke dienst heeft de klacht betrekking?
[ ] Financiéle administratie [_] Salarisadministratie [_] Belastingaangifte [ ] Advies [_] Communicatie [_] Overig
Wat is de aard van de klacht?

Wanneer heeft het probleem zich voorgedaan? (datum/periode)

Wat is het verwachte of gewenste resultaat van de klant?

SECTIE 2: Ontvangst en registratie (in te vullen door TopMeet — binnen 1 werkdag)

Datum ontvangst klacht: Ontvangen via:
Behandelaar

Datum bevestiging naar klant: (kwaliteitsmanager);

Klacht opgenomen in afwijkingenregister? (JJa [ Nee

SECTIE 3: Onderzoek en behandeling (binnen 5 werkdagen)

Bevindingen na onderzoek van de klacht:

Vastgestelde oorzaak (root-cause analyse — 5x Waarom):

Genomen directe corrigerende maatregel:

Preventieve maatregel (indien structurele oorzaak):

SECTIE 4: Afsluiting klacht

Datum contact met klant over Klant akkoord met
uitkomst: afhandeling:
Datum formele afsluiting Gesloten dc_>or
(handtekening /
klacht:
naam):
Klacht akkoord? (] Ja—kKlacht gesloten [] Nee — herbeoordeling vereist
Terugkoppeling besproken in directiebeoordeling .
(kwartaal)? (1 Ja [J Nee — gepland voor:
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