售后服务操作规程
1、供销服务部接到物业或业主电话通知后，应做好电话记录，并与物业或业主约定检查时间；

2、供销人员应做到每户予以检查，将需维修内容详细测量并记录，同时与物业公司或业主协商约定维修时间（尽量安排在星期六或星期日）；

3、供销服务部将检查情况进行制单，售后服务单应详尽说明需维修的内容，更换配件名称、规格型号等；

4、供销服务部将售后服务单转至生产技术部，生产技术部安排售后服务人员，按售后服务单提供维修内容及时准备配件等，并按售后服务安排时间及时予以维修；

5、售后服务人员维修完毕后，应认真填写售后服务维修单，由业主签署意见签字认可，售后服务维修单一式三份，一份交物业公司或业主，一份交供销服务部留存，一份交生产技术部留存；
6、售后服务人员应牢固树立“用户第一”的思想，全心全意为用户服务，对用户应热情、态度诚恳、认真负责；
7、售后服务人员应学会与物业或业主进行沟通，想方设法解决问题，遇到自己无法解决的问题，及时打电话汇报。

同时，售后服务人员应将维修结果与还存在的问题填写在售后服务单上，将售后服务维修单，售后服务单一并交生产技术部副主管，由副主管汇总后转供销服务部，供销服务部根据情况安排下周维修内容。
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