产品售后服务制度

我公司奉行“质量第一，用户至上”的宗旨，确立“以质量求生存、求发展、求效益”的指导思想，确保产品满足用户的要求，特制定本企业产品售后服务制度。

1、认真坐好产品成品入库的管理工作，发挥产品的使用价值，保证产品在出库前完好无损。

2、保证产品发运质量，按合同准期交货。

3、为使用户正确使用和维护我公司产品，向用户讲解产品使用和维护知识，并附使用说明书。

4、为了提高我公司产品信誉，企业知名度，必须在销售服务过程中对拥护实行“三保”。

5、对用户因不熟悉产品性能及操作程序而造成的损坏，应积极协助修复并帮助用户掌握使用规则及维修技术。

6、积极收集用户质量和服务信息，对用户来访、来电、来函进行及时准确的答复。

7、召开用户座谈会，产品签定会，参加产品订货会，进行意见征询等活动。

8、对用户信息定期进行分析，并作出处理，重大信息处理应报总经理批准后方可执行。

9、积极开展走访用户和召开质量分析会议，加强产销结合，产销挂钩，了解使用效果及存在问题，搞好信息反馈，提高用户服务质量。

10、建立售后服务信息档案，要求资料完整、系统、准确分类合理，建档完备做到保管方便，调档查阅方便。

