Arbetsgang for handlaggning av reklamationer

For den handelse vi erhaller reklamation frdn kund skall nedanstaende
arbetsgang alltid foljas:

o Reklamationsrapport skall alltid fyllas i.

o Notera vem som mottagit reklamationen.

o Notera felet, hur mycket som ar fel och vad kunden begéar for
kompensation samt vem som lamnat reklamationen.

o Begar uppgift om kodmarkning pa reklamerad séack.

o Be kunden skicka provsack.

o Kontakt tags med kunder som erhallit sackar med samma

kodmarkning for att se om felet finns pa flera sackar. Om det finns
sackar med samma kodmarkning i lager, kontrolleras dessa av
ansvarig personal.

o Om reklamationen bestar av fel i papperskvaliteten skall utredning
gbras om vilken leverantdor som levererat papperet. Papperet
skickas sedan till laboratoriet for kvalitetskontroll.

o En kopia av den ifyllda reklamationsrapporten lamnas omgaende
till VD.
o Efter utredning tas kontakt med kunden som delges den troliga

orsaken till felet.

. Om kunden sa begar, atertages det reklamerade partiet i sin
helhet, och nya sackar skickas omedelbart till kund. Kunden
kompenseras med ersattningssackar for det reklamerade partiet.
Om mojligt kan detta goras i samband med néasta leverans.

o Om kunden vill ha kompensation for "sveda och vark” fattas detta
beslut av VD.
o Ansvariga maskinforare och 6vrig ansvarig personal utreder

tillsammans med VD vad som kan atgardas for att felet inte skall
uppsta igen.

o Nar reklamationen ar avslutad, felet atgardat och kunden
kompenserad, slutattesterar VD reklamationsrapporten och
rapporten sparas i darfér avsedd parm.

o Orsaken till felet skall vara utrett inom 5 arbetsdagar efter att
reklamationen mottagits. Reklamationen skall vara helt avslutad
inom 30 dagar efter mottagandet av reklamationen.

o Eventuella avvikelser fran handlaggning av reklamationer utéver
denna arbetsgang skall omedelbart rapporteras till VD.
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