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Eventueel aanvullend toe te voegen (niet verplicht):
· dossiernummer/ product
· data contactmomenten (bevestiging ontvangst, etc.)
· categorie klacht (advies/werking product/communicatie/anders nl.).
· uitkomst klacht (gegrond/deels gegrond/ongegrond)
· getroffen herstelmaatregelen 
· escalatie ja/nee



Uitleg verplichte rubrieken
NAW klager
Leg van de klant die een klacht heeft zijn contactgegevens vast (naam, adres en woonplaats).
Datum ontvangst
Geef aan wanneer je een klacht hebt ontvangen (dd-mm-jaar).
Onderwerp klacht
Geef kort het onderwerp van de klacht aan. Leg vast waar uitgebreide informatie over de inhoud van de klacht te vinden is.
Bijvoorbeeld: 
· Advies hypotheek
· Dekking reisverzekering
· Dekking inboedelverzekering
· Etc.
Omschrijving klacht
Leg de kern van de inhoud van de klacht vast. Leg vast waar alle relevante informatie over de klacht te vinden is. Link eventueel door naar onderliggende informatie.
Bijvoorbeeld: 
· Klacht over rentepercentage hypotheek 
· Klacht over geen dekking annulering reis
· Klacht over geen dekking voor kostbaarheden
· Etc.
Wijze afhandeling klacht
Omschrijf op welke wijze de klacht is afgehandeld. Beschrijf daarbij of de klacht (deels) naar tevredenheid van de klant kon worden opgelost of niet. Link eventueel door naar onderliggende correspondentie.
Datum afhandeling
Geef aan wanneer je een klacht hebt afgehandeld (dd-mm-jaar).
Tips voor de praktijk
· Houd het register actueel; bewaar de klacht (administratie) minimaal een jaar en verwijder/anonimiseer deze daarna. 
· Bespreek periodiek (bijv. elk kwartaal) de inhoud van het klachtenregister om te bepalen of er punten zijn die in de dienstverlening te verbeteren zijn c.q. in de bedrijfsvoering om aanpassing vragen. 
· Bepaal of de klachten te specificeren zijn tot bepaalde aspecten: advisering t.a.v. bepaalde producten, informatievoorziening, communicatie etc. en wat specifieke oplossingen voor verbetering zijn.
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