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Bandung, 04 Desember 2023 .

Nomer : 007 / FLP /XII /2023
Perihal : - Grooming Standar Cabang
Lampiran : - Standar Penampilan

- Link Google Form Standar Penampilan Frontliner

Ditujukan kepada

Kacab
Kabeng
Adh,

Salam Satu Hati

Berkaitan dengan Program NOS AHM Nasional dan standarisasi penerapan pelayanan kepada
pelanggan, maka untuk menindaklanjuti hal tersebut kami meminta seluruh cabang Daya Motor untuk
menindaklanjuti Grooming standar FLP yang terdiri : Bagian H1( SC, Deliveryman, AdmStnk kasir ),
Bagian H23 (Service Advisor, Front Desk ,Mekanik) untuk melaksanakan Grooming standar dengan
KONSISTEN dan PENUH TANGGUNGJAWAB.

Langkah —langkah yang harus dilakukan dan diperhatikan cabang :

1. Kacab, Kabeng, Adh mengingatkan Grooming Standar FLP dan mengisi link googleform
Kacab (WSP, SC, ME, Satpam )
Kabeng (Service Advisor, Front desk, Inventory,Mekanik)
Adh ( Kasir, Admin STNK,PDI, Delivery man)

2. Standar pelayanan salam satu hati dengan bahasa tubuh, menggunakan assesories seragam
standar lengkap,nametag, Pin one heart dan Pin 5 Tahun (standar NOS) wajib di laksanakan.

3. Report Foto Grooming Standar FLP diisi oleh masing-masing FLP via link googleform dengan
GPS Map Camera Setiap hari jam 8 pagi. (https://s.id/standardm)

Demikian kami sampaikan, Terima kasih untuk perhatian dan kerjasamanya.

Hormat Kami

7

JEFFRI SUHERMAN

Tembusan, CEO, All DIVISION HEAD, All AM.
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Lampiran.

1. Standar Penampilan

Grooming Standar

INDUAN SERAGAM FLP PRIA WING

Standar Baju Seragam untuk FLP (Pria) : Salesman, Sales Counter, SA, Kasir, Admin

Wing Sales People ( WSP)

Behaviour Standard

@YES

* Mengucapkan salam satu hati , salam cuaca

* Menghampiri konsumen

* Menjalankan Tools WSP

N
MEMBERIKAN BROSUR
VALIDASI NOMER HP KONSUMEN
MENGIST SPK
MENGIST FORM CDB/DDMS
MENGANTAR KE KASIR
MENAWARKAN DOWNLOAD DA
PENJELASAN DAYA AUTO
CATALOG,KPB DIGITAL WER,SOSMED
PENGENALAN DARA

PENGENALAN ERA 1500985

PENGENALAN KE SERVIGE ADVISOR
MEMBERIKAN KARTU NAMA
MEMBERSIHKAN DAN TEST RIDE
SENGKEL AUTUK « CUST PART

DAFTAR JANJL TEMO
281 BUKU TAMU

MEMBERSIMCAN MEJA & KURSE

CEX DATA %O DDMS

MENJELASTAN UNTT SPWASCEA
ACCESSORIES & APPAREL

MEMBERIKAN SERVICE FLYERTALK
MENJELASKAN BOOKING SERVICE
MENJELASKAN 7ANGKA WAKTU SER (KPE)
MENJELASKAN GARANSTMOTOR
RANGKA & UISTRIK 1thn,

Megin, Sthn Pgm-Fi 5 Tho

SINK =14 Hafl dan BPKB = 90 Harl
MENJELASKAN ASURANS! 08

o
* Memberikan Informasiyang salah

* Tidak menjalankan Tools WSP
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PANDUAN SERAGAM FLP WANITA REGULAR

Standar Baju Seragam untuk FLP (Wanita) : Salesman, Sales Counter, SA, Kasir, Admin
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Monghampirf customer yang masuk

(9]
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Balk Pak/ B .. '-u?m)npnmlulq-lnﬂ' b
(Sobut nama customer segera setelsh mon getatul namanys)

« Monanyakan nama customer

mmm_

« Menyebut nama customer dalam proses

-

+ Menunjuikan sikap antuslas tanpa m embeda-bedakan
status customer

* Berusaha mencari jawaban Jika ada pertanyaan yang
y\ulwmnm

y

“Torkak hal R, saya akan tanyaksn dudu ys Pak/Bu dengen rekan
saya, mohon tunggu sebentar...”

J

T

lﬁ
mm

* Memberlkan Informas! yang salah

+ Meninggalkan tempat ketika tidak ada petugas yang
menggantikan tanpa minta Ijin

PANDUAN SERAGAM DELIVERY MAN WING & REGULAR

Standar Baju Seragam untuk FLP (Pria)  Deliveryman

Delivery Man (DM)

s By P

@res

u + Memperkenalkan dirl kepada customer
“Salam satu hati, selamat pagi'siang/sore,
Pak/Bu (nama), saya (nama), dari dealer (nama dealer).
Saya Ingin menginformasikan bahwa motor Honda
Bapakiibu (nama), slap untuk dikirimkan harl ini,
Jam ..., dengan alamal....,betul ya Pak/Bu 7*

* Mengonfirmasi nama customer
* Menyebut nama customer dalam proses
* Mengonfirmasi jadwal pengiriman motor

T
* Tidak mengonfirmasi ke customer sebelum
mengantarkan motor

* Tidak mongecok data penerima

* Defensif dan tidak mau tahu jika motor mengalami

kerusakan
G

* Tidak memberikan salah satu kelengkapan
karena stok sedang tidak ada namun tidak

memberikan penjelasan yang memuaskan

PANDUAN SERAGAM FLP WANITA - HUJAB PENDEK

Standar Baju Seragam untuk FLP (Wanita)- Wanita Berhijab Warna Merah (Panjang) :

Salesgi, Sales Counter, Kasir, Admin
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“Salam satu hat, uinlmupl]hm
ambll §TNK/BPKI

+ Mominta dengan sopan persyaratan pengambilan
_STNK/BPKB

(
“Maaf Pak/Bu, bisa lhat KTP dan kwitansinya?"

+ Mengonfirmas! STNK/BPKB dengan jelas agar

'“ alkan kasir Sdak ad.
oninggsan mef kasi i Sk ds yang

Salesgir, Sales Counter, Kasir, Admin

SenRabu < Kersh e [ —— sopne

Selas-Kami. Ko P S tomatan & ks T
G S i, Mot ek g e 2. g i,
it bt [y

gt W g s g s s )

+ Menyapa customer yang datang ke loket

(§

“Salam satu hatl, selamat slang, Bapak/lbu akan
membayar dengan uang tunal atau kartu?..."

um bantuan atau saran | ka customer

tidak adakesalahan (mengecek nama, alamat,
NOMOr m nomor
et ot S rengha) + Borsitogang ketlka ada data yang tidak cocok
-
p—— = “Bapalibe, b sama dan shmsinye spelah sudeh “Maaf Pak/Bu, kaml poriu memeriksa komball datanya
. —— e | benardan sosual? o foblh lanjut, slakan menunggu sebentar ya Pak/ Bu...”
s oo o, M ks g s 2 Wi S
e o g o et i + Nomor mesin dan nomor sudah benar?” + Momblarkan customer berdirl
PANDUAN SERAGAM FLP WANITA - HIJAB PENDEK
Standar Baju Seragam untuk FLP (Wanita)- Wanita Berhijab Warna Merah (Panjang) © YES

ll-\h“.\ meja kasir jika tdak ada yang

“Maat Pak/Bu, kartu Inl tidak bisa digunakan, apakah n & """""""‘“""""‘I"‘*”“"

Bapak/ Ibu ada kartu lain? Bapak/lbu juga bisa
melakukan tarfk tunal di ATM bank X yang ada dl...."

+ Cekatan dalam menanganl pembayaran
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Grooming Standar

PANDUAN SERAGAM FLP PRIA REGULAR

Standar Baju Secagam untuk FLP (Pria) : Salesman, Sales Counter, SA, Kasic, Admin

Service Advisor (SA)

@V!l

apak/Ibu..(nama customer) siiakan..” ]

€2 - Mengucepkan satam sats hatt

( “Satam satu hati, sotamat pagy siang sare” |

( nama).service

Menanyakan nama customer .
+ Menyebut customer dengan namanya

« Monanyakan kebutuhan konsumen dan keluhan
yang dirasaikan

o~

mekaniic” |

(]

[ “Ada ketuhan apa Pak/Bu dengan sepeda ‘

| motormyaz~

* Monanyakan & mencatat nomor kontak customer,

Behaviour Standard

Fro

Berkomunikas! menggunakan bahasa terialu teknis
yang sullt dipahami customer

* Tidak menge stimas! waktu total servis seluruh

motor sehingga tidak bisa memproses seluruh
motor yang terdaftar harl Itu

* Tidak menanyakan KPB kepada customer

PANDUAN SERAGAM FLP PRIA REGULAR
sai

Standar Baju Seragam untuk FLP (Pria) : Salesm,

Fron Desk ( FD)

O ot

[ “Satam satu hatt, selamat pagl/ stang/ sore Mau:j

« Menyebutkan nama

(9] = Menggali kebutuhan customer

“ada yang bisa saya banti?" ]

* Menunjukkan suku cadang yang diminta atau
gambarnya darl katalog

* Membantu konsumen mengenail part yang
dibutuhkan di motornya

(%}

“Motor Bapak/ibu variannya apa?
Untuk varian tersebut suku cadangnya..”

* Menunjukkan price list suku cadang

(9]

[ “harganya Rp X000 —bagaimana Pak/Bu7"

@ND

* Mengatakan tidak tahu saat tidak mengetahul
Jawaban pertanyaan costumer

* Meninggalkan tempat saat tidak ada petugas lain
yang menggantikan

* Mengabalkan customer yang datang

* Membeda-bedakan perlakukan ke customer

Mekanik ( Mkn)

|

*Mengambil motor sesual yang diinformasikan SA

*Mengerjakan motor sesual apa yang tertera

pada form WO

“Menggunakan 1o0ls yang tepat sesual standar

+“Menginformasikan kepada SA jika ada pekerjaan
atau penggantian suku cadang tambahan

T
+Tidak menginformasikan ke SA Jika ada perubahan
penggantian/penambahan part

*Tidak memberikan Informasl Jika motor
telah selesal dikerjakan

+Tidak meng-update papan Informas! beban kerja
segera setelah memproses 1 motor

+Tidak membereskan area kerja sepert! semula

Pakaian

Rambut
Mekanik PDI ( PDI) des

@YES

* Mengucapkan salam satu hati , salam cuaca

* Menjalankan Point PDI

* Mencatat Do Datang

* Mengecek kelengkapapn unit

* Menyetel unituntukdikirim (PDI)

* Melegkapi Tag PDI, Wobler untuk display
* Memasang assesories mandatory

* Menjlankan FiFo unitdiareagudang

o
* Memberikan Informasiyang salah

* Tidak menjalankan Point PDI

Seragam

Rambut

Wewangian

s

+ Menyapa customer dengan sopan
menanyakan keperiuan
“Salam satu hatl, selamat pagl/ slang/ sore,

dibantu? ....sllakan Bapak/ Ibu Ke..."
(arahkan dan antar ke showroom Jika mungkin,
untuk yang akan service arahkan ke bengkel)
- Mo nama konsumen yang sudah kenal
+ Menunjukian arah dengan sopan
* Menyediakan payung saat hujan
+ Fokus pada customer yang sedang dilayani
+ Memberl informas! mengenal penitipan helm/
&) " barang iain e

“Di... ada tempat untuk penitipan heim dan jaket...*

+ Memastikan selalu ada yang berjaga saat akan
meninggankan tempat =

T
* Mengabalkan customer yang datang

+ Membeda-bedakan perlakuan ke customer

* Meninggalkan tempat saat tidak ada petugas lain
yang menggantikan

+ Memberikan kesan buruk darl penampilan,

aroma tubuh, maupun sikap

+ Ekspres! muka kasar

(Presiank Pemeliharan)
SAYAP HONDA WAIS TERUIKAT

@VEI
(&)

[ “satam satu hatt, selamat pagl/ slang/ sore Pak/Bu..” |
+ Menyebutkan nama

b - Menggall kebutuhan customer

yang bisa saya ban?"

) - Membantu konsumen mengenall part yang
dibutunkan di motormya

[ “Motor Bapak/bu variannya apa?
Untuk varian tersebut suku cadangnya

(9] ssonimptacan price tist sutes cadang

ey pr————— )

@NO

* Mengatakan tidak tahu saat tidak mengetahul
Jawaban pertanyaan costumer

* Meninggalkan tempat saat tidak ada petugas lain
yang menggantikan

* Mengabalkan customer yang datang

* Membeda-bedakan periakukan ke customer

* Menggunakan price list atau katalog fotokoplan

https://s.id/standardm

Link Google Form Standar Penampilan Frontliner
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