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INTEGRITY & ETHICE – EXCELENCE– COMPASSION– HUMMILITY 

INTERNAL MEMO 
 
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 
 
 
 
 
  
JEFFRI SUHERMAN 
 
Tembusan, CEO, All DIVISION HEAD, All AM.  
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Lampiran. 
 

1. Standar Penampilan 

      

FLP Grooming Standar Behaviour Standard

Wing Sales People ( WSP)

Sales Counter ( SC )

Delivery Man  ( DM )

Admin  ( Adm )

Kasir ( Ksr )

* Mengucapkan salam satu hati , salam cuaca

* Menghampiri konsumen

* Menjalankan Tools WSP

DAFTAR JANJI TEMU MEMBERIKAN BRO SUR 

ISI BUKU TAMU VALIDASI NO MER HP KO NSUMEN 

MEMBERSIHKAN MEJA & KURSI MENGISI SPK

CEK  DATA RO  DDMS MENGISI FO RM CDB/DDMS

MENJELASKAN UNIT SPWA+CFA MENGANTAR KE KASIR 

ACCESSO RIES & APPAREL MENAWARKAN DO WNLO AD DA

MEMBERIKAN SERVICE FLYERTALK PENJELASAN DAYA AUTO

MENJELASKAN BO O KING SERVICE KATALO G,KPB DIGITAL,WEB,SO SMED

MENJELASKAN JANGKA WAKTU SER (KPB) PENGENALAN DARA 

MENJELASKAN GARANSI MO TO R PENGENALAN ERA 1500989

RANGKA & LISTRIK  1thn, PENGENALAN KE SERVICE ADVISO R 

Mesin, 3thn  Pgm-Fi  5  Thn MEMBERIKAN KARTU NAMA 

STNK  = 14  Hari   dan BPKB = 90  Hari MEMBERSIHKAN DAN TEST RIDE 

MENJELASKAN ASURANSI TO B BENGKEL RUJUK + CUST PART 

* Memberikan Informasi yang salah

* Tidak menjalankan Tools WSP
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FLP Grooming Standar Behaviour Standard

Service Advisor ( SA )

Fron Desk ( FD )

Mekanik ( Mkn)

Mekanik PDI ( PDI)

Satpam

Inventory

* Mencatat Do Datang
* Mengecek kelengkapapn unit
* Menyetel  unit untuk di kirim ( PDI )
* Melegkapi Tag PDI, Wobler untuk display
* Memasang assesories mandatory
* Menjlankan FiFo unit di area gudang

* Mengucapkan salam satu hati , salam cuaca

* Menjalankan Point PDI

* Memberikan Informasi yang salah

* Tidak menjalankan Point PDI

 
 

2. Link Google Form Standar Penampilan Frontliner 

https://s.id/standardm 
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