
l



l

Apa yang Diucapkan…

Pilihlah kata-kata sapaan pertama yang 
mencerminkan sikap ramah, nyaman dan

tetap menjaga suasana profesional

Bagaimana Mengucapkannya…
Sampaikan sapaan dengan nada yang 

ramah dan sopan dengan tatapan
mata langsung kepada lawan bicara

Apa yang Terlihat…

Dengan penampilan yang prima, tunjukkan
sikap tubuh yang ‘welcome’dan menunjukkan

sikap siap membantu dan melayani
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Customer Service

1. Berdiri dan Senyum

2. Salam

3. Mempersilahkan Duduk

4. Menawarkan Bantuan

5. Gali Kebutuhan

6. Menjelaskan Ketentuan Secara Menyeluruh

7. Konfirmasi

8. Ucapkan Terima Kasih
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Teller

1. Berdiri dan Senyum

2. Salam

3. Menanyakan Kebutuhan

4. Periksa Kelengkapan Nota

5. Proses Transaksi Dengan Cepat dan Teliti

6. Konfirmasi

7. Tanyakan Kebutuhan Lain

8. Ucapkan Terima Kasih
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Back Office

1. Berdiri dan Senyum

2. Mengucapkan Salam

3. Siap Membantu

4. Memberi Solusi

5. Proses Transaksi dengan

Cepat dan Akurat

6. Validasi dan Konfirmasi

7. Menindaklanjuti

8. Ucapkan Terima Kasih
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