NAMA SEKOLAH
:  SMK VETERAN PEKALONGAN
MATA PELAJARAN
:   Kompetensi Keahlian Pemasaran

KELAS/SEMESTER
:   XI / 4 & 5
STANDAR KOMPETENSI
:   Mempersiapkan dan mengoperasikan peralatan transaksi di lokasi penjualan
KODE KOMPETENSI
:   121 kk 08

ALOKASI WAKTU
:   112  x 45 menit
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	1. Mengoperasikan alat komunikasi

	· Menjawab panggilan dari alat komunikasi dengan cepat dan tanggap sesuai prosedur perusahaan.

· Mendapatkan Informasi dari pemanggil  secara akurat dan lengkap

· Menerima pesan dari pemanggil dan diserahkan kepada orang yang terkait.

· Mengakhiri panggilan diakhiri dengan baik sesuai etika dan etiket.

· Mencatat nomor-nomor telepon yang sering dihubungi dengan baik dan akurat.

· Melaporkan kerusakan alat kepada pihak yang berwenang sesuai prosedur yang berlaku
· Mengoperasikan pesawat telex

· Melakukan pengiriman berita

· Mengoperasikan faximili

· Melakukan pengiriman berita

· Menerima berita


	· Pengoperasian pesawat telepon

· Pengoperasian pesawat telex
· Tata cara pengiriman telex
· Pengoperasian faximili

· Tata cara pengiriman berita melalui faximili

Tata cara penerimaan berita faximili


	· Mempelajari  tatacara pengoperasian alat komunikasi telepon

· Mempelajari fungsi tombol pada pesawat telepon 
· Mengindentifikasi  informasi akurat dan lengkap

· Mendiskusikan prosedur penanganan informasi

· Mempelajari  etika dan etiket berkomunikasi

· Menjelaskan prosedur pemeliharaan pesawat telepon

· Menjawab panggilan telepon dengan cepat dan tanggap

· Menyampaikan informasi yang diterima kepada yang kompeten

· Menjawab panggilan telepon sesuai dengan etika dan etiket bertelepon

· Mencatat nomor-nomor telepon pelanggan yang sering dihubungi

· Melaporkan kerusakan telepon kepada pihak yang berwenang

· Mempelajari pengoerasian telex
· Mendiskusikan prosedur pengiriman telex

· Mempelajari pengoperasian pesawat faximili

· Mempelajari tatacara pengiriman berita melalui faximili

· Mempelajari tatacara pengiriman berita melalui faximili


	· Tes tertulis

· Tes perbuatan
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	3
(6)
	2
(8)
	· Modul

· Manual pengoperasian pesawat telepon

· Pengoperasian faximili


	2. Mempersiapkan dan mengoperasikan alat hitung
	· Mengoperasikan fungsi-fungsi perhitungan dasar dipastikan agar dapat dengan baik

· Memverifikasi perhitungan  bahwa telah akurat 100%

· Melaporkan kerusakan alat kepada pihak yang ber-wenang sesuai prosedur berlaku.

	· Pengoperasian alat hitung

· Pemeliharaan alat
	· Mepelajari fungsi tombol alat hitung

· Mengecek kebenaran hasil perhitungan

· Mempelajari  prosedur pemeliharaan alat

· Mengoperasikan alat hitung

· Menghitung secara akurat

· Melaksanakan pemeliharaan alat sesuai prosedur perusahaan


	· Tes tertulis

· Tes perbuatan

· Pengamatan
	3
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	1
(4)
	· Modul

· Buku Manual mesin hitung

	3. Mempersiapkan dan mengoperasikan mesin pembayaran baik tunai maupun non tunai

	· Mengindentifikasi alat pembayaran tunai dan non tunai

· Memastikan alat pembayaran dapat dioperasionalkan
· Melakukan transaksi  dengan mesin cash register 
· Melakukan transaksi dengan POS ( Point Of Sale)

· Melakukan pembayaran non tunai.
· Kerusakan alat dilaporkan kepada pihak yang berwenang sesuai prosedur


	· Jenis-jenis alat pembayaran tunai dan non tunai
· Pengecekan alat pembayaran

· Pengoperasian mesin pembayaran tunai dengan cash register
· Pengoperasian mesin pembayaran tunai dengan POS

· Pengoperasian mesin pembayaran non tunai
· Pemeliharaan mesin pembayaran
	· Mempelajari jenis-jenis alat pembayaran tunai dan non tunai

· persiapan penggunaan mesin Cash Register
· Mengoperasikan transaksi tanpa pemrograman.
· Mengoperasikan transaksi dengan pemrogaman
· Mengoperasikan transaksi dengan POS
· Mempelajari tatacara memasukkan nomor kartu kedalam mesin pembayar-an non tunai

· Melaksanakan pemeliharaan mesin

· Melaporkan kerusakan alat kepada yang berwenang sesuai prosedur perusahaan
	· Tes tertulis

· Tes perbuatan
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	· Modul

· Buku Manual alat pembayaran

· Format bukti pembayaran

	4. Mempersiapkan dan mengoperasikan alat ukur
	· Memeriksa alat bantu verifikasi agar akurat 100% 

· Mengukur produk yang dibeli konsumen dengan menggunakan alat ukur yang sesuai

· Mengukur hasil verifikasi produk sesuai dengan prosedur

· Memperlihatkan dan memberitahukan hasil pengukuran praduk sesuai dengan prosedur perusahaan
· Merawat memeriksa dan menjaga alat ukur kebersihannya secara teratur

· Melaporkan kerusakan alat ukur kepada pihak yang berwenang sesuai prosedur


	· Jenis-jenis alat ukur

· Pengecekan alat bantu verifikasi

· Tata cara Pengoperasian alat ukur 
· Perawatan dan pengujian alat ukur

· Pelaporan kerusakan alat ukur
	· Mengidentifikasi peralatan dikaitkan dengan produk yang diukur
· Mempelajari prosedur pengukuran produk

· Melakukan pengukuran dengan benar

· Memperlihatkan hasil pengukuran kepada konsumen.

· Memepelajari perawatan dan pengujian alat ukur
· Memahami prosedur pelaporan kerusakan kepada pihak yang berwenang

· kerusakan alat ukur kepada pihak yang berwenang .
	· Tes tertulis

· Tes perbuatan

· Pengamatan
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	· Modul

· Manual alat bantu verifikasi

	5. Mempersiapkan dan mengoperasikan alat bantu verifikasi
	· Memeriksa alat bantu verifikasi agar akurat 100% 
· Memverifikasi uang dengan menggunakan alat bantu sesuai prosedur.

· Memperlihatkan dan memberitahukan  hasil verifikasi kepada pelanggan

· Merawat  dan memeriksa alat bantu verifikasi secara teratur.

· Melaporkan Kerusakan alat bantu verifikasi kepada pihak yang berwenang sesuai prosedur.


	· Pengkondisian peralatan.
· Pengoperasian alat bantu verifikasi (money detector)

· Tata cara pendeteksian uang
· Perawatan alat bantu verifikasi

· Pelaporan kerusakan alat
	· Melakukan persiapan pengoperasian alat bantu verifikasi

· cara pengoperasian alat bantu verifikasi

· Menganalisa keaslian uang secara manual

· Menganalisa keaslian uang dengan alat bantu verifikasi.

· tatacara perawatan dan pengujian alat bantu verifikasi

· Merawat dan memeriksa alat bantu verifikasi secara teratur

· Membuat laporan kerusakan kepada pihak yang berwenang sesuai prosedur
	· Tes tertulis

· Tes perbuatan

· Pengamatan
	3
	2
(4)
	1
(4)
	· Modul

· Manual alat bantu verifikasi

	Jumlah
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