Template Knowledge Base untuk Tim CS WhatsApp
Isi sesuai kebutuhan tim Anda. Tabel bisa Anda salin ke Google Sheets.

1. Template Artikel Knowledge Base
	Kolom
	Isi

	Judul (kalimat tanya)
	Contoh: Berapa lama pengiriman ke luar Jawa?

	Kategori
	Harga / Pengiriman / Garansi / Pembayaran / Komplain

	PIC/Penanggung jawab/people
	Nama PIC

	Jawaban singkat (maks 5 kalimat)
	

	Langkah detail (jika perlu)
	1.  2.  3.

	Teks balasan WhatsApp
	Halo Kak [Nama], terima kasih sudah menghubungi kami. ...

	Artikel terkait
	

	Tanggal publish
	

	Tanggal tinjau berikutnya
	

	Status
	Draft / Aktif / Perlu update


2. Log Pertanyaan Tanpa Jawaban (tinjau mingguan)
	Tanggal
	Pertanyaan
	Frekuensi
	Agen
	Artikel dibutuhkan
	Status

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Kerangka Penilaian 5 Kriteria (skor 1 sampai 5)
	Aplikasi
	Dekat chat
	Aturan WA
	Harga
	Analitik
	Lokal
	Total

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4. Kalkulator Biaya Setahun
Rumus: harga per bulan x jumlah agen (jika harga per agen) x 12.
	Aplikasi
	Harga/bulan
	Jumlah agen
	Per agen?
	Total setahun

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Metrik Mingguan
	Minggu
	Jumlah chat
	Chat berulang
	Waktu balas
	Artikel baru
	Pencarian gagal

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



