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Uzivatelska prirucka Staff
Khata

Podrobna napovéda ke vSem castem Staff Khata se snimky
obrazovky: nastaveni firmy, dochazka, dovolena, mzdy, prehledy,
mobilni aplikace a doplriky.
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Nez zaCnete

Tarif: VSechny tarify

Tato kapitola vysvétluje, co je Staff Khata, co potrebujete pred registraci a kdo co vidi.
Prectéte si ji jednou a potom pfi nastavovani firmy postupujte podle kapitol vdaném

poradi.

Co Staff Khata umi

Staff Khata uchovava dochazku, dovolené, mzdy a personalni agendu celého tymu na
jednom misté. Zaméstnanci zaznamenavaji pfichod v telefonu pomoci selfie a své polohy,
nebo na biometrickém terminalu Realtime u dvefi. Staff Khata pak uplatni pravidla vasi
firmy, napriklad toleranci, polovi¢ni dny a znacky pozdniho pfichodu, takze v redlném
Case vidite, kdo je pritomen, kdo pfiSel pozdé a kdo chybi. Z této dochazky sestavuje
zUstatky dovolené, mzdy a vyplatni pasky a také vice nez tficet prehledd, vcetné trednich

evidenci. Denni souhrn muizZete dostavat také pres WhatsApp, aniz byste otevirali aplikaci.
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Pocitac s aktualnim webovym prohlize€em. PouZijte nejnovéjsi verzi prohlizece
Chrome, Edge nebo Safari. Webova aplikace je na adrese

https://attendance.staffkhata.com. Zde nastavujete firmu a zpracovavate mzdy a

prehledy.

PFipojeni k internetu na pocitaci a na kazdém telefonu nebo terminalu, ktery odesila

zaznamy.

Mobilni aplikaci Staff Khata pro Android nebo iOS pro zaméstnance, kteri
zaznamenavaji dochazku v telefonu. Potrebuji zapnutou polohu a funkéni fotoaparat

pro selfie.

Biometricka zafizeni Realtime, pokud chcete, aby zaméstnanci zaznamenavali
dochdzku na ctecce otiskU prstl nebo karet. Staff Khata funguje pouze s

biometrickymi zafizenimi Realtime.

7 wr

Pracovni e-mail a mobilni &islo, na které mohou prichazet kédy. Oboji slouZi k

ovéreni Uctu pfi registraci.

Cty¥i role

Kazda osoba ve Staff Khata ma roli. Role urcuje, které obrazovky po pfihlaseni uvidi.

Role Pro koho je Co vidi

Admin (spravce)  Majitel nebo V3e: nastaveni firmy, zaméstnance, zafizeni, dochazku,

vedouci kancelafe  dovolené, mzdy, prehledy, fakturaci a integrace.

HR (personalista) Vas personalista Stejné spravcovské obrazovky jako Admin pro kazdodenni
nebo ucetni praci se zameéstnanci, dochazkou, dovolenymi a mzdami.

Odznak tarifu a navySeni tarifu vidi pouze Admin.

Manager Vedouci tymu My Team (MUj tym), Team Attendance (Dochézka tymu) a
(vedouci) Team Leaves (Dovolené tymu) ke schvalovani zadosti

vlastniho tymu. VyZaduje doplnék Pro HRMS.

Employee Kazdy Vlastni nasténku, dochazku, dovolenou, vyplatni pasky a

(zaméstnanec) zaméstnanec profil na webu i v mobilni aplikaci.
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Roli vybirate pfi pridavani osoby v ¢asti Add Employee (Pridat zaméstnance). Existuje také

role Branch Admin (spravce pobocky). Branch Admin pracuje ve spravcovskych

obrazovkach, ale nemuzZe spravovat pobocky a mize pridavat pouze osoby s roli

Employee.
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Tarify, zkuSebni verze a doplriky
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Kazda nova firma zacina 15denni zkuSebni verzi se vSemi funkcemi odemcenymi. Po
skonceni zkuSebni verze se vas Ucet automaticky presune na zakladni tarif. Tarif mlZete

kdykoli navysit.

Tarify se liSi po¢tem uZivatel( a biometrickych zafizeni a tim, které funkce obsahuji.
Dovolené, svatky, prescasy, mzdy, prihlaSeni zaméstnancd, pokrocilé prehledy a vice

smén mohou byt v nizSich tarifech uzamceny.

Doplriky jsou dalsi moduly, které si dokupujete k tarifu: Pro HRMS (schvalovani
vedoucimi, firemni kanal, organizacni strom, majetek a dal3i) a Journey Tracker (Zivé

sledovani terénnich pracovniku). Jejich nabidky se zobrazi az po aktivaci doplriku.

Uzamcend funkce ma v nabidce ikonu zamku. Aktudlni ceny a obsah jednotlivych tarifd

najdete v ¢asti Billing & Plan (Fakturace a tarif).

Potrebny tarif: Pokud ma funkce z této pfirucky ve vasem uctu zamek, vyzaduje vyssi tarif
nebo doplnék. Viz Tarify, fakturace a podpora.

Jak je prirucka usporadana
Kapitoly odpovidaji poradi, v jakém vSe nastavujete. Zacnéte nahore a postupujte dold.

1. Registrace a prvni prihlaSeni

2. Nastaveni firmy

3. Pravidla dochazky

4. Zaméstnanci

5. Smény a prescasy.

6. Mobilni zaznam dochazky

7. Biometricka zarizeni

8. Denni dochazka

9. Dovolené a svatky

10. Mzdy
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11. Prehledy

12. WhatsApp a integrace

13. Samoobsluha zaméstnancu

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Tarify, fakturace a podpora

17. Casté dotazy a FeSeni problémd

Tip: Snimky obrazovky v této prirucce zobrazuji smySlenou ukazkovou firmu Sharma
Textiles Pvt Ltd. Na vaSich obrazovkach uvidite jména a Cisla své vlastni firmy.
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Registrace a prvni prihlaseni

Tarif: VSechny tarify

Registrace trva nékolik minut. Ovérite e-mail a telefon, zadate udaje o firmé a nastavite

heslo spravce a vas pracovni prostor je pfipraven.

Zaregistrujte firmu

Registrace ma tfi kroky. Jazyk stranky muazete kdykoli zménit tlacitkem jazyka v hornim
rohu.

1. Otevrete https://attendance.staffkhata.com a kliknéte na Register Your Business

(Zaregistrovat firmu).

2. Na strance Verify Your Account (Ovéreni Uctu) zadejte Work Email Address (pracovni
e-mailova adresa) a Phone Number (telefonni ¢islo). Pouzijte idaje, které mUzZete

hned zkontrolovat, protoze na kazdy z nich pfijde kod.
3. Kliknéte na Send Verification Code (Odeslat ovérovaci kod).

4. Jeden 6mistny kdd dostanete e-mailem a druhy pfes SMS. Kéd z e-mailu napisSte do

prvniho fadku policek a kdd z telefonu do druhého radku.

5. Kliknéte na Verify Code (Ovérit kod).
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\/ [ e Verify Your Account
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HR T3 §917|

Tip: K&d nepfisSel? Pockejte, az odpocet skonci, a kliknéte na Resend Code (Odeslat kod
znovu). Kédy plati 10 minut.

Zadejte udaje o firmeé

1. Na strance Company Details (Udaje o firmé&) napiste Company Name (nazev firmy, 3

az 50 znak(). Je to jediné povinné pole o firmé.

2. Official Reg Number (Uredni registracni cislo, napfiklad GST nebo CIN), Website
(web) a Street Address (ulice a ¢islo) jsou nepovinné. Mlzete je doplnit pozdé&ji v
kapitole Nastaveni firmy.

3. Napiste 6mistné Postal Pin Code (PSQ). City Region (mésto nebo oblast), State
(stat/region) a Country (zemg) se vyplni samy.

4. Pokud vam pomahal partner Staff Khata, zadejte jeho Partner Referral Code

(doporucujici kéd partnera). Jinak pole nechte prazdné.

5. Nastavte Admin Password (heslo spravce, alespon 8 znak() a zopakujte ho v poli

Confirm Password (potvrzeni hesla).

6. Kliknéte na Register Business (Zaregistrovat firmu).
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EGISTER BUSINESS

Company Details -

) Sharma Textdes Pyt Lid

o 3

Grow your
business

200307 Buddha Nagar

simplify HR

Uttar Pradesh = India

Back Register Buzipess »

Vas pracovni prostor je pripraven

Obrazovka Workspace Ready (Pracovni prostor pfipraven) zobrazuje vas Enrolled Plan
(zvoleny tarif), 15denni zkuSebni verzi a tarif, na ktery se ucet po skonceni zkusebni verze
presune. BEhem zkuSebni verze jsou vSechny funkce odemcené. Kliknutim na Go To

Workspace (Prejit do pracovniho prostoru) se prihlasite.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Prihlaseni

1. Prejdéte na https://attendance.staffkhata.com.

2. Zvolte Email (e-mail) nebo Phone (telefon) a zadejte pracovni e-mail nebo mobilni
Cislo.

3. Zadejte heslo.

4. Moznost Remember me (Zapamatovat si mé) zaskrtnéte pouze na vlastnim pocitaci.

5. Kliknéte na Sign in to Staff Khata (Prihlasit se do Staff Khata).

weLcome Back
Sign In To Your Workspace
= Emall
B priya@shasma-texties. example

Manage your
people,

0 Feagot pasawand?
Sign In to §tatf Khata

S Continue With Google

not paperwork.

zZ-0or CETmMo

Register Your Businass -4

..............

Nasténka je zpocatku prazdna. Jakmile pridate zameéstnance a ti zacnou zaznamenavat
dochdzku, uvidite na ni prehledné dochazku, pozdni pfichody, dovolené a mzdy. MizZe se
zobrazit také pruh s upozornénim, Ze automaticka platba neni aktivni. Tyka se fakturace;

viz Tarify, fakturace a podpora.

Orientace v aplikaci

LiSta v horni ¢asti kazdé stranky obsahuje tyto ovladaci prvky:
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Ovladaci prvek Co déla

Menus (nabidky) Dashboard (Nasténka), Device Setup (Nastaveni zafizeni), Organization
(Organizace), Time & Leave (Cas a dovolend), Reports (Prehledy), Payroll

(Mzdy) a dalSi. Najetim na nabidku zobrazite jeji stranky.

Search features... Stisknéte 88K na Macu nebo Ctrl+K ve Windows, napiste, co hledate (napriklad
(Hledat funkce...) ~company”), a stisknéte Enter.
Branch switcher Zobrazuje All Branches (VSechny pobocky). Jakmile mate vice nez jednu

(pfepinac pobocek)  kancelaf, vyberte jednu pobocku nebo zobrazte vSechny najednou.

Plan badge (odznak Nazev vaseho tarifu a zbyvajici dny zkuSebni verze. Kliknutim tarif spravujete.
tarifu)

Bell (zvonek) Oznameni: schvaleni, Zadosti o dovolenou a upozornéni ze zafizeni.

Help & Support Otevre stranku podpory s kontaktnimi Cisly a pozadavky.
(Napovéda a

podpora)

Nastaveni jazyka, rozvrzeni a pristupnosti

Kliknéte na své jméno nebo profilovy obrazek vpravo nahore. Nabidka obsahuje Settings

(Nastaveni), Help & Support a sekci Preferences (Predvolby).

Jazyk: Staff Khata funguje v 55 jazycich, mimo jiné v hindstiné, marathsting,
tamilStiné a bengalstiné. Kliknéte na Language (Jazyk), napiSte nékolik pismen pro

vyhledani a vyberte svij jazyk.

Navigace: Zvolte Top bar (horni liSta, nabidky v horni ¢asti) nebo Sidebar (postranni

panel, nabidky na levé strané).

PFistupnost: Otevre okno, kde nastavite Text size (velikost textu: Standard
(standardni), Large (velky) nebo Larger (vétsi)) a zapnete Higher contrast (vyssi
kontrast), Reduce motion (omezit pohyb) nebo Underline links (podtrhavat odkazy).
Kliknutim na Reset to defaults (Obnovit vychozi) zmény vratite, tlacitkem Done

(Hotovo) okno zavrete.
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& Accessibility
Changes apply immediately and are saved on his browser.

Large
T2.5%

Text size

(@ Higher contrast

++ Reduce mation

&3 Underling links

Reset to defaults m

Poznamka: Tyto predvolby se projevi okamzité a ukladaji se pouze v tomto prohlizeci. Na

ve o

jiném pocitaci je nastavte znovu.

Obnoveni zapomenutého hesla
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1. Na prihlasovaci strance kliknéte na Forgot password? (Zapomnéli jste heslo?).

2. Zadejte Work Email Address (pracovni e-mailova adresa) a kliknéte na Send Reset

OTP (Odeslat jednorazovy kdd pro obnoveni).

3. Zadejte 6mistny kdéd z e-mailu a kliknéte na Verify OTP (Ovérit kéd). Pokud kod
neprijde, kliknéte na Resend OTP (Odeslat kod znovu).

4. NapiSte New Password (nové heslo), zopakujte ho v poli Confirm Password

(potvrzeni hesla) a kliknéte na Reset Password (Obnovit heslo).

5. Na obrazovce Password reset! (Heslo obnoveno!) kliknéte na Sign in now (Prihlasit

se).

Dale nastavte svou firmu podle kapitoly Nastaveni firmy.
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Nastaveni firmy, pobocek a oddéleni

Tarif: VSechny tarify

NezZ pridate zaméstnance, zadejte do Staff Khata Udaje o své firmé. Profil, format kédu
zameéstnance, pobocky a oddéleni se pouzivaji v kazdém prehledu, vyplatni pasce i

zaznamu dochazky.

Vyplnte profil firmy

Logo, nazev a danové Cislo se tisknou na prehledy a vyplatni pasky, proto je nastavte jako

prvni.

1. Kliknéte na Organization (Organizace) = Company (Firma). Otevre se stranka

Company Settings (Nastaveni firmy) na karté Company Profile (Profil firmy).

2. Nahore v ¢asti Organization Info (Informace o organizaci) vidite Corporate ID (ID

firmy) a Workspace URL (adresa pracovniho prostoru). Tyto udaje nelze zménit.

3. V casti Company Logo (Logo firmy) kliknéte na Upload Logo (Nahrat logo) a vyberte
Ctvercovy obrazek PNG, JPG nebo GIF mensi nez 2 MB (dobfe funguje 200 x 200 px).

4. Zkontrolujte Company Name (nazev firmy) a zadejte Official Tax / Registration No.

(Uredni danové / registracni Cislo), napriklad Cislo GST.
5. Pridejte Company Website (web firmy). Adresa musi zacinat “https://".

6. Sjedte na Company Address (adresa firmy). Ulici, mésto, stat/region a PSC zadejte do

samostatnych poli, aby se na dokumentech spravné vytiskly.

7. Kliknéte na Save Changes (UloZit zmény).
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Manage your com attendance rules, payroll, and policies.

@ cempany Profile

Company Profile
o

e ragistened company kianiity and contact informatio
CRGANIZATION INFO

4 COPOMTED
CP2E100001

Company Loga *
& upiosdiogs B Remave

COMPANY HAME

Shasma Textiles Pyt Led

CORPORKTE EMAIL

COMPANY WESSITE
hups=iisharmatextiles.example
You have unsaved changes

Company Address
9D omei e

st address for hirad office

&3 Al Branches [ i -
coss Control  Account Holp & Support
Roview biting
D Reset
e WORKSPAGE URL g
7 attendance stafikhata.com < e

QFFICHAL TAX | REGISTRATION NO.

OBAAAAADDODAIZS

CONTACT PHOME

Poznamka: Corporate Email (firemni e-mail) je vas pfihlaSovaci e-mail spravce a zde ho

zménit nelze.

Zvolte format kodu zameéstnance

Staff Khata kazdému novému zaméstnanci pridéli kéd automaticky. Zvolte format, ktery

je kratky a dobfre Citelny.

1. V Company Settings oteviete kartu Employee codes (Kédy zaméstnanci).

2. Nastavte niZe uvedena pole. Okénko Live Generated Code Preview (Zivy nahled

generovaného kédu) se méni podle toho, co piSete.

3. Kliknéte na Save Changes.

Nastaveni
Prefix (pfedpona)
Separator / Delimiter (oddélovac)

Include Year (zahrnout rok)

Co déla
Pismena na zacatku, napriklad *ST™ nebo "EMP .
Pomlcka, lomitko, podtrzitko, tecka nebo zadny.

Prida rok (72026 nebo "267), nebo None (zadny).
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Nastaveni

Number of Digits (pocet Cislic)

Starting / Next Number (pocatecni / dalsi Cislo)

Co déla
Kolik ¢islic ma cislo, od 2 do 6.

Cislo, které dostane dalsi novy zameéstnanec.

3 P a Admin
'iac‘u?\{f{ &b Al Branches % orown sdein AR R
Dashboard  Device Setup Organization e & Le Dats Download Reparts Accoss Control  Ac Hedp & Suppert

ard ‘Company
) Autopay Is active. Set up sutopay of choose & ona-time subscription payment. Raview biting

Company Settings
Manage your

SIMGACY POIrences, SNandancs ks, payroll, and policlas,

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employee codes and IDs ane

# Employes codes

LIVE GENERATED CODE PROVIEW

NUMBER OF DIGITS

2 My Prafile

4 Digits (0001

ou have un:

D Reset

5T-0001

SEPARATOR | DELIMITER INCLUDE YEAR

Hyphen i-] None

STARTING [ NEXT NUMBER

I

saved changes Discard

Tip: K6dy se generuji pouze pro nové zaméstnance. Stavajici kédy zlstanou beze zmény.

Zkontrolujte lokalizaci

Otevrete kartu Localization (Lokal

izace). Currency Standard (ména), Timezone (Casové

pasmo), Date Display Format (format data) a Interface Language (jazyk rozhrani) jsou

pfi registraci nastaveny pro Indii. Zménte je pouze tehdy, pokud vase firma funguje jinak,

a kliknéte na Save Changes.
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'iac‘»]i‘n'r{ Q Search features =K 4 Al Branches

A Mamin ?
o AOMORSTRATOR
Dashbord  Devica Sotup Organization Time & Loave Data Downlasd Reports Payro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
‘Company
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview bifing
Company Settings O Reset
Manag

Manage your company potorences, attendance rules, payroll, and policies

Regional & Locale Settings
@ Configure system anguage, tmazane, cu

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
Indian Rupes (INR} v ingka Standard Time UST)
o Payroll & Tax
U DATE DISPLAY FORMAT INTERFAGE LANGUAGE
@ Locakization
DO-MM-YYYY - English

£ My Prafile

Karta Payroll & Tax

Karta Payroll & Tax (Mzdy a dané) obsahuje mzdoveé obdobi (pocatecni a koncovy den),
nastaveni PF, ESI a odstupného (gratuity) a vase ucetni obdobi. Vysvétleni najdete v

kapitole Mzdy a platy.

Pridejte pobocky

Pobocky jsou vase kancelare nebo provozovny. Kazda pobocka mlze mit vliastni
geofence, takZze zameéstnanci mohou zaznamenat prichod jen v blizkosti mista, kde

pracuji.
1. Kliknéte na Organization — Branch (Pobocka). Vas pracovni prostor uz ma pobocku
Main Branch (Hlavni pobocka).
2. Otevrete nabidku radku (-:-) a kliknéte na Edit (Upravit).

3. Zadejte srozumitelny Branch name (nazev pobocky), kratky Code (kod, napfriklad
"NOI-HQ ) a Address (adresa).
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4. Zapnéte Primary branch (hlavni pobocka), pokud sem maji byt novi zaméstnanci

pridavani ve vychozim nastaveni.

5. Zapnéte Geo-fencing (geofencing). Potom nastavte polohu: kliknéte na Locate me
(Najit mou polohu), napiste Latitude (zemépisna Sirka) a Longitude (zemépisna

délka), nebo kliknéte do mapy a umistéte Spendlik.

6. Zadejte Radius (m) (polomér v metrech): jak daleko od Spendliku mohou

zameéstnanci byt, aby jeSté mohli zaznamenat prichod.

7. Kliknéte na Save Changes.

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Saw w12t are acded

Geo-fencing
28t can only punch in within the ratius of his lacation «©

Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)

Click I map b rop 8 pin, or ntar he SodnEnatet
3
i 1 JAYPEE
|M$1|rurt§b— .
RPN :%-
TECHHOLOGY O
F i

oot Gy ) L = e
KHAND | 2
izl
. ¥
peeipiid s

Lrgm e
g SHeRESUNGITY (a]
11 ’9 \
s
- iy Ebectron
coepli-tiiied

ce,
ids I secToR &3 e A
ot iy

Secid 62 Moidh g YesMadars

Googlerark p \Q-‘j",’:' Fvhasd Bark s

Chcete-li pridat dalSi misto, kliknéte na Add branch (Pfidat pobocku), vyplite stejna pole
a kliknéte na Add branch.

.

Tip: PouZijte polomér alespor 50 metr(i. GPS v telefonu je uvnitf budov méné presnd a
prilis maly polomér mlZze zaméstnanclim zabranit v zaznamu prichodu primo u jejich
stolu.

N

VSechny pobocky se zobrazi v seznamu se svym polomérem geofence. Pfepinacem

pobocek v horni listé (All Branches) zobrazite jednu pobocku nebo vSechny najednou.
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a Eroﬁnns

Ruparts

All Branches -

Delhi Showraam

5 Autopay is mactive. Set up autopay of choose a ocne-lime subseription payment. Moida MeadOice  Fevewbs ng

Branches Mansge Branches
Your office locations, S1aff can be imited to punching In near theér branch

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

& Noida Head Office | Proey WOl HG

i

Geofencing je také nutné zapnout pro celou firmu. Viz Pravidla dochazky a pracovni doba.

Pridejte oddéleni a pracovni pozice

Oddéleni jsou vase tymy. Pracovni pozice jsou nazvy funkci v ramci kazdého tymu a

zobrazuji se na vyplatnich paskach a v profilech.

1. Kliknéte na Organization — Department (Oddéleni). Dvé oddéleni jsou vytvorena

automaticky.

2. Chcete-li k oddéleni pridat pozice, otevrete nabidku jeho radku (-++) a kliknéte na Edit.
V Casti Designations (Pozice) napiste nazev, pro dalsi kliknéte na Add designation

(Pridat pozici) a pak kliknéte na Save Changes.

3. Novy tym vytvofite kliknutim na Add department (Pridat oddéleni); zadejte

Department name (nazev oddéleni), pridejte pozice a uloZte.

4. Prepnéte tabulku z Departments (Oddéleni) na Designations a uvidite vSechny

pozice ve firmé i oddéleni, ke kterému patfi.
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R 0 Search featunes. uyl All Branches m Q
EHATA : o =

ﬁashburu‘ Device Setp Organization Time & Leave Data Downlaad Reparts Accoss Contral  Account Halp & Support
@+ Dasmboord © Department
3 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose  cne-time subscription payment. Rrview bifing

Departments

Yol teams and the job Wiss in each.

Designations 5

Ll i Q Search
Designation Department Statt
Supervisor Froguction o
Machine Operator Production o
Quallty Inspector Froduction o
HR Managar Human Resources o
MR Exocutive Human Resources o

Mesaheip) o Support +917IBZ0TIZI0 S Hoelpiow

06840 [ Emad wpponBaatinaiacom  © 2026 Sudf Knat - ARendance

Piatiorm

Dale nastavte pravidla dochazky a pracovni dobu.
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04

Pravidla dochazky a pracovni doba

Tarif: VSechny tarify

Pravidla dochazky urcuiji, jak Staff Khata naloZi s kazdym zaznamem: co se pocita jako
prescas, kolik stoji absence a kde mohou zameéstnanci zaznamenat prichod. Zasady

pracovni doby urcuji, kdy je nékdo opozdény, ma polovi¢ni den nebo chybi.

Nastavte pravidla dochazky

1. Kliknéte na Organization (Organizace) = Company (Firma) a otevrete kartu
Attendance Rules (Pravidla dochazky).

2. Zapnéte pozadovana pravidla (viz tabulka nize).

3. Do pole Absent Day Deduction Penalty (srazka za den absence) zadejte, kolik dni
mzdy se strhne za kazdou neomluvenou absenci. Obvykla volba je 1.

4. Kliknéte na Save Changes (UloZit zmény).

allRenLnime Q Soarch features. wek B A Branches & crown asamenn [EREREPNICT S
ASDEAUIVE o Aovsins
DEboi DevicaSolus ~ | Goeniatonce Tadlewio v DYADHOSI~ Moty Pavill~  ASCAEOMUSE. Ao Holp & Sispport
Company
5 Auopay s mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview biting

Company Settings o Reser
NP praloTence:

Manage your cor

atendance rules, payroll, and policies.

Attendance Rules
@ Configure automatic punch-oin, o

Enabio Aute Punch-0ut

Enable Overtime Tracking
FRBCORD OVRITIT DOTIS WOTked Deyond 1

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1, ¢

Geo-Fencing Parameters
) oo e SRS

Enabio Geo-Fencing You have unsaved changes Otscérd m Branch-wise Ruie
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Nastaveni Co déla

Enable Auto Punch-Out Zaznamena zaméstnancim odchod ve 23:59, pokud ho zapomenou
(automaticky odchod) zaznamenat.

Enable Overtime Tracking Zaznamenava hodiny odpracované nad ramec smény, aby je bylo
(sledovani prescasi) mozné proplatit ve mzdach. ZpUsob proplaceni presc¢asl nastavite v

kapitole Smény, rozpis a prescasy.

Enable Live Attendance Zobrazi kazdy prichod a odchod jako vyskakovaci okno se zvukem
Notifications (zivd ozndmenio  na nasténkach Admin a HR.

dochézce)

Start Journey on Punch-In Pouze pro doplnék Journey Tracker. Viz Journey Tracker.

(zahajit cestu pfi prichodu)

Absent Day Deduction Penalty Pocet dni mzdy strzenych za neomluvenou absenci, od 0 do 30.

Zapnéte geofencing

Geofencing zabrdni zaméstnancim zaznamenat prichod v mobilni aplikaci, pokud nejsou
V praci.

1. Na stejné karté sjedte na Geo-Fencing Parameters (Parametry geofencingu).

2. Zapnéte Enable Geo-Fencing (Zapnout geofencing).

3. Zvolte, jak se ma uplatnovat:

Branch-wise Rule (pravidlo podle pobocek): kazda pobocka pouZziva vlastni
polohu a polomér. Pobocky vyberte v poli Apply to Branches (PouZit pro

pobocky). Nejlepsi volba, pokud mate vice nez jedno misto.

Apply All Employees (pro vSechny zaméstnance): jedno misto pro viechny.
Zadejte Geo Fence Radius (Metres) (polomér geofence v metrech) a kliknutim na

Set Map Location Coordinates (Nastavit souradnice na mapé) zvolte misto.

4. Kliknéte na Save Changes.
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:'“ﬂ]ﬂfﬁ.l”'-“".: Q. Search features. sl 4B Al Branches 4 Growih |1SidayE kit o Al AkmsthAToR
S - EERORE e — — "

org & ta Downl repart c | A Holp & SupE
Enable Overtime Tracking -

e T ©
Enable Live Attendance Natifications

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

-
@ Geo-Fencing Parameters
Restrict mobile attendance pun
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule o©

‘,‘DD'V

@ Apply to Branches - 2
s "y

Manage Branches

GEG FENCE RAGIUS METRES) LATITUDE LONGITUDE

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Poznamka: U Branch-wise Rule nejprve nastavte Spendlik a polomér kazdé pobocky v
Organization — Branch (Pobocka). Viz Nastaveni firmy.

Geofencing muZete také vypnout pro jednoho zaméstnance v jeho profilu, v kroku

Attendance & devices (Dochazka a zarizeni).

Zvolte souhrny pres WhatsApp

Na karté Notifications (Ozndmeni) mlzZete zapnout Daily Attendance Summary (denni
souhrn dochazky), Monthly Attendance Summary (mésicni souhrn dochazky) a Device

Health Alerts (upozornéni na stav zarizeni) pres WhatsApp. Viz WhatsApp a integrace.

Vytvorte zasady pracovni doby

Zasady pracovni doby urcuji tolerance a to, kdy se zkraceny den stava polovicnim dnem

nebo absenci. Vase prvni zasada se stane vychozi pro vSechny.

1. Kliknéte na Organization — Office Time Policy (Zasady pracovni doby).
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2. Kliknéte na Create First Policy (Vytvorit prvni zasadu), pfipadné na Add New Policy

(Pfidat novou zasadu), pokud uz néjakou mate.

3. Zadejte Policy Name (nazev zasady), napriklad ,Standardni kancelarska zasada”.
Volbu Default (vychozi) nechte zapnutou, pokud se ma zasada vztahovat na vSechny,

kdo nemaji vlastni.

4. V Casti Grace periods & working hours (Tolerance a pracovni doba) nastavte casy v

hodinach a minutach:

Nastaveni Co déla

Permitted Late Arrival O kolik mohou zaméstnanci prijit pozdéji, aniz by byli oznaceni jako

(povoleny pozdni prichod) opozdéni, napfiklad 15 minut.

Permitted Early Departure O kolik mohou zaméstnanci odejit dfive, aniz by byl zaznamenan

(povoleny drivéjsi odchod) predc€asny odchod, napriklad 10 minut.

Half-day threshold (hranice Pod timto poctem odpracovanych hodin je den polovi¢nim dnem

polovi¢niho dne) (napfriklad 7 hodin).

Absent threshold (hranice Pod timto poctem odpracovanych hodin je den oznacen jako

absence) absence (napfiklad 4 hodiny). Musi byt nizsi nez hranice polovi¢niho
dne.

Mé&sicni srazky za pozdni prichody
Timto nastavenim prevedete opakované pozdni pfichody na srazku.

1. Zapnéte Monthly late deductions (mésicni srazky za pozdni prichody).

2. Zvolte Deduction source (zdroj srazky): Attendance (Dochazka, strhava dny

dochazky) nebo Leave Balance (CL) (Z(statek dovolené, strhava bézné volno).
3. Nastavte Monthly late count (pocet pozdnich pfichodd za mésic) a Cut Days (strzené

dny). Napriklad 3 a 1 znamena, Ze kazdé 3 pozdni prichody v mésici stoji jeden den.

Pravidla pro velmi pozdni pFichod a pred€asny odchod
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V Casti Late arrival rules (Pravidla pozdniho pfichodu) kliknéte na Add rule (Pridat
pravidlo), zadejte Duration (doba) a zvolte Cut Days. Napriklad pozdni pfichod o vice nez
1 hodinu strhne 0.5 (Half Day) (0,5 - polovicni den). M(Zete pridat az 4 pravidla. Early
departure rules (Pravidla predcasného odchodu) funguiji stejné pro zaméstnance, ktefi

odchazeji drive. Zapnéte Apply on weekly offs (PouZit i ve dnech tydenniho volna), pokud

se pravidla maji pocitat i ve dnech tydenniho volna.

Add New Policy *

Grace perios, working hours and deductions

) e to s this paticy 7

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detault [ @]

Grace periods & working hours
Permétted Late Arrival Permitted Early Departuse
00 Hours 15 mioones o0 Houes 1 10 inotes

Hailt-dayy threshold Absant throshoid

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)
Deduction source

Antendance Leave Batance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1 -

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot
e T
Duration Cut Ds

S s

5. Kliknéte na Create Policy (Vytvorit zasadu).

Z3asada se zobrazi v seznamu s €asy pro pozdni prichod, pfedcasny odchod, polovi¢ni den
a absenci. Chcete-li zménit vychozi zasadu, otevrete nabidku radku zasady (-+-) a kliknéte

na Make Default (Nastavit jako vychozi).
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llReave o i @ Moartes - | ([— e
e et Ofice time palicy created successtully
me & Loaw

Dashboars  Device Sotup Groanization Data Downlaad Roparts Payratl Atcoss Gontrol  Account il & Suppert
@+ Dasrooard © Office Time Policy
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rirview bifing
Office Time Policy + Add New Policy,
Configura grace timings, Ralf-aayfaBsent ndes, 13te coming & sarly doparturo degustions.
Office Time Policy 1 €1 Search palicles by name
Pobey Name Late Arreral ety Departure Mt Oy Avsent Dedutens
Standard Office Policy  Detant [C513 00:10 0700 oA Doduct From Attendance

.

Tip: Potfebujete pro nékteré zaméstnance jiné casy, napriklad ve vyrobé? Vytvorte druhou
zasadu a vyberte ji v poli Office Time Policy pri pridavani nebo Upraveé téchto
zaméstnancd.

N

Dale pridejte zaméstnance.
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05

Pridavani a sprava zaméstnancu

Tarif: VSechny tarify

Zaméstnance muzete pridat tfemi zpUsoby: jednotlivé pomoci formulare Add Employee
(Pfidat zaméstnance), hromadné ze souboru Excel, nebo zaslanim pozvanky, aby své
udaje vyplnili sami.

Otevriete seznam zameéstnancu

Kliknéte na Organization (Organizace) = Employee List (Seznam zaméstnancu).
Employee Directory (Adresar zaméstnancll) zobrazuje viechny s kédem, oddélenim,
kontaktnimi Udaji a stavem. Pro dalsi dva zpUsoby pouZijte Add Employee nebo Sipku
vedle (More ways to add, Dalsi zpUsoby pridani).

Pridejte jednoho zameéstnance

Formular Add employee ma Ctyfi kroky. Pole oznacena hvézdickou jsou povinna; ostatni
muZete vyplnit pozdéji.

Krok 1: Personal Info (osobni udaje)

—

. Zadejte First Name (jméno), Last Name (prijmeni) a Work Email (pracovni e-mail).

2. Zadejte Contact Number (telefonni cislo) s predvolbou zemé. Po pridani

zameéstnance ho jiZz nelze zménit.
3. Nastavte prvni Password (heslo). Zaméstnanec si ho po pfihlaseni mdze zménit.

4. Zvolte Gender (pohlavi) a kliknéte na Next (Dalsi).

Krok 2: Employment (pracovni pomér)

1. Pole Employee Code / ID (kdd / ID zaméstnance) nechte prazdné a kod se vytvori

podle formatu vasi firmy. Viz Nastaveni firmy.

2. Zkontrolujte Joining Date (datum nastupu) a zvolte Branch (pobocka), Department

(oddéleni) a Designation (pozice).
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3. Zvolte System Role (systémova role). VétSina zaméstnanct ma roli Employee

(zaméstnanec); vidi pouze vlastni udaje.

4. Office Time Policy (zasady pracovni doby) pouZziva vasi vychozi zasadu, pokud

nevyberete jinou.

5. Reporting Manager (nadrizeny), EPF number (Cislo EPF) a ESI number (Cislo ESI) jsou

nepovinné. Kliknéte na Next.

willRentmimve

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts

5 autopay is nactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment

Add employee
BN il in the basics first — you can add tha rast later

B AN Branches & Growln [154daye ket o

Riview bifing

& Back to Directory

© employment
Employment Details
Emplayee Coe /1D Jaining Date* Branch®
£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)

Department * 0 Designation () Reporting Manager ©

Production Supervisor ol
Status * Office Time Policy ( System Role* &

Active - Stendard Office Policy (Default) o Employee
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number ¢ ESI number ©

< Pravious Nar?

Krok 3: Bank & education (banka a vzdélani)

Bankovni Udaje slouZi k vyplaté mzdy. Obé sekce jsou nepovinné. Kliknéte na Next.

Krok 4: Attendance & devices (dochazka a zarizeni)

Nastaveni

Disable Attendance Tracking (vypnout

sledovani dochazky)
Enforce geo-fencing (vynutit geofencing)

Require Attendance Approval (vyZadovat

schvaleni dochazky)

Co déla

Vyradi zaméstnance z dochazky a prehledu.

Zaznamy se pocitaji pouze uvnitf geofence jeho pobocky.

Vedouci schvali dochazku drive, nez se dostane do mezd.
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Nastaveni Co déla

Devices (zarizeni) Biometricka zarizeni, na kterych muZe tento

zameéstnanec zaznamenavat dochazku.

Kliknéte na Add employee. Novy zaméstnanec se objevi v seznamu se svym kédem.

sin:r , Swmicn Tantine o e i :
‘imim ). Search features @ A Branches R
Dathboard  Device Sotup Organization Time & Loave Dista Downlaad Reparts Payro Accoss Control  Account Holp & Support
Ad Empioy
5 Autopay is nactive. Set up autopay o choose a one-lime subscription payment. Frview biting
o Add employee + Back to Directory
Fll In the basics first — you can add ihe rest later
¢ Parsor Bank & education © Anendance & devices
Attendance Biometric devices
Devices this empleyee can punch in on

Disable Attendance Tracking

Devices O
-~ ¢ ect device:
niorce geo-fencing ©
Require Atendance Approval o)
AeT—— « provious

Import zaméstnanci z Excelu

1. Kliknéte na Sipku vedle Add Employee (Pridat zaméstnance) a zvolte Import from

Excel (Import z Excelu).

2. V Casti Get the template (Ziskat Sablonu) kliknéte na Excel template (Sablona Excel)

nebo CSV template (Sablona CSV). Obsahuje vSechny sloupce a tfi ukazkové radky.
3. Ukéazky nahradte svymi zamé&stnanci, jeden na Fadek. Radek zahlavi ponechte.

4. V casti Upload your file (Nahrat soubor) soubor pretahnéte nebo kliknéte na browse

(prochazet). Excel nebo CSV, nejvySe 2 MB.

5. Kliknéte na Import employees (Importovat zaméstnance).
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Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Repans Payros Accoss Control  Ascount Holp & Suppert

@+ Dastooord © Employes List
A s mactive. Set up sUlcpay of choose a ona-lime subscrij ment. Rirview bifing
opay p pay

) Employee Directory & Retresn

MW Evoryona in your arganisatian, with their dopartment, s13tus and accoss.

3 Invite Employee

Employees 7 2active Qimactive 1isinedinthe lan 30as | 7 Fiers: || Q s{ & import fromgxcel

Empioyee Deparimant Cantact Staties
Rahul Verma Production rahul verma@aharma- tatios o
Active
RV sr.0001 Suparvisor ~316000000002 ©
o Admin Ade - priya@sharma-textiles. exampbe W Active
ADM - PYMULADE ~S1800000000]

Neeaneip? % Support *H1798I0 71270 S Holplow +91 706700540 [ Emai wppon@aafikhatacom  © 3020 Stadf Knata - Anendance Control Plasiorm

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
1t hats every comn and Ehies example s, Replace the ecamples
W your PmplaYeEL, Orek per row, 3nd ke B header row.

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

& :l;i;l:i‘luxll\-s'slsﬂl.csr Chaagd ¥

Radky bez kédu zaméstnance dostanou kéd podle vaseho forméatu. Pokud se nékteré
Fadky nepodafi importovat, Staff Khata je vypise v ¢asti Rows that need fixing (Radky k

opraveé). Opravte je ve stazeném souboru a ten importujte znovu.

Tip: Sablona nemé sloupec pro heslo. Pridejte sloupec s ndzvem password a nastavte tak
kazdému zaméstnanci prvni heslo. Bez néj se nastavi standardni vychozi heslo, proto
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L zaméstnance pozadejte, aby si ho po pfihlaseni zménili.

Pozvéte zameéstnance, aby vyplnili své udaje

Zameéstnanec sam doplni datum narozeni, adresu, nouzovy kontakt a bankovni udaje.

1. Kliknéte na Sipku vedle Add Employee a zvolte Invite Employee (Pozvat

zaméstnance).

2. Vyplnte First Name (jméno), Last Name (prijmeni), Email (e-mail) a Phone Number

(telefonni &islo).

3. Zvolte Department (oddéleni), Designation (pozice), Role (role), Branch (pobocka) a

Joining Date (datum nastupu). Reporting Manager (nadfizeny) je nepovinny.

4. Kliknéte na Send Invite (Odeslat pozvanku).

&+ Send Employee Invite

10 8 Nifw b memiey 16 caboard, St their depanment, role permiskons, and branch
assignment

H PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST NAME

Neha Joshk

—

) ORGANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT = DESIGHATION *

Human Resources ¥ HRExecutive

aaaaaaa

Emplayes ~  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B o8, 2026 Select Manager (Optianal)

PN

Zaméstnanec dostane odkaz e-mailem a pres WhatsApp. Otevre ho, ovéri se
jednorazovym kédem, vyplni své Udaje, nastavi heslo a klikne na Complete onboarding
(Dokoncit nastup). Odkaz plati 7 dni.
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Sprava zameéstnance

Otevrete nabidku radku (-++) u kteréhokoli zaméstnance a mUzete:

Edit Employee (Upravit zameéstnance): zménit jeho udaje.
Assign / View Salary (Priradit / zobrazit mzdu): nastavit strukturu mzdy. Viz Mzdy a
platy.

Biometric enrollment (Biometricka registrace): zaregistrovat jeho otisk prstu nebo

kartu na biometrickém zarizeni Realtime. Viz Biometrickd zafrizeni.

Update Password (Zménit heslo): nastavit mu nové heslo.

Disable Mobile Punch (Vypnout mobilni zaznam) / Enable Mobile Punch (Zapnout
mobilni zdznam): urcit, zda mdze zaznamenavat dochazku v mobilni aplikaci Staff
Khata pomoci selfie a polohy. Mobilni zdznam je u novych zaméstnancl zapnuty;
vypnéte ho u téch, ktefi maji zaznamenavat dochazku pouze na biometrickém

zarizeni.

llReamime . @ At Branches

A

Adimin -
» ADMBRSTRATOR

Dashboars  Devica Sotup Organizal Time & Loave Data Downlaad Repans Piyro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
o+ Employet List

5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyes
iz Everyona in your arganisation, with their department, $1atus and accoss,

Employees @ Ractive - Qimacive: B imedinthe e 30aws | P Fiers || Q Search empioyses.

Employee Departmant Contact Status

ng Nehatosni Human Resources neha joshi@eharma: texties ex @ rerve

aa Ariun Mehta Information Technalogy AdLpaiadama . D rewve

kp KintoRio Human Resources Kovita aodhelionma - taxties 4. @D Active

PN I.‘:NBIN.:HP Fr.Dll.:l(.:l:x?n nlo.o.\?MIl@?l‘ﬁrma-mxhll‘s.?ﬁ.. D Active

i lmran Shalkh F.’W:'qu.n... ) m!(fa.n_sr\auk!k?fslharmn-wtt-las . @D Aetive

) ‘et oo I et © oo

AR .ﬂ.m\l Kurmar IP‘rDIII:ltIA:J.n. = aY'f\il.lﬁu.l\‘\l!@S.HM Ml - lexties ex... () Active

Ranul Varma Protuction FahuLvermagshanma - texties.o. & EditEmployee
n P Soriasy i © o
4 ? 3 i 3 a:smnrww‘s_aarv
Admin Adne _ Priya@sharma- texties.example ) Active @ Biometric envoliment

& Update Password

) Disable Mobila Punch

B Debate Usor

PrepinaCem Status (stav) v seznamu zameéstnance deaktivujete. Neaktivni zaméstnanci se

nemohou prihlasit a v dochazce se nezobrazuiji.
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PotFebny tarif: PrihlaSeni zaméstnancl na webu a v mobilni aplikaci, v€éetné mobilniho
zdznamu a samostatného nastupu, miZze vyZadovat vyssi tarif. Kazda nova firma ma
15denni zkuSebni verzi se vSim odemcenym. Aktualni tarify najdete v ¢asti Billing & Plan

(Fakturace a tarif).

\

Dale nastavte smény, rozpis a prescasy.
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06

Smeény, rozpis a prescasy

Tarif: VSechny tarify

Sména urcuje pracovni dobu zaméstnancd, toleranci a tydenni volno. Rozpis fika, kdo
pracuje v jaké sméné a v ktery den, a pravidla prescasu urcuji, jak se proplaceji hodiny

navic.

Nastavte sménu

Vas pracovni prostor zacina se sménami General Shift (BéZna sména) a Night Shift
(Nocni smeéna). Upravte je podle své pracovni doby, nebo kliknéte na Add shift (Pridat

smeénu) a vytvorte novou.

—

. Kliknéte na Organization (Organizace) — Shift Details (Podrobnosti smén).
2. Otevrete nabidku radku smény (---) a kliknéte na Edit (Upravit).
3. Zkontrolujte Shift name (nazev smény) a pridejte kratky Code (kéd, napriklad “6S").

4. Nastavte Starts (zacatek) a Ends (konec). No¢ni sména, kterd konci po pllnoci, je
oznacena jako ,konci nasledujici den”.

5. Nastavte Late punch-in allowed (povoleny pozdni pfichod) a Early punch-out

vvvvvv

Pridejte tydenni volno

1. V Casti Weekly off (Tydenni volno) kliknéte na Add off day (Pfidat den volna).

2. Zvolte Day (den), Type (typ: Full day (cely den) nebo Half day (polovi¢ni den)) a Which
weeks (které tydny): Every week (kazdy tyden), nebo 1., 2., 3., 4. &i posledni tyden v
mésici.

3. Opakujte pro kazdy den volna. Napfiklad nedéle kazdy tyden a sobota ve 2. a 4.

tydnu dava zaméstnanclm dveé volné soboty v mésici.

4. Kliknéte na Save Changes (Ulozit zmény).
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Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Shift nama Codae {optional]
Ganeral Shift G5
Deseription {optionsl)
Starts Ends
08 v |1 D0 v | AM v 08 v : 00 v PM v
0 shin
Late punch-in allawed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimaes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week v | X
Saturday ~ || Fullday v || 2nd v | ox
Sarunday - Full gay b amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and holcdiys batwean two lasve days are coun

Nastaveni Co déla

Late punch-in allowed Kolik minut mohou zaméstnanci v této sméneé pfijit pozdéji bez

oznaceni pozdniho pfichodu.

Early punch-out allowed Kolik minut mohou zaméstnanci odejit dfive bez oznaceni pred¢asného
odchodu.

Weekly off Dny volna v této sméné. Polovicni dny se stale pocitaji jako pracovni
dny.

Sandwich rule (pravidlo Tydenni volno a svatky mezi dvéma dny dovolené se pocitaji jako

sendvice) dovolena.

Nastavte ji jako vychozi sménu

Otevrete nabidku fadku smény a kliknéte na Make default (Nastavit jako vychozi). Kazdy
novy zameéstnanec pak zacina v této sméné. Seznam zobrazuje vychozi sménu s

odznakem Default (vychozi), jeji pracovni dobou, toleranci a tydennim volnem.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

(
PotFebny tarif: Nizsi tarify umoZznuji jednu sménu. Tu mUZete i nadale upravovat a
prirazovat. K vytvoreni dalSich smén mUzete potiebovat vyssi tarif; viz Billing & Plan
(Fakturace a tarif).

\

Priradte smény pomoci rozpisu
Shift Roster (Rozpis smén) je kalendar, kdo pracuje v jaké sméng, den po dni.

1. Kliknéte na Time & Leave (Cas a dovolend) — Shift Roster. Prepinejte mezi
zobrazenimi Calendar (kalendar), Week (tyden) a Month table (mésicni tabulka) a

filtrujte podle zaméstnance, oddéleni nebo smény.
2. Kliknéte na Assign Shift (Priradit sménu).

3. V casti Who (Kdo) vyberte Employees (zaméstnance) jednotlivé, nebo Departments

(oddéleni) pro cely tym.
4. Zvolte Shift (sména).

5. V casti When (Kdy) zvolte One day (jeden den), Date range (rozsah dat) nebo Pick
dates (vybrat data) a nastavte datum.

6. Kliknéte na Assign Shifts (Prifadit smény).

staffkhata.com/guide - 37/ 122



Assign Shift
Pick who, wikch shift and when, Works for ane doy of many.

wha Employees  Depariments
Production

Rahul Varra (ST-000N At Wumar (ST-0002)  Sunita Pasl [ST-0003]
+2 Mo

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Prifazena sména plati od daného data dal, dokud nepfiradite jinou. Time & Leave —

Shift Assignment (Pfifazeni smén) otevre stejny panel primo.

Planujte dopredu pomoci planovace smén

Planovac je rychlejsi, kdyZ potrebujete vyplnit tyden nebo mésic pro mnoho lidi najednou.

1. Kliknéte na Time & Leave (Cas a dovolend) — Shift Planner (Pldnovac smén).

2. Vyberte Departments (oddéleni) nebo Employees (zaméstnance), potom datum

From (od) a To (do), nebo kliknéte na This week (tento tyden), Next week (pristi

tyden), This month (tento mésic) nebo Next month (pristi mésic).

3. Kliknéte na sménu v casti Pick a shift, then click days (Vyberte sménu a pak kliknéte

na dny).

4. Klikejte na jednotlivé dny, nebo kliknutim na Fill range (skip weekly offs) (Vyplnit

rozsah, vynechat tydenni volno) vyplnite vSechny pracovni dny najednou. Fill every

day (Vyplnit kazdy den) zahrnuje i tydenni volno.

5. Kliknéte na Save (UlozZit) v liSté dole.

staffkhata.com/guide - 38 / 122



0 Soarch featunes 4@ Al Branches 15 days et 2 A sombisTRAToR

Dovica Sotup © Crganiza Time & Loave ~  Data Download - Reparts Payrofl - Access Control  Account Hatp & Support
@ + Dasrboerd + Snift Detalls - Shit Planner

[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing

Shift planner & Shift Roster

PLan shifts for employees of whole departments 3cioss 4 date range, day by day.
Departments Emplayees From To

3 Human Resources L B Employees -2 L 5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026 Thisweek  Noxtwesk  Thismonth  Nextmenth

Pick 3 shift, then click days

® General Shift 09:00-18:00 ) @ Night Shift

S (] Tue wed L i s

€ Filrange (skip weskty 03] Filaveryday £ Clear changes

25 Werk o 28 27 28 20 EL) n
Genaral St 32| | Deneral Saiy | Gerweal SN 23 Ganers Set [T | General ey T Gensesson

G day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard

o $R179BI0 77270 R Helplor 017056700840 [ Emat sppon@stafhatacon.  © 2020 Sttt Knata  ARndance

Zpét v rozpisu ted kazdy naplanovany den zobrazuje svou sménu.

ﬁ;mm Q Saarch features AT 0 o e
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payrod Accoss Comrol  Account Holp & Support
@ Dass Shift Details Snaft Roster

R biing

[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment.

i r
Shift Roster £ Refrosh & Export B Plan by emplayes
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Qetrar 2020, £ Colendar 52 Week B Month table
B2 shits - 7 of 9 5238 schedued
B Al Employess ~ || @ Al Copartments -
Sems | ARSHAIS | = Denersi Sl e Night Sni
Men Tioe wiea ™ i
1 z 3
' v
4 s ] 7 ] ] 10
1 12 13 14 15 18 17
2] ms| 29 ms ns m Rs | ms 23 ms 24 e
# Goneral Shift 5 » Gonaral Shatt s * Genaral St 5 ® Genera Skt L ® General Bt 5 + Genersl Shatt L) ® Gamaral B
% 26 7 | bl 0 n
 Caomeral Shf s o Gomarsl t2bt r » Genersl S r ® Oumarsd Saift T » Genersl Sy ? * Geners: Shft T * General o T

Nastavte pravidla prescasu

Pravidla prescasu urcuji, jak se hodiny navic proplaceji ve mzdach. Nejprve zapnéte

Enable Overtime Tracking (sledovani prescasu); viz Pravidla dochazky.
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1. Kliknéte na Organization — Over Time (Prescasy) a potom na Add Rule (Pridat

pravidlo).
2. Zadejte Rule name (nazev pravidla), napriklad ,Prescasy v pracovni dny”.

3. V casti Applies to (Plati pro) zvolte All employees (vSichni zaméstnanci) nebo Some

departments (néktera oddéleni).
4. V Casti Pay as (Proplacet jako) zvolte, jak se ma kazda hodina prescasu proplacet, a
zadejte sazbu:
Multiple of pay (ndsobek mzdy): napriklad 1,5 x hodinova mzda.
Percent of pay (procento mzdy): napriklad 150 % hodinové mzdy.

Fixed amount (pevna castka): stejna castka za hodinu pro vSechny.

5. Nastavte Minimum overtime (h) (minimalni prfescas v hodinach) a Maximum
overtime (h) (maximalni pfescas v hodinach). Pocitaji se jen hodiny navic v tomto

rozmezi, napriklad 1 az 4 hodiny.

6. Nastavte Effective from (platnost od) a kliknéte na Add Rule.

_4|;ﬂ]8{,94_[':|,'\:._g O Soarch featurs mek & All Branches E ) =
] Owertime rule added successtully

Dashboard  Devica Setup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Control  Account Halp & Suppert

ot Over Time

5 mnopay is inactive. Set up sutopay r choose a cna-tima subseription payment Rarview biling

Overtime rules
Hiow xtrs houss ang pald, and the minimurm and maximum cvettima that counts

Qvertime rules 1

Wesiia oiaclin 1.5% hourly pay 1-4 1 0ct 18, 2026

PotrFebny tarif: PresCasy mohou vyZadovat vyssi tarif. Viz Billing & Plan.

Dale se podivejte, jak zaméstnanci zaznamenavaji dochazku v mobilni aplikaci.
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07

Mobilni aplikace: zaznam dochazky

Tarif: Tarify s prihlaSenim zaméstnanci

S aplikaci Staff Khata zaméstnanci zaznamenavaji dochazku ve vlastnim telefonu. Kazdy
zaznam ulozi cas, polohu telefonu a selfie a geofence vasi pobocky urcuje, kde je zaznam

povolen.

(
Potiebny tarif: PrihlaSeni zaméstnancl na webu a v mobilni aplikaci mGZe byt v nizSich
tarifech uzamceno. Pokud se vasi zameéstnanci nemohou pfihlasit, aktualni ceny a tarify
najdete v casti Billing & Plan (Fakturace a tarif).

L

Pro zaméstnance: instalace aplikace a prihlaseni

Prihlasovaci udaje vam vytvori spravce. Potfebujete e-mail (nebo telefonni cislo) a heslo,

které vam nastauvil.
1. Nainstalujte si Staff Khata z obchodu Google Play (Android) nebo z App Store
(iPhone).

2. Otevrete aplikaci. Na obrazovce Sign in to your account (Prihlaste se ke svému uctu)

zadejte Email or Phone Number (e-mail nebo telefonni ¢islo) a Password (heslo).

3. Klepnéte na Sign In (Prihlasit se). Otevre se obrazovka Today (Dnes).
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8:55 vi

A S TAFEF
Y KHATA

Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

v0.11.1

VZdy vidite pouze vlastni dochazku. Karty ve spodni ¢asti jsou Today (Dnes), Attendance

(Dochazka), Leave (Dovolenad) a Company (Firma).

Tip: Zapomnéli jste heslo? Klepnéte na pfihlaSovaci obrazovce na Forgot Password?
(Zapomnéli jste heslo?), nebo poZzadejte spravce o jeho obnoveni.

Povolte fotoaparat a polohu

Aplikace potrebuje vasi polohu, aby ovéfila, Ze jste v praci, a fotoaparat pro selfie pfi

zdznamu.
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1. PFi prvnim zaznamu se telefon zepta na pfistup k poloze. Klepnéte na Allow (Povolit)

a zvolte ,PFi pouzivani aplikace”.

2. Kdyz se otevre fotoaparat, povolte také pristup k fotoaparatu.

Pokud jste omylem odmitli, aplikace zobrazi Location required (VyZadovana poloha)
nebo Camera access required (Vyzadovan pristup k fotoaparatu). Klepnéte na Enable
Camera (Povolit fotoaparat), nebo otevrete v telefonu Settings (Nastaveni) = Apps

(Aplikace) — Staff Khata — Permissions (Opravnéni) a opravnéni zapnéte.

Zaznamenejte dochazku pomoci selfie a GPS

1. Na obrazovce Today klepnéte na Punch in (Pfichod). (M(Zete také otevrit kartu

Attendance a klepnout na Mark Attendance (Zaznamenat dochazku).)

2. Obrazovka Attendance zobrazuje vasi Assigned Shift (pfifazena sména) a Current
Location (aktualni poloha). Pokud adresa nevypada spravné, klepnéte na Tap to

refresh location (Klepnutim obnovite polohu).

3. Klepnéte na Tap to take a selfie (Klepnutim pofridite selfie) a vyfotte zfetelné svj

oblicej. Fotka se zobrazi v ¢asti Verification Photo (Ovérovaci fotografie).

4. Klepnéte na Punch in.
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh
Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Zobrazi se Punched In Successfully! (Pfichod Uuspésné zaznamenan!) s casem. Spravce

zaznam uvidi na své nasténce béhem nékolika sekund.

Co se stane mimo geofence

Pokud ma vase pobocka zapnuty geofencing, mlzZete dochazku zaznamenat jen v jejim
poloméru, napriklad 200 metrd od kancelare. Mimo néj je zaznam zablokovan hlasenim
Outside Allowed Radius (Mimo povoleny polomér): ,You are outside the allowed punch-
in radius. Please move closer and try again.” (Jste mimo povoleny polomér pro zaznam

prichodu. Pfiblizte se a zkuste to znovu.)
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Error

Outside Allowed Radius

You are outside the allowed radius. Please
move closer and try again.

Done

Vejdéte do kancelare, klepnéte na Tap to refresh location a zaznamenejte pfichod znovu.

Spravci nastavuji polomér pro kazdou pobocku. Viz Nastaveni firmy, pobolek a oddéleni.

Zaznam odchodu

1. Na konci dne klepnéte na obrazovce Today (Dnes) na Punch out (Odchod).

2. Poridte dalsi selfie a klepnéte na Punch out.

Zobrazi se Punched Out Successfully! (Odchod Uspésné zaznamenan!). Staff Khata
porovna vase hodiny se sménou, takze pozdni prichody, predcasné odchody a prescasy
se spocitaji automaticky.
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8:55 vi

Today 'ﬁ' KHATA
26 Hello, Rahul Q

: Thursday, October 22

Your shift
® General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

Checklin Checkout

08:56 AM -

00:00:14
[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

=] My Leave .
Apply and track your requests

— My payslips :

% HeImpursements 3
Submit and tackawuccia

Zobrazeni historie dochazky

1. Otevrete kartu Attendance (Dochazka). Pfepinejte mezi Day (den) a Month (mésic) a
Sipkami se pohybujte mezi obdobimi.
2. Klepnutim na den zobrazite ¢asy Punched In At (pfichod v) a Punched Out At

(odchod v), polohu a fotografie.

3. Je zaznam chybny nebo chybi? U daného dne klepnéte na Request Regularisation
(Pozadat o opravu), zadejte spravné casy a duvod a klepnéte na Submit Request

(Odeslat Zadost). Spravce ji schvali na webu.
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Pro spravce: zapnuti nebo vypnuti mobilniho zaznamu u

zameéstnance

Mobilni zd&znam je u novych zaméstnancd ve vychozim nastaveni zapnuty. Vypnéte ho u

zaméstnancu, ktefi maji zaznamenavat dochazku pouze na biometrickém termindlu.

Kliknéte na Organization (Organizace) = Employee List (Seznam zaméstnancu).

Kliknéte na nabidku -+ v radku zaméstnance.

Kliknéte na Disable Mobile Punch (Vypnout mobilni zaznam), pfipadné na Enable

Mobile Punch (Zapnout mobilni zaznam) pro opétovné zapnuti.

uillReaunive

ard - Employes List

5 Autopay is mactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment.

M Employee Directory
MW =.oryona in your organisation, with thed dopartment, 43ts and accoss.

Employees @

Employee

N

AM

Heha Joshi
Arpin Mahta
Kanita Rao
Pooja Nair
i!|:|ri!_| .‘).halkﬂ
Sunita .PMiI
Armit Kumar
Rahul Verma

Admin  Admia

Hisman Resources
Information Technology
Human Resources
FrDIl.:l(.:I:x?n

Iﬁ.r(}@'.l\’.tﬂ.f! »
Frr:kﬁ.ucla.qn .
ﬁr.o::ucmn. "

Proguction

sha jashiEeharma - teatiles. ex

arjun.mentag@shanma- textites.e.

Kovita,do@sharma -lexties. ox,
DOOJRAEIGEIArME - 1EATIES X,

Imranshalkh{@sharma -texties...

Sumita. patiisharma - 1exties. ox

AMiLkUMAESNATA- 18X Ties. 8x...

rahvul.vermagishanma - textsas a. .

priya@sharma-texties example

@ Al Branches

4 Growth (11 daye kit

& Refrosn

¥ Filters

@ Active
W@ Actve
@D Active
@D Active
@ Active
@D Active
@ e
@D Actve

Active

Admin

A aominaTRAToR

Halp & Suppert

Riview bifing

&F Edit Employee

5 Assign / View Satary
r

@ Blometrc envoliment

& Update Password

) Disable Mobila Punch

[ Debete User

Kdy?Z je vypnuty, aplikace zaméstnanci oznami ,,Mobile punching disabled” (Mobilni

zaznam je vypnuty) a vyzve ho, aby pouZzil pfifazeny terminal. Heslo zaméstnance

nastavite nebo obnovite poloZzkou Update Password (Zménit heslo) ve stejné nabidce.

Pro spravce: odkud zaznamy pfrisly

Kazdy mobilni zaznam se zobrazi v ¢asti Recent Punches (Posledni zaznamy) a na mapé

na vasi nasténce. Uplny seznam:
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1. Kliknéte na Time & Leave (Cas a dovolend) — Attendance Process (Zpracovani
dochazky).

2. Kliknéte na GPS punches (zaznamy GPS). Zobrazi se pouze zaznamy z aplikace, kazdy
oznaceny GPS.

3. Kliknutim na ikonu oka v fadku zobrazite polohu prichodu a odchodu na mapé a
fotografii zaznamu. Kliknutim na Map view (zobrazeni mapy) uvidite vSechny dnesni

mobilni zaznamy na jedné mapé.

A ) Search Tt Admin -
_.glﬂﬁgﬂ_lq.g_el Q0 Search featunes 3 Al Branches O A Lfwnshaton
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Loave ~  Data Download - Reparts Payrofl - Access Contral  Account Halp & Support
@ Dastboond Time & Leave

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing
Attendance 23 Refrosn
Dalty chock-inz, blometric logs, regularization requests and missing punches.
3 Atendance & Regularization & Missing punches B My corrections
Prosen Atyard Late O laae
7 & 200 A 1o ® [+ 8
Today All | Present  Lme  Absent AW Panding  Approved | GPS punches @ T Fiters @ || 0D Map view & Export || QU Search by name of 10,
Empioyee Tate Status Check in [ oot Punctualty = Houms
W Ky g Ot 18, 2026 @ Prossm ) 908 AM | BGFS ontime @ - @ ¢
iy Peacean] Oct 18, 2026 © Prasest 4 9:03AM | 8GPs Gntime @ ® 7
5 R N et 18, 2026 & Prasemt <) BSBAM | 805 Gntima B &
A Arun Menta Oct 18, 2026 @ Frosent 4 BB AM | BGPS Ontime @ ® 7
20 7227 5 = o 1 °
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Pripojeni biometrického terminalu Realtime

Tarif: VSechny tarify

Zaméstnanci, ktefi zaznamenavaji dochazku u dveri, mohou pouzivat biometricky
terminal Realtime. Jakmile je pfipojen, kazdy zaznam otiskem prstu nebo kartou dorazi
do Staff Khata béhem nékolika sekund.

Poznamka: Staff Khata funguje pouze s biometrickymi terminaly Realtime (Realtime
biometric machines).

Nasmérujte terminal na Staff Khata

Terminal odesila zaznamy pres internet, proto nejprve potrebuje adresu vaseho serveru.

1. Kliknéte na Device Setup (Nastaveni zarizeni) = Manage Devices (Sprava zarizeni).

2. Kliknéte na How to connect (Jak pripojit). Okno uvadi jednotlivé kroky a adresy

serverd.
3. Pripojte termindl k internetu (LAN nebo Wi-Fi) a zapnéte ho.

4. Na terminalu oteviete Menu (Nabidka) = Comm. (Komunikace), pfipadné Cloud

Service (Cloudova sluzba). Mozna budete potfebovat PIN spravce.

5. Zadejte adresu serveru pro vas typ terminalu, uloZte a terminal restartujte:

Typ terminalu Adresa serveru
Terminaly WebSocket “wss: //machine.staffkhata.com"

Terminadly FK Web (HTTP) “http://device.staffkhata.com’
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How to connect %

Connect the maching o the internet (LAN of Wi-Fi) and power it
on.

0N the machine, apen Meny — Comm, [or Cloud Service). You
may need the admin PIN.

Enter e server URL Tor your Maching lypo below, save, and
restart the machine.

Click "Add Seice” and enter The Serial nuMBer from e machings
sticker of Menu — System info.

WHBSSEKET Machines
wss: f/machine.staffihata.con
P Wb (HTTP) machings

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nat

Tip: Kliknutim na ikonu kopirovani vedle adresy ji zkopirujete. Je terminal i po restartu
offline? Zkontrolujte, zda v adrese nejsou preklepy a zda ma sit pristup k internetu.

Pridejte terminal podle sériového Cisla

1. Na strance Manage Devices (Sprava zarizeni) kliknéte na Add device (Pridat zarizeni).

2. Zadejte Serial Number (sériové Cislo) ze Stitku na terminalu nebo z nabidky Menu —

System Info (Informace o systému) na terminalu.

3. Zadejte Device Name (nazev zarizeni), napriklad ,Hlavni brana“. Pokud pole nechate

prazdné, pouZzije se nazev, ktery terminal hlasi.

4. Kliknéte na Add device.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Terminal se zobrazi v seznamu. Jeho stav je Online, pokud se Staff Khata s terminalem

spojil béhem poslednich 5 minut, jinak Offline.

Pokud je sériové Cislo odmitnuto, terminal je bud jiZ pfidan, nebo se jeSté nespojil se

serverem. Dokoncete kroky pfipojeni a zkuste to znovu.

V nabidce -+ termindlu mUZete zvolit Manage Device (Spravovat zafizeni: jeho uZivatele,

nastaveni a vzdalené akce), Edit (Upravit) jeho nazev, nebo Delete (Smazat) terminal.

OdeSlete zameéstnance na terminal

Terminal umozni zaznamenat dochazku jen osobam, které jsou v ném ulozené.

1. Kliknéte na Device Setup — Users Synchronization (Synchronizace uzivatel(). Pokud

mate vice terminal{, vyberte nahore ten spravny.

2. Otevrete Send to device (Odeslat do zafizeni). Zvolte Missing on this device (Chybi v
tomto zarizeni) pro seznam vsech, kdo v terminalu jeSté nejsou, nebo Never synced
anywhere (Nikdy nesynchronizovano) pro zaméstnance, ktefi nebyli odeslani na
zadny terminal.

3. Kliknéte na Send to device a potvrdte.

staffkhata.com/guide - 51 / 122



ﬁ;—_m\m Tzl ol 4@ Al Branches 4 Growth (11 dayeMi o A_”""".w‘l“_ml_t:

Dashbosrd  Devico Seotup Grganization Time & Loave Data Downlasd Repans Payro Accoss Control  Account Halp b Suppert
0 Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
Keep L s th ama In Stadl Khata and on your machings.

Users Synchronization m
-~ b $ama i Staft Kiy y

2 Sond o deviee o1 Copy 10 oiher devices

Missing an this device £ Refrosh

Waiting for upload ¢
Emptorse i Exact Harne
ST-0001 Rahul Verma
ST-0008 Neha Joshi
ADM-7YMULAQL Admin
5T-0002 Amit Kumar
5T-0003 Sunita Patil
ST-0004 imran Shakh
ST-0005 Pooja Nair
ST-0006 Kavita Riao
ST-0007 Arfun Mehta
D History 3

Ostatni karty pomohou, pokud zacinate s terminalem, ktery uz uzivatele obsahuje.
Import from device (Import ze zafizeni) pfenese jeho uZivatele do Staff Khata a Copy to
other devices (Kopirovat do jinych zarizeni) je zkopiruje do jiného terminalu, ktery je

online.

Chcete-li zjistit, kdo mUZe na termindlu zaznamendvat dochazku, oteviete Manage
Devices, kliknéte na :-+ - Manage Device a otevrete kartu Users (UZivatelé). Kazdy

uZivatel terminalu je propojen se svym zaméstnancem ve Staff Khata.

Zaregistrujte otisk prstu nebo kartu

Terminal k tomu musi byt online.

1. Kliknéte na Organization (Organizace) - Employee List (Seznam zaméstnanc().

2. Kliknéte na -+- v radku zaméstnance a zvolte Biometric enrollment (Biometricka

registrace).

3. Vyberte Biometric Device (biometrické zarizeni). V ¢asti Step 1 (Krok 1) je
zaméstnanec v termindlu registrovan pod Machine User ID (ID uzivatele v
terminalu). Pokud v ném jesté neni, kliknéte na Sync Employee to Device

(Synchronizovat zaméstnance do zafizeni).
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4. V casti Step 2 (Krok 2) zvolte Fingerprint (otisk prstu) nebo RFID Card (karta RFID).

5. Kliknéte na Start Live Fingerprint Scan (Spustit snimani otisku) a poZadejte

zameéstnance, aby trikrat priloZil stejny prst k terminalu (nebo pfilozil kartu).

& Biometric Machine Enroliment
T magisar i ang

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

oo Kumar
L e

STRT TERMINAL 10 & SYHC O changein STEPT CAPTURE BIOMETRICS

(o) Enrolied on this Terminal
Machine User ID #0002

This arepicyee ks registered and ready for bicmmeric capture i S1op 2

Jakmile termindl registraci potvrdi, zaméstnanec miZe zaznamendvat dochdzku. Kazdy

zaznam se zobrazi jako Zivé oznameni na vasi nasténce.

Stahnéte zaznamy uloZené v terminalu

Pokud byl terminal néjakou dobu offline, své zaznamy si uchova. Jakmile je znovu online,

stahnéte je.
1. Kliknéte na Data Download (Stahovani dat) = Download data from Devices
(Stahnout data ze zarizeni).
2. Vyberte zafizeni v poli Device (zarizeni).

3. Zvolte obdobi: Today (dnes), Yesterday (vCera), Last 7 days (poslednich 7 dni), This
month (tento mésic), nebo nastavte From (od) a To (do). Najednou mUZete stdhnout
az 90 dni.
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4. Volbu Add to attendance automatically (Automaticky pridat do dochazky) nechte

zapnutou, nebo ji vypnéte, pokud chcete zaznamy nejprve zkontrolovat.

5. Kliknéte na Download punches (Stahnout zaznamy).

. = Aarsin
ol T @ 1 et o
KHATA Punchies added to attendance
Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Download Repants Payrod Accoss Gontrol  Account Hetp b Suppert
tstboard - Data Download
5 Autopay is nactive. Set up autopay f choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
o Download from devices & Rofrosh & mporigiog fio
Pull punches stored on a biometric device Into attendance, ¢.Q. after it was offiing,
Pavice Dates Today = Yestorday Lost7days  This montn

g Manous » Online From Te

B o2z 202 B oe22 2026

Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully

G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Empiyes

Oct 22, 2026 08P Fegep rint Chack-in

Import souboru protokolu z terminalu

Pokud termindl nemdze byt online, exportujte jeho protokol zaznamd pres USB a

importujte ho.

1. Kliknéte na Data Download — Import Biometric Machine Logs (Import protokolt z

biometrickych terminalQ).

2. V casti Select Machine Log File (Vyberte soubor protokolu) zvolte soubor (.txt, .csv

nebo .tsv) a kliknéte na Upload & Preview Logs (Nahrat a zobrazit nahled).

3. Zkontrolujte nahled. UZivatelé Mapped (prifazeni) jsou sparovani se zaméstnanci; ID

uZivateld Unmapped (nepfifazeni) zatim s nikym propojena nejsou.

4. Nastavte From date (datum od) a To date (datum do), za které se ma dochazka

vypoditat.

5. Kliknéte na Confirm & Import Attendance (Potvrdit a importovat dochazku).
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PotFebny tarif: Data Download a import protokoll z termindld patfi k pokrocilym

Vv

prehledim, které mohou byt v nizSich tarifech uzamcéeny. Pfidavani terminald,
synchronizace uzivatell a registrace funguiji ve v3ech tarifech.

N
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Sprava denni dochazky

Tarif: VSechny tarify

VSechny zdznamy z biometrickych terminald i z mobilni aplikace se sejdou na jedné
strance. Tam zkontrolujete den, schvalite zaznamy a pfed zpracovanim mezd opravite

chyby.

Dnesek na prvni pohled

VaSe Dashboard (Nasténka) ukazuje, kdo je dnes pfitomen, kdo chybi a kdo pFiSel pozdé.
Recent Punches (Posledni zaznamy) priibézné vypisuje kazdy prichod a pozdni prichody

jsou zvyraznény. Mapa ukazuje, odkud mobilni zaznamy pfisly.

Uplny seznam zobrazite kliknutim na Time & Leave (Cas a dovolend) — Attendance

Process (Zpracovani dochazky).

Filtrovani stranky dochazky

Stranka Attendance (Dochazka) se otevie na dneSnim dni. Karty nahore (Present
(pritomni), Absent (nepfitomni), Late (pozdé€), On leave (na dovolené)) ukazuji soucty.

Kliknutim na kartu zobrazite jen tyto osoby.

Nad tabulkou jsou dvé skupiny filtr(:

Filtr Co zobrazuje

All (v3e) / Present / Late / Absent Zaméstnance podle stavu dochazky
Pending (Cekajici) Zaznamy Cekajici na vase schvaleni
Approved (schvalené) Zaznamy, které jste jiz schvalili

GPS punches (zaznamy GPS) Pouze zaznamy z mobilni aplikace s polohou
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M 1} Search featun K Admin -
_..ﬂdlafﬂ_lﬂ]i\;lg Q. Search featans @ Wl Branches i
Dashboard  Device Setup Grganization Time & Loavo Data Downlosd ~  Repons Payrofl - Access Control  Account Help & Support

ard Time & Leave
(] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview biting

Attendance £ Refrosn & impon + Add Manuat Attendance
Dally chock-ins, blometric 1ogs, regularization requests and missing punches.

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e

7 2 2 & 1 0 8

Today 7 Al Present Lot  Absent A% Pendbig | Aporovid. 8 0P3pincies i 7 Fiters @ D Map view &, Export O Sea

Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe

) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
KR :f_:“’“a__f““ Oct 18, 2026 @ Prasent 41 D08 AM | BGPS Gntime @z ® 7
Ak, Amittmar Oct 18, 2026 @ Prasesn 4 B:07 AM Ontime @- @ &
AV zf"_“_‘_\‘{“""a Oct 18, 2026 @ Frosent 41 803 AM On tima - ® 2
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
e Oct 18, 2026 © Prasem ¥} BIS6AM | 9.0PS Sotime @-- ® &
A f:i”" "'_‘"“’ Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS on tme @-- @ &

Kliknutim na Filters (Filtry) zvolite zameéstnance nebo jiné obdobi; potom kliknéte na
Apply (Pouzit). Pomoci All Branches (VSechny pobocky) v horni listé zobrazite jednu
pobocku. Pole Search by name or ID... (Hledat podle jména nebo ID...) slouZi k nalezeni

jedné osoby a Export (Exportovat) ke stazeni seznamu.

Kliknutim na ikonu oka v libovolném radku otevrete Attendance Details (Podrobnosti
dochazky): casy pfichodu a odchodu, pouZité zarizeni nebo polohu, sménu a hodiny a u

mobilnich zdznamU také fotografii.

v v s

PotFebny tarif: V niZSich tarifech je filtr obdobi omezen na jeden den. Zobrazeni celého
mésice, roku nebo vlastniho obdobi vyZaduje tarif s pokrocilymi prehledy.

Schvalovani zaznamu

1. Kliknéte na Filters, v casti Quick Select (Rychly vybér) zvolte This Month (Tento
meésic) a kliknéte na Apply.

2. Kliknéte na Pending.

3. Vradku kliknéte na Review (Zkontrolovat). Zkontrolujte ¢asy, polohu a fotografii.
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4. Kliknéte na Approve (Schvalit) a potvrdte. Chcete-li zaznam odmitnout, kliknéte na

Reject (Zamitnout) a uvedte kratky dtvod.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I0: ST-0008 Sat, Oct 02

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Doplnéni chybéjiciho odchodu

Kdyz nékdo zapomene zaznamenat odchod, jeho hodiny nelze spocitat. Doplrte ¢as sami.

1. Najdéte prislusny den. Vyhledejte jméno zameéstnance a nastavte obdobi pomoci

Filters (Filtry), pokud nejde o dne3ek.

2. Vtomto radku kliknéte na ikonu tuzky (Edit, Upravit). Otevie se Update Manual

Attendance (Upravit ru¢ni dochazku).

3. Nastavte Punch Out Time (¢as odchodu). Pokud pracoval po pUlnoci, zaskrtnéte Next

day (nasleduijici den).

4. Kliknéte na Update Attendance (Aktualizovat dochazku). Hodiny se nyni spocitaji.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift*

O ooz, 2028 General Shift (09:00 = 15:00)
Funch In Time * Clear Punch Out Time

@ S01AM ® 605 PM
Status *

Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

(
Tip: Karta Missing punches (Chybéjici zaznamy) vypisuje vSechny, kdo maji pfichod, ale
nemaji odchod (nebo naopak). Kliknéte na Add missing check-out (Doplnit chybégjici
odchod), zadejte cas a kliknéte na Save attendance (UloZit dochazku).

N

Rucni zadani dochazky (Manual Punch)

Pouzijte, kdyz nékdo vibec nemohl zaznamenat dochazku, napfiklad pri navstéveé stavby.

1. Kliknéte na Add Manual Attendance (Pridat ru¢ni dochazku), pfipadné na Time &
Leave — Manual Punch (Rucni zaznam). Ponechte vybranou moznost Single Punch

(Jednotlivy zaznam).
2. Zvolte Employee (zaméstnanec), Date (datum) a Shift (sména).

3. Zadejte Punch In Time (Cas prichodu) a, pokud ho znate, Punch Out Time (Cas
odchodu).

4. Zvolte Status (stav): Present (pritomen), Absent (nepritomen), Half Day (polovi¢ni

den) nebo Leave (dovolend). U stavli Absent a Leave ¢asy nejsou potreba.

5. Podle potreby pridejte Remark (poznamka) a kliknéte na Submit Attendance
(Odeslat dochazku).

staffkhata.com/guide - 59 / 122



Hromadné zadani pro vice osob (Bulk Manual Punch)

1. Kliknéte na Time & Leave (Cas a dovolend) = Bulk Manual Punch (Hromadny ruéni

zaznam), nebo ve formulari ru¢ni dochazky prepnéte na Bulk Manual Punch.

2. V Casti Select Employees (Vyberte zaméstnance) zaskrtnéte jednotlivé osoby, nebo
kliknéte na Select All (Vybrat v3e).

3. Nastavte Date (datum), Punch In Time (¢as prichodu) a Status (stav). Pole Shift
(sména) nechte na Auto / Profile Default (automaticky / podle profilu), aby se pouzila

vlastni sména kazdé osoby.

4. Zkontrolujte souhrn a kliknéte na Record Bulk Punch (Zaznamenat hromadng).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Seloct Employees * ] ian Dot Shift
B octis, 2026 Ao | Profile Detault >
Q Fier employees by name or ID.
Punch In Tima * st Punch Gut Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Status

Present

Schvalovani zadosti o opravu

Zaméstnanci mohou v aplikaci nebo na webu pozadat o opravu svych zaznamda s casy,

kdy skute¢né pracovali, a s davodem.

1. Kliknéte na Time & Leave — Regularization (Opravy dochazky), nebo otevrete kartu

Regularization na strance dochazky. Kdyz Cekaji Zadosti, karta zobrazuje jejich pocet.

2. Zkontrolujte poZadované ¢asy a davod.
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3. Kliknéte na Approve (Schvalit) nebo Reject (Zamitnout). Chcete-li vyridit vice zadosti
najednou, zaskrtnéte je a pouZzijte stejnou akci pro vSechny.

Po schvaleni se dochazka zaméstnance upravi na pozadované casy.

Q1 Soarch features. ]

Distiodis | DM SRR Grganization Time & Leave Data Download

@ + Dasmboard - Time & Leave

2 Autopay s inactive. Set up sutopay or choose 8 ona-lime subseription payment

= Attendance
Doty chock-ing, blometric Iogs, regularization requests and missing punchet.

£ anendance | @ R zation | O Missingpunches B My cotrections

(D These tatals are for Oct 1, 2026, not 1ody.

Prosent
2
Dates: 0c11, 2026 -0ct 1, 2028 % 1) Resat
Oct1-0et 31,2026 132 &
Emplopee ard
- 3;;.1\_::'_::;:" Oct 18, 2026
- Eau-rnf E«u Oct 18, 2026
AK ::Nl ar Oct 18, 2026
(1 Wil Oct 18, 2026
i T:thusm et 18, 2026
Imran Shaikh
g Jean st Oct 18, 2026
e Poojs Nair Oct 18, 2026

Reparts

Prasent

Status

O Lwe

@ Presen

@ Presend

© Present

@ Presart

@ Precsent

& Present

Payrofl Accoss Comrol  Account
Lato
22 79

Afver s st

Late  Absent Al Pending  Approved @ GPS punches 55

Checkin Jout

1 5136 AM
] %08 AM | #.0P5
1 507 AM
] 9:03 AM
+] 303 AM 9 GPS
+] $:00 AM

1 9:00 AM
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10

Druhy volna, zadosti o dovolenou a svatky

Tarif: Tarify s dovolenymi a svatky

Druhy volna, které mohou zaméstnanci Cerpat, a seznam svatkl nastavite jednou.

Z4dosti o dovolenou, zlstatky a svétky se pak samy promitaji do dochazky a mezd.

.
PotFebny tarif: Sprava dovolenych a svatkll mGze byt v nizSich tarifech uzamcena. Pokud
nabidky zobrazuji zamek, aktudIni ceny a tarify najdete v ¢asti Billing & Plan (Fakturace a
tarif).

N

Definujte druhy volna

Bézné volno (Casual), nemocenska (Sick), narokové volno (Earned) a materska dovolena

(Maternity) jsou jiz pfipraveny. Upravte je nebo pridejte vlastni.

1. Kliknéte na Organization (Organizace) — Define Leave (Definovat volno). Seznam
Leave types (Druhy volna) ukazuje kéd kazdého druhu, pocet dni za rok, co se stane

s nevyCerpanymi dny a zda je potreba schvaleni.
2. Kliknéte na Add Leave Type (Pridat druh volna).

3. Vyplnte formular:

Nastaveni Co déla

Name (nazev) a Code (k6d) Napfiklad ,Compensatory Off* (nahradni volno) a ,,CO". Oboji
je povinné.

Days per year (dni za rok) Kolik dni dostane kazdy zaméstnanec za rok.

Carry forward unused days (prevadét Zapnuto: nevycerpané dny se prevedou do dalSiho roku.

nevyCerpané dny) Vypnuto: na konci roku propadnou.
Needs approval (vyZaduje schvaleni) Zapnuto: kazdou Zadost musi schvalit nadfizeny nebo HR.

Colour (barva) Zobrazuje se v kalendarich a na Stitcich dovolené.
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4. Kliknéte na Add Leave Type.

Add Leave Type

Haw many doys $taft get each yeos and how requests are
nandied,

Marneg Code
Compensatory Off co
Days por year

08

Carry forward Unused days
Diaye Aot Taken St 10 Pt yRae Metead of

Needs approval

Thia repeorting manager or M must apErove s3ch rGues

Colaur

00000000 -

* Compentatory OFf

Druh volna zménite nebo odstranite pomoci Edit (Upravit) nebo Delete (Smazat) v jeho
radku.

Kontrola zustatku (Leave Opening Entry)

1. Kliknéte na Time & Leave (Cas a dovolend) — Leave Opening Entry (Pocateéni stav

volna).

2. U kazdého zaméstnance a druhu volna vidite dny Allowed (narok), Used (vyCerpano)

a Left (zbyva) a také Total left (celkem zbyva).

3. Vlevo nahore zménte ucetni rok, nebo filtrujte podle druhu volna, pobocky, oddéleni

¢i zaméstnance. Kliknutim na Export (Exportovat) tabulku stahnete.
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ullRerinive

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download

1 Leawe Opening Eniry

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

9 Leave Opening Entry
Financial yoar: 01 Aps 2026 - 31 Mar 2027

[ 01 Apr 2026 - 31 Mar 2027 (Curtent Al Leave Types  ~ & Al Branches -

Leave balances ©

Casual Lave
Empioyee Aowed Used

S 12 12
\ﬂ?mﬂvu«.\a —— o A5 8 iz
»:\!ﬂi[ Kum.:ﬂ : 12 12
e a i kil 12 o 12
bl P 12 12
D cucion ek 12 12
il - 12 12
Mmoo . 12 0 12
e 12 1 1

Jak zameéstnanci zadaji o dovolenou

- | Account
D All Departments - &, AlEmployees -~

® Sick Leave & Eamed Leave

4 1
12 1z 15
12 12 15
12 1z 15
12 12 1%

12 12 15 o

12 1z 15 o
1z 1z 15
12 12 15
12 12z » 15

15

15

15

15

15

15

4@ Al Branches

Al

a0

o0

20

a0

20

20

Zaméstnanci se pfihlasuji vlastnim e-mailem a heslem na webu

Adenin ?
A ADMUNSTRATOR
Halp b Suppert
R biting
& Export
 Compensatory Off
Used 1
& & 135
6 ] 135
3 o & 135
& o 8 138
3 6 135
& & 135
& 5 1385
o 6 135
6 8 134

https://attendance.staffkhata.com nebo v aplikaci Staff Khata (karta Leave, Dovolena).

Oteviou Apply Leave (PoZadat o volno), vidi zlistatek kazdého druhu volna, zvoli druh a

data, pFipidi diivod a Zadost odeSlou. Z&dost pak ¢eka na schvaleni.

ry e r

Podani zadosti za zameéstnance

Hodi se, kdyZ nékdo zavol3, Ze je nemocny, nebo aplikaci nepouziva.

1. Kliknéte na Time & Leave — Leave Application (Zadosti o volno).

2. Kliknéte na Apply leave (Pozadat o volno).

3. Zvolte Employee (zaméstnanec) a potom Leave type (druh volna). U kazdého druhu

se zobrazi zbyvajici dny.

4. Zvolte One day (jeden den), Half a day (pul dne) nebo Several days (vice dni) a

vyberte datum nebo data.
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5. Pridejte Reason (d(ivod). V ¢asti Also notify (Informovat také) mUZete vybrat osoby,

které se maji dozvédét.

6. Kliknéte na Apply leave.

Casual Leave (10 remaining]

B 26 0c1 2026
Nty Manbers <o

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Schvaleni nebo zamitnuti dovolené

1. Kliknéte na Time & Leave (Cas a dovolend) — Leave Application (Zadosti o volno).

Leave requests (Z4dosti o volno) se otevie na karté Pending (Cekajici).

2. U Zadosti kliknéte na Review (Zkontrolovat). Zkontrolujte druh volna, data, pocet dni

a ddvod.

3. Kliknéte na Approve (Schvalit) nebo Reject (Zamitnout) a potvrdte.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Karty Approved (Schvalené), Rejected (Zamitnuté) a All (VSe) uchovavaiji historii.

Rozhodnuti mUZete pozdé&ji zménit v podrobnostech Zadosti.

Pridejte svatky

Svatky se zobrazuji v kalendarich a pouZzivaji se v pfehledech dochazky. Nejrychleji

zacnete importem seznamu.

Import z tabulky

1. Kliknéte na Organization (Organizace) — Define Holiday (Definovat svatky).
2. Kliknéte na Import (Importovat).

3. V casti Need A Template (Potrebujete Sablonu) kliknéte na CSV nebo Excel a
stahnéte vzor. Ma tfi sloupce: Holiday Name (nazev svatku), Type (typ: Full Day - cely
den, nebo Half Day - polovi¢ni den) a Date (datum ve formatu DD-MM-YYYY).

4. Vyplnte ho a pak soubor pretdhnéte do okna, nebo kliknéte a vyhledejte ho. Funguiji
soubory CSV, XLS a XLSX do 2 MB.

5. Kliknéte na Import. VSechny svatky se pfidaji najednou.
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PFidani jednoho svatku

1. Na strance Define Holiday kliknéte na Add Holiday (Pridat svatek).

2. Zadejte Name (nazev), vyberte Date (datum) a zvolte Full day (cely den) nebo Half

day (polovicni den). Description (popis) je nepovinny.

3. Kliknéte na Add Holiday.

Add Holiday

Shawn ¢n calendars and used in Aendance reports,
HName
Cempany Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Seznam prochazejte pomoci karet Upcoming (Nadchazejici), Past (Minulé) a All (VSe) a

pomoci Edit nebo Delete v fadku ho upravuijte.

staffkhata.com/guide - 68 / 122



Mzdy, vyplatni pasky a zalohy

Tarif: Tarify se mzdami

Staff Khata vypocita kazdou mzdu z dochazky, dovolené, svatkl a pozdnich prichodd,
takZe nepotrebujete tabulku. Jednou v3e nastavite a pak kazdy mésic zpracujete mzdy

nékolika kliknutimi.

PotrFebny tarif: Mzdy vyZaduji placeny tarif, ktery mzdy zahrnuje. Pokud je nabidka
Payroll (Mzdy) uzamcena, aktualni tarify najdete v ¢asti Billing & Plan (Fakturace a tarif).

Nastavte mzdové obdobi a zakonné srazky

Tato nastaveni plati pro kazdé zpracovani mezd.

1. Kliknéte na Organization (Organizace) = Company (Firma) a otevrete kartu Payroll
& Tax (Mzdy a dané).

2. V casti Salary Cycle Period (Mzdové obdobi) nastavte Period Start Day (pocatecni
den) a Period End Day (koncovy den). Jako koncovy den zadejte 0 pro ,posledni den v
mésici”.

3. V casti Statutory Deductions & Contributions (Zakonné srazky a odvody) zapnéte to,

Co se na vas vztahuje.

4. Kliknéte na Save Changes (UloZit zmény).
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@ Al Branches A o ADMOISTRATOR
tip me & Data Downlaad [ 433 Control  Account Holp & Support
‘Company
(] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subscription payment. Rerview biling
Company Settings o Reset
Manage your company pieforences, attendance rules, payroll, and policies.
@ Company Profile
Aikdit i Salary Cycle Period
Define montnly satary caicutation star date
PERIOD START DAY PERIOD END DAY ¢ st
1 o
) Payroll & Tax
L
@ Locakization
Statutory Deductions & Contributions
A My Prafile ESI {Employee State Insurance)
PF (Provident Fund) ©
Gratuity Liability
FF CONTRIEUTION % 51 CONTRIBUTION %
12 278 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Definitian
Nastaveni Co déla

ESI (Employee State Insurance)
(statni pojisténi zaméstnancl)

PF (Provident Fund) (penzijni fond)

Gratuity Liability (zavazek
odstupného)

Financial Year Start / End (zacatek /
konec Uc¢etniho roku)

PFida odvody ESI u mezd, na které se vztahuji. Sazbu nastavte
v poli ESI Contribution % (odvod ESI v %).

PFida srazky EPF a prispévek zaméstnavatele. Sazbu nastavte v
poli PF Contribution % (odvod PF v %), obvykle 12.

Sleduje rocni rezervy na odstupné (gratuity).

Rok pouzivany pro financni vykaznictvi.

Priradte mzdovou strukturu

Kazdy zaméstnanec potfebuje mzdovou strukturu, nez Ize mzdy zpracovat.

1. Kliknéte na Payroll (Mzdy) — Salary Management (Sprava mezd). Zobrazi se vSichni

zameéstnanci s mzdovym obdobim, pfijmy, srazkami, ¢istou mzdou a rocnimi naklady

(CTQ).
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2. Kliknéte na ikonu Uprav v fadku zameéstnance, nebo u nového zaméstnance na

Assign Salary Structure (Prifadit mzdovou strukturu).

3. Zvolte Payroll Cycle (mzdové obdobi: Monthly Cycle (mési¢ni) nebo Weekly Cycle
(tydenni)) a Salary Type (typ mzdy: Fixed (pevna), Variable (proménliva) nebo

Commission Based (provizni)).

4. Vyplnte Earnings (prijmy): zakladni mzda (Basic Salary), pfispévek na bydleni (HRA),
cestovné (Conveyance), pfispévek na zdravotni péci (Medical Allowance) a ostatni

prispévky (Other Allowance).

5. Vyplnte Deductions (srazky), napriklad PF, ESI a dan z povolani (Professional Tax). ESI

|ze zobrazit souhrnné nebo oddélené.

6. Zaskrtnéte Show CTC in Payslip (Zobrazit CTC na vyplatni pasce), pokud ma

zaméstnanec vidét rocni naklady firmy na svou osobu.

7. Kliknéte na Save Salary Structure (UloZit mzdovou strukturu), pfipadné Update

Salary Structure (Aktualizovat mzdovou strukturu).

Béhem psani se v dolni ¢asti zobrazuji soucty Total Earnings (pfijmy celkem), Total
Deductions (srazky celkem), Net Take-Home (Cista mzda k vyplaté) a Annual CTC (rocni
CTC).

4 Edit Salary Structure — Rahul Verma

Orty actve eempiayees w1 S5 Payroll Cycle
Monsnly Cycse v Fen - B Show CTCin Paysip

salary for Rahi Verma {ST-0001) - Superviser

38,000 ¥37,998
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.
Tip: Tento formular otevrete také z Organization —» Employee List (Seznam

zaméstnancl): oteviete nabidku Fadku zaméstnance a kliknéte na Assign / View Salary
(Priradit / zobrazit mzdu).

L

o N r

Zpracovani mésicnich mezd

1. Kliknéte na Payroll = Run Payroll (Zpracovat mzdy).
2. Nad tabulkou vyberte mésic a rok.

3. Kliknéte na Bulk Generate (Hromadné vygenerovat), zvolte Department (oddéleni),
zkontrolujte mésic a rok a kliknéte na Generate Bulk Payroll (Vygenerovat hromadné

mzdy). Opakujte pro kazdé oddéleni.

Bulk Generate Department Payroll

Chcete-li vyplatit jen jednu osobu, kliknéte na Add Payroll (Pfidat mzdu) a vyberte

zameéstnance.

Kliknutim na More Columns (DalSi sloupce) zobrazite pracovni dny, dny bez nahrady

mzdy (LOP), tydenni volno, svatky a placené volno, ze kterych kazda mzda vychazi.
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Admin ?
4B Al Branches A ADMUASTRATER
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts 433 Control  Account Halp b Suppert
1 Run Payroll
5 Msopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riviewbiling
ployee Payroll 5 Refresh & Export F Filgrs A Bulk Gonerate m
GeEnorate, reviow, odit, and setfle monthly payralls, attendance allowances, and statutary disbursemants
Total Not Payro g/
¥1,28,200
® e TOl acords o = Less Columns aptoml v v O Sparch smployess by name
Employee Payroll Records = Less Coh Saptomber 2026 Q s "

" EMP NET & , - PAID UNPAID WEEKLY BASIC OTHER TOTAL PF PROF TOTAL
EMPLOYEE B e STATUS ATTEND. Lo HOLIDAY e i i T HAA convevance  mepical  grRel  CO sy, B8 R el
Pooletiskr 5 i #3260 ) UNSETTLED 2 0 0 o 0 22000 PEB0D P00 r12s0 1,380 35,000 rze0  ® w200 2,840
Imram Shaikh =T- —

Mt # 004 12035331 @ UNSETTLED 3 1 o a L] 14,000 5,000 1,600 1280 550 23,000 rLes0 0 o0 T2,046.67
Sunita Pati 57 ——

e & e T23,440.67 @ UNSETTLED s H6000  PO40D  PL000 Lm0 tr50 26,000 r1920 88303
At Kumar -

e ot 21,190 & UNSETTLED 14000 T5800 11800 v1.250 w550 #23,000 Tiess  ®  t200 #1880
Mabusl Verma 3;.01 LR @ UNSETTLED £ 3 0 o o § T tosor  tigod 71,250 T1550 8,000 AR T T00 TOA0

Oprava a vyrovnani

Chcete-li zménit ¢astku, upravte radek mzdy zaméstnance. V okné Edit Monthly

Payroll (Upravit mési¢ni mzdu) kliknéte na Save Draft (UloZit koncept), aby zUstal

otevreny, nebo po vyplaté na Settle & Save (Vyrovnat a uloZit).

Chcete-li oznacit vice mezd jako vyplacené, zaskrtnéte radky a kliknéte na Settle

Selected (Vyrovnat vybrané).

Pomoci Export (Exportovat) stahnete mésic jako Excel nebo PDF.

Zobrazeni a stazeni vyplatnich pasek

V fadku zaméstnance kliknéte na Payslip (Vyplatni paska). Vyplatni paska zobrazuje vase

logo, souhrn dochdazky, prijmy, srazky, pfipadné nahrady vydajl a Cistou mzdu slovy.

Ukazuje také, jak byly uplatnény zasady pracovni doby: pozdni pfichody, predcasné

odchody a pfipadné srazky podle zasad.

Kliknutim na Download PDF (Stahnout PDF) pasku uloZite, nebo ji vytisknéte tlacitkem
Print (Tisk). Pomoci Show Annual CTC (Zobrazit ro¢ni CTC) / Hide Annual CTC (Skryt ro¢ni

CTC) zvolite, zda se CTC zobrazi.
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e } Soarch feat. -k Al Branch rowth (18 O Gplamn
";-.w-.m @ Al Branches & Growtn |18diye kit o ADMHNISTRATES
Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave t [ A ] Holp & Suppert

ht L Data Download Ruparts ayro Accoss Conrol  Account ¢
ST PN-FO58
Month: Sopr 8
Generated: 14 Oct !
Sharma Textiles Pyt Ltd Raihul Varma
t 42 Sactor 63, Sokds, List Brac Supervissr

Office Time Policy:  S1andaed Gice Paliey ates: ¥ Eary Exns: F o 0 Days
~* EARNINGS = DEDUCTIONS
EO0000  PF(Employ ¥2,880.00
9,600.00 F pdoyed) (Ex 0.00
1,600.00 E r0.00
1,250.00 E Empioy 0.00
¥1.550.00 E Empie Ex e ¥0.00
w0oo  Peok 200,00
Totsd Eamings T38,000.00 L0 Degucscal TAR00.00
Totsl Desuccns 76,880.00
al Anmsal Cost to Company (CTC) 4,56,000.00 1

¥31,120.00

Zaméstnanci s prihlasenim vidi své vyplatni pasky v ¢asti My Payslips (Moje vyplatni

pasky). Viz Samoobsluha zaméstnancd.

Zalohy a nahrady vydaju

Zaevidujte zalohu na mzdu

1. Kliknéte na Payroll - Add Advance (Pridat zalohu).

2. Vyberte Employee (zaméstnanec), zadejte Amount (¢astka) a Reason / Description

(dGvod / popis) a zvolte Month (mésic) a Year (rok).

3. Kliknéte na Save Advance (Ulozit zalohu).

staffkhata.com/guide - 74 / 122


https://staffkhata.com/guide/cs/employee-self-service?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=cs

& Add Salary Advance

Zaevidujte nahradu vydajt

—

. Kliknéte na Payroll = Add Reimbursement (Pfidat nahradu vydaju).
2. Vyberte zaméstnance a zadejte ¢astku, divod, mésic a rok.

3. Prilozte doklad v ¢asti Supporting Document / Bill (Podklad / doklad) (PDF, JPG, PNG
nebo DOC, nejvyse 2 MB). Doklad je povinny.

4. Kliknéte na Submit Claim (Odeslat narok).

Schvaleni, vyrovnani a tisk dokladu

Otevrete Payroll = Advances & Reimbursements (Zalohy a ndhrady vydajl) a uvidite
vSechny zalohy a naroky, v€etné téch, které zaméstnanci odeslali z mobilni aplikace.
Otevrete zaznam a zvolte Approve (Schvalit) nebo Reject (Zamitnout); po vyplaté kliknéte
na Settle Request (Vyrovnat Zadost). Kliknutim na Generate Slip (Vytvorit doklad) ziskate

doklad o ndhradé vydaju, ktery si mlzete stdhnout jako PDF.

Weekly Pay Process (tydenni mzdy)
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U zaméstnancd placenych tydné nastavte ve mzdové strukture Payroll Cycle (mzdové

obdobi) na Weekly Cycle (tydenni). Zobrazuji se zde pouze tito zaméstnanci.

1. Kliknéte na Payroll - Weekly Pay Process (Zpracovani tydennich mezd).
2. Vyberte tyden.

3. Kliknéte na Generate Weekly (Vygenerovat tydenni) pro jednoho zaméstnance, nebo
na Bulk Department (Hromadné za oddéleni) = Run Bulk Process (Spustit

hromadné zpracovani) pro celé oddéleni.

4. Otevrete Weekly Payslip (Tydenni vyplatni paska) a stahnéte PDF, vytisknéte ji
tlacitkem Print (Tisk), nebo ji zaméstnanci odeSlete tlacitkem Send Email (Odeslat e-

mail).

5. ZaSkrtnéte vyplacené radky a kliknéte na Settle Selected (Vyrovnat vybrané).
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Prehledy dochazky a Uredni evidence

Tarif: VSechny tarify

Staff Khata nabizi vice nez tficet prehledl, od dnesni dochazky po zakonné evidence,
které pozaduje inspektor. Kazdy prehled lze filtrovat, zobrazit jako list pfipraveny k tisku a

exportovat.

.

Potrebny tarif: Denni pfehled funguje ve vSech tarifech. Tydenni, mésicni a ro¢ni
prehledy, kalendar dochazky, Al analyza a dalSi podrobné prehledy vyZzaduiji placeny tarif s
pokrocilymi pfehledy. Ufedni pfehledy navic vyZaduji mzdy. Aktudlni tarify najdete v ¢asti
Billing & Plan (Fakturace a tarif).

Najdéte prehled

1. Kliknéte na Reports (Prehledy) — All reports (VSechny prehledy). Prehledy jsou
seskupeny podle toho, co chcete zjistit: denni a periodické, dochazka, ¢asové

problémy, zvlastni dny, tymy, dovolené, zafizeni a soulad s predpisy.

2. Zuzte seznam psanim do vyhledavaciho pole. Napriklad napiste late a uvidite

vSechny prehledy o pozdnich prichodech.

willRentnme O Seaith fastiaes. . @ Al Branches % orown sdsin AR
ca Setup o ion Time & Loave Data Download Reparts Payro Access Control  Account Holp & Support
it . r. wpc i POF
»
Daily & periodic
Attendance for o day, weak, MONIA ar year
Daily report > Weekly report » Monthly summary
1) ivmarion; Insoun; i oc Sepanmant viaws-iiraouday.ore cangs Gl stk smoccs sna newws ]| Bttty SN
o Yoarly report » g Anendance calendar
welvé-manth anengance nd ir Each employes's manth 83 a calendar gri
Attendance
Who came, who gidn’, and when
Attendance Io Present | absent » Late comers
e . oy o @
Jitaiied PURCH-in ant punch-aul recons Prasent and absant employees far a period e arrvats
= Overtime » Manual attendance
Y G i B SRS o
VRITImE NOW's per Entriess added or comected by hang
Time issues
Exceptions worth following up
Late arrivais » Early departures Late & ear
) sviini s e B (vrassiand < Pyl
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
0 i i i (- fostigra ; @l . i
vorked less than the required duration issing check-in or check-out Every Infout pair por day
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
s Prosent on holiday » gy Frovemtonwaekly olf » Ly Oty time record summary
" Amendance on compary halidays Amendance on weekly off days = Work 4 vsances, lne indes
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Denni prehled

1. Kliknéte na Reports — Daily (Denni).

2. Vyberte typ prehledu (napriklad Performance (vykon), Late Arrival (pozdni prichod),
Absent (nepfitomnost) nebo Missing Punch (chybéjici zaznam)), datum a koho

zahrnout: pobocky, oddéleni, pozice nebo jednotlivé zaméstnance.

3. Kliknéte na View Report (Zobrazit prehled).
Ve vysledku:

Sipkami vedle data se posunete o den zpét nebo vpred.

Kliknutim na All (vSe), Present (pritomni), Late (pozdé) nebo Absent (nepritomni)

filtrujete.

Kliknutim na Sheet (list) zobrazite rozvrZzeni pfipravené k tisku s nazvem firmy, datem
a u kazdého zaméstnance ¢asem prichodu, odchodu a odpracovanymi hodinami.

Kliknutim na Table (tabulka) se vréatite.

Typ prehledu zménite v rozeviracim seznamu vlevo nahore, aniz byste se museli

vracet.

A Admin >
mﬂ!}_fq LTIME @ A Branches A, Aommmstanton
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payrofl Accoss Conrol  Account Haip & Support
@ s

5 Autapay is iactive. Set up sutopay or choose 3 ona-time subseription payment Review biting
Performance & Change filters O Rofrash | @ Tple @ sheat
Dally attendance repon

~* Performance v < | Fii,0ct16,2026 >

[ DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 5 Fiters &, Expont

Petiod: 16 Oct 2026

DALY PERFORMANCE REPORT  (20/10/2008] [0 Excel & POF

1 on Showing 1-9 o1 8 recons PorPage 25 v

J Empindsheet ) Filweh  W0% @ 100% @
Sharma Textiles Pvt Ltd
Report Date : W/II2008 DAILY PERFORMANCE REPORT Brivt Date - 381072026
L « P B o Anient 1
Emplayee Shatt O Work Late Emty Device Device
3. [ Emp.Code , Oupariment | Ousignation | s | smm | G| mrie | S OYRR | or | RN g | B e
ADM- Unncsen
1 FYMULAD Adman et admn G5 | S00AM | G00OPM | SOZAM | 60IPM Phole | 00:01 . . present | RES-01 RE5-01
2 5T-0001 Raatesl Verma Praduction empioyee G5 | RO0AM | G00PM | BSSAM | 601 PM Phots | 0000 + * resend | B55-01 RE5-01
: ] ST-0002 At M Preduction emphayes G5 | SO0AM | E00PM | SO1AM | S08PM Oh e | 0005 . peetent | BES-01 BES-01
e Suneabasl | Producten wegloyee | G5 | G008 | S00Pm | aseam | 6206 | on2am [ooza| - - [ oweseee | w01 | mss-ma
5 ST-0004 ervan Shasdy Preduction amployee GE | SO0AM | S0OPM | 348AM | BOTPM Bh1se | 00:18 . peesent | RES-01 RE5-01
6 ST-0005 Pooja Nae Preduction empiaoyes G5 | S00AM | GO0PM | SOTAM | S16PM Bh G - - A | peesent | RSS-01 RS5-01
7 | sr-oeoe WarnaRas | HumanRessurces | smployss | G5 | 00AM | S00PM Abiers | RES-01 | RSS-01
8 BT-0007 Ajurs Mehta o empioyes GS | SO0CAM | &00PM | BSIAM | BOTPM Bhldm | 0014 . present | ESS-01 ®ES-01
Tezhaology

L] ST-0008 Neda Josh Husan Resourcas empityes GE | SO0AM | GOGPM | BSIAM | B04PM Ohils | 0011 . peepent | BSS-01 BES-01
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Tydenni, mésicni a rocni prehledy

Funguiji stejné: zvolte obdobi, vyberte, koho zahrnout, a pouzijte filtr.

N4

1. Kliknéte na Reports = Monthly (Mésicni).

2. Zvolte mésic, vyberte, koho zahrnout, a kliknéte na Apply Filter (Pouzit filtr).

3. Prehled zménite v rozeviracim seznamu nahore. UZiteCné prehledy:

Prehled

Performance (vykon)

Attendance With Status

(dochéazka se stavem)

Muster Book (kniha
dochazky)

OT Summary (souhrn

prescasu)

Leave Details (podrobnosti

dovolené)

Co zobrazuje

U kazdého zaméstnance dny pfitomnosti, svatky, tydenni volno,

absence, hodiny pozdnich pfichodl a placené dny, den po dni.

Mésic kazdé osoby, jeden stav za den.

Hotova evidence dochazky v zakonném formatu.

Hodiny prescast za mésic.

Volno Cerpané v mésici.
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s1nre Q. Soarch featun =K Adenin ?
'ixmm Q Soarch features @ Al Branches [ i N
Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reponts Payrotl Accoss Control  Account Help b Suppert
¥ Result
3 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
Performance % Change fiters & Refresn = Summary B Sheet
Monthly attendance repart

~ Performance € | September 2026 >

Performance 5 Fiters @ & Export

Peciod: 0t 2026

Q ow: 8 v 1z
@ ceer. — ) oE0: Administration @ PouCY: Standard Office Policy A wowm: ot 2026
=) R Y o
» asoan
w - - - " ] 0 » . u n »
& oEet. Prosuciion @ oEso: Superviser @ Pouey: Standard Oifice Policy B Oet 2028
[ = e WO Mses e Puetas W 0ah
T Watt verma E ma o8
@ = - o w o o o 1 » m v »
—- - > s -
. = . . 5 . - -
. - - - - - - = - - - = - -

Kalendar dochazky

Kliknutim na Reports — Attendance Calendar (Kalendar dochazky) zobrazite mésic jako
kalendar. Prepinejte mezi zobrazenimi Cards (karty), Matrix (matice) a Sheet (list) a

filtrujte podle oddéleni nebo zaméstnance. Ukazuje, kdo priSel pozdé, chybél nebo cerpal

volno.

r
A4

Uredni prehledy

1. Kliknéte na Reports — Government Reports (UFedni prehledy).
2. Nahore zménte data. Kazda evidence se aktualizuje pro toto obdobi.

3. Vyberte evidenci ze seznamu.

Evidence FormulaF Zakon

Muster Roll (prezencni listina) Form 25 Factories Act, 1948
Register of Adult Workers (evidence dospélych Form B Factories Act, 1948
pracovnik()
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Evidence FormulaF Zakon
Leave with Wages Register (evidence placeného volna) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (mzdova evidence) FormI Payment of Wages Act,
1936

Register of Workmen (evidence délnik() Form XIII  Contract Labour Act, 1970

ESI Register (evidence ESI) Form 6 ESI Act, 1948

Prezencni listina (Muster Roll) ukazuje ¢asy prichodU, absence, dovolené a tydenni volno

za kazdy den obdobi.

_..nﬂﬁ_fﬂg TME Q Soarch features. o @ Al Branches & Growth (ISEN i OIS
Dashboard  DevicoSetup -~  Organization ~  Time &Leave -  DotaOownlosd -~ Reparts~  Payrofl - AccassControl  Account Halps & Support
T3 Aulopay s mactive, S6t up autopay of Choose 3 cng-lime subscription payment, FRurvierw biling
Government [ Statutory Reports o3 Refresn EToke @ Sheet
Mandatory starutory registers under Indian labour laws — Factories Act 1948, Payment of Wages Act 1936, Contract Labour Act 1970, and ES Act 1348
£ Muster Row Form 25 - © 8 o), 2026 B o8, 2026

a8 Muster Rell = & Expont
" Emp Codle Name Devsgnatian Department [} 02 o3 04 05 [} a7 03 og 10 1 12 n 4 1% 18 17 18 ] A 3

. 4y [ a7 AM . w02 057 s w08 w0z ;
1 ADM-TYMULAG Admin wiirnin - AN A AN wo (Late) W07 AM AM BO1AM B51AM WO Wo AW M A A A T AM 56 AM " 2 o

848 908 * B46 500 B4 04 BiSS 852
2 sT0001 Rt Verma Supenvistr Prosuttion B ow R owe waranm  smam B spcaw  modam wo we BN S gy WM RS ER gom w10
§ 5 . i [ 4p ’ o3 &8 : EETI ST
3 sro0az Amkumar  Maching Operster  Productisa B S owo ooeam  meaw U0 mseam  ewoam wo wo BH A oI - 7 T
- 845 a0 & ast L2 204 " 255 LB 858 820 AM

1 sreo0n SwmPME  Quitylipei  Pioducion . A G owe emam wooam  GE oonam i wo wo | R SR e SRR RS SR ol W 8
5 sTo00e Imran Snskh  Maching Opecsior  Prodactic A B wo o sseam SR mmam wooam  wo wo o %R wsouw 508 BW S gooam w1 o0

3 nay . . wos 2:36 Am B8 B8 BwAM 9Ds DO B ;
3 ST-0005 Posga Nair Supendson Prodoction AM A A WO B56 AM B:4T AM AM HOTAM e} WO WO A A Late) A A M 00 AM 17 2 o

5 Ba7 w08 : 57 ’ 5 e ; w08 Bues ES6 ;
7 $T0008 KotaRae  HRExecutive Haran Resousces SEOW S owe mstaw woaam BT guman  maam owo we BY EEL gga  TRE MG CERE Goaan w1 0

= 2 3 54 vos ; a7 pasAm w50 ¥ &5 90 .
L3 ST-0007 Arjun Mehta 1T Support Information Technology AM A AN wo B56 AM B53 AM AM (Lated 9:05 AM WO Wo AN ENMAM B57AM AWM A AM B:4BAM " 1 o

) o 558 03 ’ FMAM a7 omAM . woy  msz ; a0 w1 mme :
@ ST-00C8 Neha Joghl HR Exgcutive Human Resowcet AM A A wo B55 AM {Latel AN (Late) 852 AM WO Wo A Al 912 AM AM Al AM 003 AM u 1 o

Al analyza

Kliknutim na Reports — AI Analysis (Al analyza) zjistite, co vdaném obdobi vy¢niva: miru
dochazky, dny pritomnosti a nepfitomnosti, pozdni prichody a prescasy. Pod tim jsou Key
findings (hlavni zjisténi) srozumitelnym jazykem, graf po dnech, Attendance by
department (dochazka podle oddéleni) a Absences by day of week (absence podle dne v
tydnu).
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allBerinime Q Soarch features

Admin v
4B All Branches Q A ADMRSTRATER
Dashboard  Device Sotup GOrganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrosl Accoss Contral  Account Halp b Support
@ » Dastboard > Alireports @ Reports
[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Attendance Leave Analysis & Ratresh = Finers 1 & e:-im
What $1ands out in atiendance, absence, leave and punciuality for the period
Sep 2026 > 53 Choar Fatars
Ameodance rte Fresent days Ansent Loave days Lace arrivais Overtme
96% 20 0 14 45h 42m
o wotking Says g O 13 8 oy — P o phi ik e it Wt
# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

(1) Absences peak on Tuesday: 38% of all absences.

@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.
4 45h a2m of avertime logged in this period. I
Wit 1 diys wend

@ Attendance by department
Lowest frst. The dashad Bng i the cverall rabe:

Human

Technoll..

=}
L]

3%

Poznamka: Al analyza vyZaduje ve vasem tarifu také spravu dovolenych.

DalSi prehledy

Z All reports (VSechny prehledy) mUZete otevrit také:

Late comers (pozdni prichody) a Present / absent (pritomni / nepfritomni) za zvolené

obdobi.

Overtime (prescasy; vyZaduje prescasy ve vasem tarifu).

Manual attendance (ru¢ni dochazka) ke kontrole ru¢né pridanych zaznamdu.

Leave report (prehled dovolenych), Device punches (zaznamy ze zarizeni) a Easy

access (snadny pristup).

Export, tisk a sdileni

U libovolného prehledu kliknéte na Export (Exportovat) a zvolte Excel (.xIsx), PDF (.pdf)

nebo Sheet view / Print (zobrazeni listu / tisk). V zobrazeni listu pouZijte tlacitka Excel,

PDF a Print (Tisk) nad listem.
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Upozornéni pres WhatsApp a integrace

Tarif: VSechny tarify

Méjte prehled, aniz byste otevirali aplikaci. Staff Khata vdm muze posilat souhrny
dochazky pres WhatsApp, posilat zaméstnanclim upozornéni z vaseho vlastniho Uctu

WhatsApp nebo SMS a predavat udalosti dalSimu softwaru.

Zvolte souhrny pres WhatsApp

Tyto zpravy posila Staff Khata na Cislo majitele. Stadi je zapnout, nic dalSiho se

nenastavuje.

1. Kliknéte na Organization (Organizace) - Company (Firma) a otevrete kartu

Notifications (Oznameni).

2. V casti WhatsApp Notifications (Oznameni pres WhatsApp) zapnéte pozadované
zpravy:

Nastaveni Co dostanete

Daily Attendance Summary (denni souhrn Kazdy vecer souhrn denni dochazky pres
dochazky) WhatsApp.

Monthly Attendance Summary (mésicni souhrn Mésicni pfehled dochazky jako soubor CSV.
dochazky)

Device Health Alerts (upozornéni na stav zarizeni) Zpravu, kdyz se biometrické zafizeni odpoji.

3. Kliknéte na Save Changes (UloZit zmény).
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aliRerinive Q. ‘Soarch faatinva
LICAATIME

Dashboard

Dastboord © Company
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

Company Settings

Manage your company preforences, aftendance rules, payroll, and policias

@} Company Profile
s i o WhatsApp Noifications
# Empiloyee codes )

@© Anendance Ruies

& Journey Tracke Daity Attendance Summary
PR B ATy WRIESADE SUMITAY

@ Payroll & Tax

© Locakzation Monthly Attendance Summary
i oecatve & mosITy WIMSABD GV 16par f amengance
& Duplicate employess

Device Health Alerts

£ My Prafile

Manage sutcmated system alerts and summarias sent via WhatsApp

Accoss Conral  Account

Otevrete centrum integraci

@ All Branches

P Admin “
4 Growtn syt TARY N S

Hatp & Suppert

Rarvsw biting

D Reset B Sove Changes

Chcete-li posilat upozornéni z vlastnich G¢td, kliknéte na Account (Ucet) — Integrations

(Integrace). Integrations & Webhooks Hub (Centrum integraci a webhookU) nabizi tfi
pripravena propojeni: WhatsApp, SMS Gateway (brana SMS) a Webhooks API. U
pozadovaného kliknéte na Configure (Nastavit).

llRerunmve O Eanrc Tandices
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts

@ Dassboord - iegratians
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

P9 Integrations & Webhooks Hub

Send attendance, leave and payroll events b your messaging, project and automation tools

Suppartad Platiorms Actren Connactions

3 2 0

AN 3 Communication 2 Autcmations & Custom APl 1

= Avaiiable B

COMMUNICATION

WhatsApp

Accoss Comral  Agcount

Event Subseripnens

staffkhata.com/guide - 84 / 122

@ Al Branches % Growin a5diveit AR W R
Holp & Support
Roveew biling
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Al'3  Conmected 0 Available 3

Available Availaste
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Pouzijte vlastni cislo WhatsApp Business

Potfebujete ucet WhatsApp Business v rozhrani Meta Cloud API se Sablonami zprav, které

jiz Meta schvalila.

Propojeni
1. Na karté WhatsApp kliknéte na Configure. Otevre se karta Connection (Pripojeni).

2. Zadejte Meta access token (pristupovy token Meta) a Meta phone number ID (ID
telefonniho Cisla Meta). Pouzijte ID telefonniho &isla od spole¢nosti Meta, ne

samotné telefonni Cislo.

3. V &asti Alert numbers (Cisla pro upozornéni) zadejte mobilni ¢isla, na kterd maji

chodit upozornéni pro majitele (az 20).

® WhatsApp Configuration
Mot Ciood APY - O swieds anabled

Connection  Event templates

Connect your provider
Setup the connection once, then choose which events can send messages
Whatshpp provider

Mets WhatsApp Cloud AP

= 123456789012345

& M regrbined phone mamtuer |0, ot The didgliy numes:

Graph APl varsion

[I_:: 50 ]

24 & supported varson, far examghe vi50,

Abert numbers

Configure event tempiates

Nastaveni Sablon udalosti

1. Otevrete kartu Event templates (Sablony udalosti). Vlevo jsou uvedeny udalosti:
Check In (prichod), Check Out (odchod), Late Arrival (pozdni pfichod), Missing
Punch (chybéjici zaznam), Leave Application (Zadost o volno), Leave Approved
(volno schvaleno), Leave Rejected (volno zamitnuto) a Daily Summary (denni

souhrn).
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Vyberte udalost, napfiklad Check In.

Zadejte Approved template name (nazev schvalené Sablony), Approved language
code (kéd schvaleného jazyka, napfiklad en_US nebo hi) a Exact approved template

text (presny schvaleny text Sablony), zkopirovany pfesné tak, jak ho Meta schvalila.

.V Casti Variable mapping (Mapovani proménnych) zvolte, ¢im se jednotlivé

promeénné vyplni, napriklad employee name (jméno zameéstnance) pro proménnou 1

a punch time (¢as zaznamu) pro proménnou 2.

Zvolte Recipients (pfijemci) a zaskrtnutim policka potvrdte, Ze jste Sablonu porovnali

se schvalenou verzi v Meta.

Kliknutim na Preview message (Nahled zpravy) uvidite presné to, co se odesle. Pro
vyzkousSeni zadejte Test number (testovaci Cislo) a kliknéte na Send Test (Odeslat
test).

Zapnéte Enable event (Zapnout udalost) a kliknéte na Save configuration (UloZit

nastaveni).

m WhatsApp

Mtn Cioud AP

Connection  Eventtemplates  Activity

Check In

Set1he appcoved message and choote who receives i

Check In

Approved template name
artendance_check_in
Approved language code
nUs
Urse the language of the approvea template, for ¢xample en_US or hl

Exactapproved emplate text

HI {10}, your eheck-in a1 ((2)} is recorded|

Leave Application
Incomelate

Leava Approved
ncongley esa (01FL, {427} in onder, or approved named variabies. Tast b

Varlabie mapping

Varianie |
employee name

Variabie 2

punch time

Poznamka: Zprava Missing Punch se odesle jednou, 30 minut po skonceni smény, pokud
existuje pouze zaznam pfichodu nebo odchodu. Daily Summary se spousti ve 22:00
indického ¢asu a chodi pouze na Cisla pro upozornéni.
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Karta Activity (Aktivita) uvadi nedavné testovaci zpravy a zpravy z udalosti a to, zda je vas

poskytovatel pfijal.

Tip: ,Accepted” (Pfijato) znamena, Ze Meta zpravu pfijala. Nepotvrzuje to doruceni. Nez
zpravu odeslete znovu, zkontrolujte svdj panel Meta.

Upozornéni pres SMS

SMS Gateway (brana SMS) funguje stejné: kliknéte na Configure (Nastavit), pripojte
poskytovatele a pak nastavte Sablony udalosti. M(Zete zvolit MSG91, Fast2SMS nebo
Custom URL (vlastni URL) pro jiné poskytovatele. Indické SMS vyZaduiji ID odesilatele, ID
subjektu a text Sablony schvalené v systému DLT, proto je méjte od poskytovatele

pripravené.

Odesilani udalosti do jiného softwaru (webhooky)

Webhooky pouZijte, pokud ma vas vlastni software nebo automatizacni nastroj védét, ze

nékdo zaznamenal prichod, pozadal o volno a podobné.

1. Na karté Webhooks API kliknéte na Configure.
2. Zadejte Webhook Target URL (cilova URL webhooku).

3. V casti Event Subscriptions (Odbér udalosti) zaskrtnéte udalosti, které se maji

odesilat.

4. Kliknutim na Test Ping (Testovaci ping) ovérte pfipojeni a pak kliknéte na Save

Configuration (UloZit nastaveni).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

andocint whare $2a8 Khata epakhes tigned avant netificasions
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS * SelsctA | Chos

B atendance punch_log: ATTEROANCE
Fisa-time wabhosk g tohied o Shach-in o
ATTEROANEE

ATTENDANCE

> TestPing

Kazda udalost je podepsand, takZe vas systém muze ovérit, Zze skutecné pochazi ze Staff

.7

Khata. Podrobnosti najde vas vyvojar v casti Webhook API Spec (Specifikace Webhook
API).

Chcete-li propojeni ukoncit, otevrete ho a kliknéte na Disconnect (Odpojit).
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Samoobsluha zaméstnancu na webu a v
mobilu

Tarif: Tarify s prihlaSenim zaméstnancd

S prihlasenim zaméstnancl ma kazdy zaméstnanec vlastni Ucet Staff Khata na webu a v
aplikaci Staff Khata pro Android a iOS. M(ze si zkontrolovat dochazku, opravit chybné

zaznamy, pozadat o volno a zobrazit vyplatni pasky, takze se na vas obraci s méné dotazy.

PotFebny tarif: Prihlaseni zaméstnancl muze byt v nizsich tarifech uzamceno. Aktualni
tarify najdete v casti Billing & Plan (Fakturace a tarif).

Zridte zaméstnancim prihlaseni
1. Kliknéte na Organization (Organizace) - Employee List (Seznam zaméstnanc().

2. Otevrete Sipku vedle Add Employee (Pridat zaméstnance) a kliknéte na Invite
Employee (Pozvat zaméstnance), nebo pridejte zaméstnance s jeho e-mailem a

mobilnim ¢islem. Viz Pfidavani a sprdva zaméstnancu.

3. Chcete-li nékomu nastavit nebo obnovit heslo, otevrete nabidku radku a kliknéte na

Update Password (Zménit heslo).

4. Chcete-li nékomu umoznit zaznamenavat pfichod v aplikaci Staff Khata pomoci selfie,
otevrete nabidku radku a kliknéte na Enable Mobile Punch (Zapnout mobilni

zaznam).

Zameéstnanci se prihlasuji na https://attendance.staffkhata.com nebo v aplikaci Staff

Khata stejnym e-mailem a heslem.

My Dashboard (Moje nasténka)

Po prihlaseni se zaméstnanec ocitne na My Dashboard (Moje nasténka). Ta zobrazuje
jeho hodiny v tomto mésici, zlstatek dovolené, vSe, co vyZaduje jeho pozornost
(napriklad chybéjici odchod), a dosavadni pracovni dny. Karty nize rozepisuiji jeho

dochéazku a dovolenou za mésic.
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My Attendance (Moje dochazka)

My Attendance (Moje dochazka) zobrazuje dnesni hodiny, tento tyden, tento mésic a

pripadné prescasy.

Zaznam prichodu v prohliZeci

1. Kliknéte na Punch In (Pfichod) vpravo nahofe nebo na strance.
2. Kdyz se prohlizec zeptd, povolte fotoaparat a polohu.

3. Poridte selfie a potvrdte.

Zaznam se uloZi se selfie a polohou. Na konci dne kliknéte na Punch Out (Odchod).
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Karta Attendance History (Historie dochazky) uvadi kazdy den. Kliknutim na ikonu oka u

dne zobrazite ¢asy zaznam, pouZité zafizeni a polohu na mapé.

Attendance Details
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Oprava chybného zaznamu
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1. Kliknéte na ikonu Uprav u daného dne.

2. V okné Request Correction (Z&dost o opravu) nastavte Punch In Time (Cas prichodu)

a Punch Out Time (¢as odchodu).

3. Zadejte Reason (dlivod) a kliknéte na Submit Request (Odeslat Zadost).

Zadost prijde ke schvéleni vdm. Zaméstnanci ji sleduji na kart& Regularization (Opravy
dochazky). Dny bez odchodu jsou uvedeny v casti Missing Punch Outs (Chybégjici
odchody) a Request Missing Attendance (Pozadat o chybéjici dochazku) pokryva dny

zcela bez zaznamu.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Apply Leave (Zadost o volno)

V ¢asti Apply Leave (Zadost o volno) zaméstnanci vidi zGstatky volna a stav kazdé z&dosti.
Kliknou na Apply Leave, zvoli Leave Type (druh volna), data (nebo Half Day, polovicni

den), pridaji divod a odeslou. Vy Zadost schvélite nebo zamitnete jako obvykle.

My Payslips (Moje vyplatni pasky)
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V Casti My Payslips (Moje vyplatni pasky) zameéstnanec vybere mésic a rok a uvidi kazdou
vyplacenou mzdu s prijmy, srazkami a odpracovanymi dny. Kliknutim na View (Zobrazit)
otevre celou vyplatni pasku s dochazkou, prijmy, srazkami a ¢istou mzdou slovy a muze si
ji stahnout jako PDF.

MEEINE | O sorer i o o m -

My Dashboard My Attendanco  Apply Loave My Paysips My Profile Holp & Support

@ » My Dasmmowrd + Faysip > STOOON
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®E0000  FF (Employer) {Excided #0.00
nesnoo  Es 10.00
N2WO00  ES Emplay ro.00
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R0.00  Frofessceal Ta 200,00
Totsd Eatnings ¥38,000.00 LoF D ¥3.600.00
Total Decuctions ¥6,880.00
b Anniat Cost to Company (CTE] 74,56,000,00

My Profile (MUj profil)

My Profile (MUj profil) zobrazuje osobni Udaje, pracovni historii a bankovni Udaje na
jednom misté.

V aplikaci Staff Khata

Mobilni aplikace dava zaméstnanclm stejné funkce do kapsy:

Mark Attendance (Zaznamenat dochazku): prichod a odchod se selfie a polohou.
Pokud maji mobilni zaznam vypnuty, pouziji misto toho pfifazené biometrické

zarizeni Realtime.

Attendance (Dochazka): kalendar mésice. Klepnutim na den zobrazi ¢asovou osu

zadznamU a polohu pfichodu a klepnutim na Request Regularisation (Pozadat o
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opravu) ho opravi.

Leave (Dovolend): Zaddost o cely den, pul dne nebo rozsah dat a prehled stavu
zadosti.

Payslip (Vyplatni paska): zobrazeni libovolného mésice a klepnuti na Download PDF
(Stahnout PDF).

7~ 7

Claims & Reimbursement (Naroky a ndhrady vydajl): odeslani Zadosti o zalohu nebo
nahradu vydajt s fotkou nebo PDF dokladu. Zadost dorazi do ¢asti Advances &

Reimbursements (Zalohy a ndhrady vydajl), kde ji schvalite.

Profile (Profil): osobni a pracovni udaje.

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Tip: Pokud je zapnuty geofencing, mohou zaméstnanci zaznamenat dochazku v aplikaci
pouze uvniti povolené oblasti. Viz Pravidla dochazky a pracovni doba.
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Journey Tracker (dopinéek)

Tarif: Doplnék Journey Tracker

Journey Tracker je urcen pro zameéstnance, ktefi pracuji na cestach: obchodni navstévy,
rozvoz, servisni vyjezdy. Zameéstnanci zaznamenavaiji své cesty v mobilni aplikaci Staff

Khata a vy ve webové aplikaci vidite, kde jsou, kde se zastavili a co utratili.

(
PotFebny tarif: Journey Tracker je placeny doplnék. Nabidka Journey Tracker a karta
nastaveni se zobrazi aZz po aktivaci doplhku ve vasem uctu. Aktualni ceny najdete v casti
Billing & Plan (Fakturace a tarif).

L

Zapnéte Journey Tracker

NezZ ho tym zaCne pouZivat, nastavte, jak casto maiji telefony odesilat polohu.

1. Kliknéte na Organization (Organizace) = Company (Firma).
2. V Company Settings (Nastaveni firmy) otevrete kartu Journey Tracker.
3. Zapnéte Enable Live Location Feed (Zapnout Zivy pfenos polohy).

4. Zadejte Location Update Interval (interval aktualizace polohy) v sekundach. Pro
vétsinu tymU se osvédci deset sekund.

5. Kliknéte na Save Changes (Ulozit zmény). Zobrazi se ,Journey settings saved”

(Nastaveni cest ulozeno).
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5 Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Roview biting

Company Settings o Reser
Manage your company preforences, attendance rules, payroll, and policies.

Journey Tracker Settings
1 Configuirn 1 tocslion updaias and suipeis

Enabio Live Lecation Feed «©

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Nastaveni Co déla
Enable Live Location Feed Odesila aktualizace polohy, dokud probiha cesta zaméstnance.
Location Update Interval Jak Casto telefon odesila polohu, od 1 do 60 sekund. Kratsi intervaly
spotrebuji vice baterie a mobilnich dat.
Start Journey on Punch-In Automaticky zahaji cestu, kdyZ zaméstnanec zaznamena prichod v
(zahajit cestu pfi prichodu) mobilni aplikaci.
Automatic Start Applies To All departments (vSechna oddéleni), nebo jen Selected
(automaticky start plati pro) departments (vybrana oddéleni). Zaméstnanci mohou cesty stale

zahajovat rucné.

Zahajeni cesty (zameéstnanec, mobilni aplikace)

1. Na obrazovce Home (Domu) aplikace Staff Khata klepnéte na Journeys (Cesty).

MUZete také prejit na More (Vice) — Journey Tracker.

2. Klepnéte na Start Journey (Zahajit cestu) a v potvrzeni na Done (Hotovo).
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5:20 vi

Journey Tracker
€« Y ©
® Ready to start Online

JAYPEE
SNSTITUTE OFs
#~ INFORMATION
S TECHNOLOGY

SECTOR 62
&2
SECTOR 63
Google
® Readytostart
2 ©) ®
0.00 KM - 0
Distance Duration Checkpoints

I start Journey

Journey Timeline

©

No stops recorded

Obrazovka nyni zobrazuje On Trip (Na cesté) s dosavadni vzdalenosti, dobou trvani a

kontrolnimi body. Telefon odesila polohu i tehdy, kdyz aplikace bézi na pozadi.

.

Tip: Pokud aplikace upozorni ,Battery optimization is on — tracking may stop”
(Optimalizace baterie je zapnuta - sledovani se m(Ze zastavit), klepnéte na Fix (Opravit) a
vyjimku povolte. Nékteré telefony zastavuji aplikace na pozadi kvili Uspore baterie, coz v
trase vytvari mezery.

\

Pridani kontrolniho bodu u zakaznika
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Kontrolni bod zaznamena zastavku: kde byla, co se stalo a pripadné doklady.

1. Na obrazovce cesty klepnéte na Add Checkpoint (Pridat kontrolni bod). Otevre se

panel Log a Stop (Zaznamenat zastavku). Vase poloha se pfipoji automaticky.

2. V casti Add a Note (Optional) (Pridat poznamku, nepovinné) napiste, co se stalo,
napriklad jakou objednavku jste pfijali.

3. Klepnutim na Attach Documents (Pripojit dokumenty) pridate uctenky, doklady nebo
fotky. Zvolte Take Photo (Poridit fotku) nebo Browse Files (Prochazet soubory).

4. Klepnéte na Save Stop (Ulozit zastavku).

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents
Upload bills, receipts, or photos

Add

fuel-bill.jpg 8
28.7KB
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Ukonceni cesty

1. Po dokonceni prace klepnéte na End Trip (Ukoncit cestu).

2. Potvrdte tlacitkem End trip. Ukoncenou cestu nelze obnovit.

Cesta se uzavre s trasou, celkovou vzdalenosti a vSemi zastdvkami. Zameéstnanci vidi

minulé cesty v ¢asti More — Journey History (Historie cest).

Sledujte tym Zive (spravce)

1. V horni nabidce kliknéte na Journey Tracker.

2. Kliknéte na Refresh (Obnovit). VSichni, kdo jsou na cesté, se zobrazi v ¢asti Live now
(Pravé ted).

3. VJourneys List (Seznam cest) kliknéte na ikonu mapy u aktivni cesty a otevrete jeji
Zivou mapu. Mapa sleduje zaméstnance podle prichozich poloh a vlevo je Activity
Timeline (Casova osa aktivit).

520 i
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e 0 s ST e
& loumeyTracker ®
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2 ¥ - D 0
Dk tagacan, B hetaity Fimaine = i
] :
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. ettt g 3
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2
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Sectar-62 g é --------------- b e
Fe “ﬁ‘;;_ : 3 i i
[Coog e e ﬁ Riy | “
i
i Is k
OnTrip i &5
Start Time: 0520 PM 1 i
il H
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0.00 KM 00:00 ] H 4§ P ¢y
Distance Guration Checipaints ‘:% j o 7
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Journey Timeline

Chcete-li vidét viechny najednou, kliknéte vpravo nahofe na Live Locations (Zivé polohy).

Zobrazi vSechny zameéstnance na cesté na jedné mapé.
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Kontrola historie cest

1. V casti Filters (Filtry) vyberte Today (dnes), Yesterday (vCera), Last 7 days (poslednich
7 dni) nebo This month (tento mésic), nebo nastavte vlastni data From (od) a To (do).

MUZete také vybrat jednoho zaméstnance.

2. Karty nahofe ukazuji Total (celkem cest), Active now (pravé aktivni), Ended

(ukoncené), Distance covered (ujeta vzdalenost) a Avg. duration (primérna doba).

3. Seznam filtrujte pomoci karet All (vSe), Active (aktivni), Ended (ukoncené) a Auto

Ended (automaticky ukoncené) a pomoci Export (Exportovat) ho stahnéte.

4. Kliknéte na ikonu oka u libovolné cesty. Panel zobrazi ¢as zacatku a konce, celkovy
pocet zastavek, vzdalenost a Journey Timeline (Casovou osu cesty): kazdou jizdu a

kazdou zastavku s dobou trvani. Kontrolni body zobrazuji poznamku zameéstnance a

kliknutim na attachment (priloha) otevrete doklady.

+ JowneyEnced 5 Reoute Remap € »

Started At F' Ended M
B K206, 10:16-57 am EUNI0T6, 012332 pm
! patance
H 2 ama0mm
- fr—
Er— mem 0111839 pm

= Journey Timeline

1838
A @ Tracking Started
Sharmna Taxtior, Sactor 61, Noda

BHX $rllm

1910
L ! Deive 1 46 ki
1248 i B

Prehrani trasy

1. V panelu cesty kliknéte na View route (Zobrazit trasu). Cela cesta se vykresli na mapé

s oCislovanymi zastavkami.

2. Stisknutim tlacitka pfehravani si den prehrajete. Zvolte rychlost 1x, 2x, 4x nebo 8x.
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3. Kliknutim na 3D Mode (3D rezim) si ulice prohlédnete zblizka, kliknutim na Satellite
(Satelit) zobrazite satelitni pohled. Reset View (Obnovit pohled) vrati mapu do

vychoziho stavu.

Rahul Verma g
st View 30 Mode
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Poznamka: Pokud nékdo zapomene cestu ukoncit, miZete ji ukoncit v panelu cesty. Cesty,
které zUstanou spusténé, se také mohou uzavfit samy a zobrazi se jako Auto Ended.
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Pro HRMS (doplInék)

Tarif: Doplnék Pro HRMS

Pro HRMS pfidava personalni nastroje, které potfebujete nad ramec dochazky: firemni
kanal, strukturu podfizenosti, doporuceni, evidenci majetku, smérnice a helpdesk.

Pridava také roli Manager (vedouci), takZe vedouci tym0 se mohou starat o své lidi.

PotFebny tarif: Pro HRMS je placeny doplnék. Jeho nabidky se zobrazi aZz po aktivaci ve
vasem uctu. Aktualni ceny najdete v casti Billing & Plan (Fakturace a tarif).

Najdéte nabidku Pro HRMS

Jakmile je doplnék aktivni, objevi se nabidka Pro HRMS v horni liSté pro spravce a vedouci

a také v panelu zaméstnance. V3e nize uvedené najdete v této nabidce.

Organisation Feed (firemni kanal)
Spolecna nasténka pro oznameni, uvitani a oslavy.

1. Kliknéte na Pro HRMS — Organization Feed (Firemni kanal).

2. NapisSte text do pole prispévku. Kliknutim na Photo / Video (Fotka / video) pfipojite
meédia.

3. Zvolte, kdo prispévek uvidi: Everyone (vSichni) nebo Specific Department (konkrétni
oddéleni).

4. Kliknéte na Post (Zverejnit).
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Zameéstnanci mohou prispévky oznacit ,To se mi libi“, komentovat a ukladdat. Karta

Celebrations (Oslavy) ukazuje dnesni a nadchazejici narozeniny a pracovni vyrodi.

Org Tree (organizacni strom)

Organizacni strom ukazuje, kdo je komu podrizen.

1. Kliknéte na Pro HRMS — Org Tree (Organizacni strom).

2. Kliknéte na Create First Position (Vytvorit prvni pozici), pozdéji na Create Root

Position (Vytvorit korenovou pozici).

3. V Zasti Link to Employee (Propojit se zaméstnancem) vyberte zaméstnance a vyplnte
Position Name (nazev pozice), Department (oddéleni) a Designation (pracovni

pozice). Responsibilities (odpovédnosti) a fotka jsou nepovinné.

4. Kliknéte na Create Position (Vytvorit pozici). Pomoci Add Direct Report (Pridat

pfimého podrizeného) u pozice budujete strom smérem dold.
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Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

Pozice mUze z(stat neobsazend, dokud na ni nikoho nepfijmete. Zaméstnanci vidi strom

v ¢asti My Org Tree (MUj organizacni strom).

Job Referrals (doporuceni na pozice)

1. Kliknéte na Pro HRMS — Job Referrals (Doporuceni na pozice) - Add Job Opening

(Pridat volnou pozici).

2. Zadejte Job Title (nazev pozice), Description (popis), Location (misto) a Department
(oddéleni) a uloZzte.

Zameéstnanci vidi volné pozice na strance Job Referrals a kliknutim na Refer Now
(Doporucit) navrhnou nékoho, koho znaji. Kandidaty posuzujete v ¢asti View Referrals
(Zobrazit doporuceni) a kazdého presunete do stavu Pending (¢eka), Hired (pfijat) nebo
Rejected (zamitnut).

Daily Work Updates (denni pracovni hlaseni)

Zameéstnanci kliknou na Submit Today's Work Update (Odeslat dnesni pracovni hlaseni)

a popisou, na ¢em pracovali. Spravci a vedouci vidi hlaSeni vSech v ¢asti Pro HRMS —
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Daily Work Updates (Denni pracovni hlaseni), mohou je filtrovat podle data nebo

zaméstnance a pomoci Export (Exportovat) je stahnout.

Assets (majetek)

Evidujte firemni notebooky, telefony a dalSi majetek.

1. Kliknéte na Pro HRMS — Assets (Majetek) = Add Asset (Pridat majetek).

2. Vyberte typ (napriklad Laptop, notebook), zadejte Asset Name (nazev majetku) a

Serial Number (sériové Cislo) a ulozte.

3. Vseznamu Inventory (Inventar) kliknéte u majetku na Assign (Priradit), v ¢asti Select
Employee (Vyberte zaméstnance) zvolte zaméstnance a kliknéte na Assign Asset

(Pfiradit majetek).

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

o K

Kazdy majetek uchovava Assignment History (Historie pfifazeni). Zameéstnanci vidi, co

maji svéreno, v ¢asti My Assets (MUj majetek).

Policy Documents (smérnice)
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Kliknéte na Pro HRMS — Policy Documents (Smérnice) = Upload Document (Nahrat
dokument). Zadejte Policy Name (nazev smérnice) a Policy Category (kategorie
smeérnice) a vyberte soubor (PDF, Word, Excel, PowerPoint nebo obrazek, nejvySe 2 MB).
Zameéstnanci smérnici oteviou a kliknou na Acknowledge (Potvrdit seznameni) a vy vidite,

kdo se s ni seznamil.

HR Support (HR podpora)

Helpdesk pro dotazy k dochazce, dovolenym, mzdam a dalSim personalnim zaleZitostem.
Zameéstnanci kliknou na Raise Ticket (ZaloZit pozadavek) a pridaji pfedmét, popis a az 5
soubord. HR a spravci vidi vSechny poZadavky v ¢asti Pro HRMS — HR Support (HR
podpora) a pomoci Update Status (Zménit stav) je posouvaji pres stavy Open (otevreny),

In Progress (v fesSeni), Resolved (vyreSeny) a Closed (uzavreny).

Jak z nékoho udélat vedouciho

1. Kliknéte na Organization (Organizace) - Employee List (Seznam zaméstnanc() a

upravte zaméstnance.

2. Otevrete krok Employment (Pracovni pomeér) a nastavte System Role (systémova

role) na Manager (vedouci).

3. Kliknéte na Save Changes (UloZit zmény).
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5 Auwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

° Edit Employee
Rahul Verma - ST-0001

1 parsonal info

Employment Details

Empioyee Coge /1D

Department * 0

Production

Status * ¢

Active

HR & Compliance

Total Experience O

S yoars

P o Admin ?
@ Al Branches & Growin (15'days ket & A ADMBISTRATOR

Roparts ©  Payrofl - AtcossControl  Pro HRMS Account Halp & Support

Roview bifing

& Back to Directory

© Employment 3 Sank & education 4 Aendance & devies
Jaining Date* © Branch® ©
£ 12 Jun 2023 Heida Head Office tNOI-HQ}
Designatien Reporting Manager @
Supervisor =

Office Time Pasicy ( System Role* (1
Standard Cffice Policy (Detault) v Manager
EPF number (& ESI number ©

€ Pravious Mext >

Tym vedouciho tvofi vSichni, jejichz Reporting Manager (nadrizeny) je tato osoba.

Nastavte to v kroku Employment u kazdého ¢lena tymu.

Poznamka: Moznost Manager v poli System Role se zobrazi pouze tehdy, kdyz je Pro

HRMS aktivni.

Panel vedouciho

Po prihlaseni se vedouci ocitne na Manager Dashboard (Nasténka vedouciho). Nabidka

obsahuje:

Stranka
My Team (MUj tym)

Team Attendance (Dochazka
tymu)

Team Leaves (Dovolené tymu)

Co tam vedouci déla
Vidi vSechny své podfizené s pozici, datem nastupu a stavem.

Kontroluje denni dochazku a zaznamy tymu a posuzuje zadosti o

opravu dochazky.

Posuzuje zadosti tymu o volno a schvaluje je nebo zamita.
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Manager Dashboard My Team  Team Attendance  Toam Leaves  Pro HRMS Hofp & Support

@+ Manager Dasbooars My Team

My Team

Emplayeas who report 1o you and their detalis,

, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs

100% % 3, 100% ) 0:rs o% % 05 0%
Team Mambars i £ Ratresh || Q0 Search team members

Empicyee Designation Juining Date Satas

) L e neats £ 70040108 RS

~ firiia el s o B 202-11-11 S

s o shaiks Machine Operator S —

Neeameip? % Support: +H179BI0 71270 S Helpior +91T0S6 700540 Emai wppon@aatichaiacom  © 020 Stalf Khata - ARendance Control Platiorm

Schvaleni zadosti o volno

1. Kliknéte na Team Leaves (Dovolené tymu).

2. Kliknutim na ikonu oka u Zadosti oteviete Leave Request Details (Podrobnosti

Zadosti o volno).

3. Kliknéte na Approve (Schvalit), nebo na Reject (Zamitnout) s uvedenim ddvodu.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”

staffkhata.com/guide - 109 / 122



Volno musi schvalit vedouci i HR. Po schvaleni vedoucim zadost zobrazuje ,Approval
Pending from HR” (Cekd na schvéleni HR), dokud HR ned4 kone&né schvaleni. Pokud ji

kterykoli z nich zamitne, volno je zamitnuto.
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17

Tarify, fakturace a podpora

Tarif: VSechny tarify

Tato kapitola ukazuje, kde najdete svUj tarif, jak ho navysit, jak platit a stahovat faktury a

jak ziskat pomoc. Odznak tarifu a navyseni tarifu vidi pouze Admin (spravce).

Zobrazeni aktualniho tarifu

Vas tarif je vzdy zobrazen v horni ¢asti stranky spolu s poctem zbyvajicich dni zkuSebni

verze.

1. Kliknéte na odznak tarifu vpravo nahore.

A

5 Autopay is inactive. Set up autopay of choose 3 one-tme subseription payment.

P Welcome back, Admin!
P suncay, 16 October 2026 - You're all caught up! No panding actlons require your attention today

Total emplayees o Prasent today o Ausent today o Late taday

9 9 0 1

Map view
a Y .
- rr 5
anan sazan e iy
.........
.E ANAND VIHAR ol
= i 4D VIHA VL
CHANDNI R e g e
- CHOWK = g :
widt o
PAHARGANS p pikigainmase.
R - ki ety
e (=3
ey o R 1 SHIPRA SUNCITY
ter - PATRARGAN
] L] ol
MAND! HOUSE i
i proe ) < ST A O
2’: 5 |
PANDAY HAGAR MAYUR VIHAR %2 3 -
& New Delhi e hid PHASE | BLR
oge — Lo iebeosed thorivath . Map dade SDET < Tarrra  Rapact 8 map o
Late arrivals 1 iew Al Upcoming Leaves 1 VW
s Sunita Patl 26 W Nﬂh’I f‘tih'_ Gron Anpeoved

B Al Branches

2 Refresh

Recent Punches
e (o) BkaPan
4 KavitaRao

oaor Qi ATREEE
.
s i

om0 () S Sheae

o900 PN f”"'.‘,"“i'.__

Celebrations

o Imran Shaikh

Riview biling

2 Add Empleyes

B

2. Otevre se stranka Manage Subscription (Sprava predplatného). Zobrazuje nazev

tarifu, kolik uzivatell a zarizeni umoznuje a kolik dni zkusebni verze zbyva.

3. V Zasti Included Features (Zahrnuté funkce) vidite vSechny moduly, které vas tarif

obsahuje, napriklad Attendance Tracking (sledovani dochazky), Shifts (smény),

Leave Management (sprava dovolenych), Payroll (mzdy) a Employee Login

(prihlaseni zaméstnanc().
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Adimin :
» ADMORSTRATOR

Lrase Q0 Search features =K JI Branch
ﬁxm\m 4B All Branches

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert

ard - Subsscrigtion

] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment. Review biling

Manage Subscription Browse Plans & Upgrade 2
Biing & Plan

Growth

Up 1o 25 users

Included ieatum £ Modules
o o] @ 5]
Attendance Tracking Shifts Organization Setup Reporis
R D P — ooy, rabc el ot Dty and sava
B (=] B o
Leave Management Holidays Payroll Overtime
@
Emplayee Lagin

Poznamka: Béhem 15denni zkuSebni verze je vSe odemceno. Po jejim skonceni se vas
ucet presune na zakladni tarif a nékteré funkce se mohou uzamknout, dokud tarif

nenavysite.

NavysSeni tarifu
Tarif navyste, kdyZ potrebujete vice uzivateld, vice zarizeni nebo uzamcenou funkci.

1. Na strance Manage Subscription kliknéte na Browse Plans & Upgrade (Prochazet
tarify a navysit).

2. Upgrade your plan (NavySeni tarifu) zobrazuje tarify vedle sebe s jejich User limit
(limit uzivatel(), Device limit (limit zafizeni) a funkcemi. Jeden tarif je oznacen jako
Recommended (doporuceny). Nékteré tarify zahrnuji doplnky, napfiklad Pro HRMS

nebo Journey Tracker.

3. Kliknéte na tlacitko u pozadovaného tarifu. U vaseho aktualniho tarifu ma tlacitko

nazev Manage or renew (Spravovat nebo obnovit).
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aillReninive Q Soarch features . @ Al Branches

Adimin .
A ADMOASTRATER

B i

i ) o 7 R -

Dokoné€eni objednavky

V okné objedndvky mUZete zvolit:

MoZnost Co déla

Monthly (mési¢né) Jak casto platite.

nebo Yearly (rocné)

Purchased seats Za kolik uZivatelU platite. Pocitejte s rezervou pro budouci ndbor; faktura

(zakoupena mista) pokryva vSechna zakoupena mista.

Add-ons (doplnky, DalSi moduly, napfiklad Pro HRMS nebo Journey Tracker, které vas tarif

nepovinne) nezahrnuje.

Autopay (automaticka Pro mésicni tarify placené v Indii. Zapnéte ji, aby se tarif kazdy mésic obnovil
platba) bez opétovného zadavani platebnich Udajd. Vypnéte ji pro jednoradzovou

platbu bez automatického obnoveni.

Order summary (Souhrn objednavky) ukazuje, kolik zaplatite dnes vCetné GST, a odhad
pristiho obnoveni. Kliknéte na platebni tlaitko a dokoncete platbu v zabezpeceném

platebnim okné. Aktualni ceny najdete v asti Billing & Plan (Fakturace a tarif).
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Poznamka: Automaticka platba neni k dispozici nad stanovenou mési¢ni ¢astkou. V
takovém pripadé se objednavka automaticky prfepne na jednorazovou platbu.

Sprava fakturace, automatické platby a faktur

1. Kliknéte na Account (Ucet) — Billing & Plan. OtevFe se stranka Billing &

Subscriptions (Fakturace a predplatné).

2. Current subscription (Aktualni predplatné) zobrazuje vas tarif, zda je zapnuta
automaticka platba, Purchased seats (zakoupena mista) a aktivni uzivatele, Current

period (aktualni obdobi) a Next renewal estimate (odhad pristiho obnoveni).

3. Kliknutim na Change Plan (Zménit tarif) prejdete na jiny tarif, kliknutim na Renew

plan (Obnovit tarif) zaplatite dalSi obdobi.

4. Pokud je automaticka platba vypnuta, nastavite ji kliknutim na Enable Autopay
(Zapnout automatickou platbu). Autorizujete malou platbu, aby se budouci mésicni

platby strhavaly automaticky.

5. Billing History (Historie plateb) uvadi vSechny platby. Filtrujte podle All (vSe),
Successful (Uspésné), Pending (Cekajici) nebo Failed (neuspésné), nebo hledejte

podle ID transakce Ci ¢astky.

6. Kliknutim na Invoice (Faktura) v libovolném radku stdhnete fakturu ve formatu PDF.
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ullRenunive Q Soarch features. o @ Al Branches

o+ Accoum

[ Auiopay is mactive. et up sutopay of choose a one-time subseription payment. — Rewewbil ng

Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

Billing History © 1 Seaech by Ta deteript AN B Successful O Pending O  Faded 0 £ Refresh

Tip: Tlacitko Review billing (Zkontrolovat fakturaci) na pruhu o automatické platbé v horni
casti nasténky otevre stejnou stranku.

Pokud vaSe predplatné vyprsi, nasténku zablokuje hlaseni Subscription Inactive
(PFedplatné neni aktivni). Kliknutim na Proceed to Payment (Pokracovat k platbé)

zaplatite a obnovite pFistup.

Ziskejte pomoc a zalozte poZadavek

1. Kliknéte na svuj profilovy obrazek a zvolte Help & Support (Napovéda a podpora),

nebo kliknéte na Help & Support vpravo v listé nabidek.

2. Contact support (Kontaktovat podporu) nahofe zobrazuje nase cislo podpory, linku

pomoci a e-mail.
3. PoZadavek zalozite kliknutim na Raise Ticket (ZaloZit poZzadavek).
4. Zadejte Subject (predmét) a popiste problém v poli Description (popis).

5. V &asti Attachments (Prilohy) mizete pridat aZz 5 soubort (JPG, PNG, PDF nebo
DOCX, kazdy do 2 MB), napfiklad snimek obrazovky.

6. Kliknéte na Submit Ticket (Odeslat pozadavek).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

PoZadavek se uloZi s Ticket ID (ID pozadavku) a zobrazi se v Support Ticket Log (Protokol
pozadavku). Karty nahore pocitaji poZadavky ve stavu Open & Pending (oteviené a
Cekajici), In Progress (v reSeni) a Resolved & Closed (vyreSené a uzavrené). Kliknutim na
poZzadavek zobrazite jeho podrobnosti a stav, ktery se méni z Open (otevieny) na In

Progress, Resolved (vyreseny) a Closed (uzavreny).

0 Ticket #TCK~ """~
Ticket

TATUS REQUESTER
Gpan Agmin

CREATED LAST UPOATED
18 0212026, 11:36 pm 18041 2026, 11:36 pm

sunster
Payslip shows the wrong department

HAUE BESCRIPTION
Rl Verma's Septamber paysiio sty Froduction, DUt he moved L Guasty
3 e Piuse oip us. upane £

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Poznamka: PoZzadavky v Help & Support zaklada Admin nebo HR. Zaméstnanci a vedouci
by se méli nejprve obratit na spravce své firmy.
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Casté dotazy a FeSeni problému

Tarif: VSechny tarify

Rychlé odpovédi na otazky, které zdkaznici kladou nejcastéji. Pokud zde svij problém
nenajdete, zaloZte pozadavek v casti Help & Support (Napovéda a podpora) (viz Tarify,

fakturace a podpora).

Zaznamy dochazky a zarizeni

Zaméstnanec nemuZe zaznamenat prichod v telefonu

Zkontrolujte postupné:

1. Ma zapnuty mobilni zaznam. V Organization (Organizace) - Employee List
(Seznam zaméstnancUl) oteviete nabidku radku zaméstnance a ovérte, Ze je mobilni
zdznam zapnuty. Pokud je vypnuty, aplikace zobrazi ,Mobile punching disabled”
(Mobilni zaznam je vypnuty).

2. Poloha je povolena. V telefonu musi byt zapnuté sluzby ur€ovani polohy a aplikace

Staff Khata musi mit opravnéni k poloze.

3. Je uvnitf geofence. Pokud aplikace hlasi, Ze je mimo povoleny polomér, je od
kancelare prilis daleko. Zkontrolujte polohu a polomér pobocky v Organization —

Branch (Pobocka). Viz Mobilni zaznam dochazky.

4. VAs tarif zahrnuje prihlaseni zaméstnancl. Zaméstnanci se do aplikace prihlasuji
vlastnimi Gdaji. Pokud vas tarif prihlaSeni zaméstnancl nezahrnuje, zobrazi se jim

~Employee login is locked” (PfihlaSeni zaméstnancl je uzamceno).

Biometrické zarizeni je offline

Zkontrolujte, zda ma terminal napajeni a internet a zda ma nastavenou adresu serveru
podle How to connect (Jak pripojit) v Device Setup (Nastaveni zafizeni) = Manage
Devices (Sprava zarizeni). Po kazdé zméné terminal restartujte. Zaznamy ulozené v dobé,
kdy byl offline, se neztrati: pomoci Data Download (Stahovani dat) = Download data
from Devices (Stahnout data ze zafizeni) je stahnete za libovolné obdobi. Viz Biometricka

zarizeni.
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Tip: Zapnéte upozornéni pres WhatsApp na zafizeni offline v Organization - Company
(Firma) — Notifications (Oznameni), abyste se o tom dozvédéli okamzité.

Ktera biometricka zafizeni jsou podporovana?

Pouze biometricka zafizeni Realtime. Jiné znacky se ke Staff Khata nepfipoji.

Zameéstnanec zaznamenal dochazku, ale €as je chybny nebo chybi

Opravte ho v Time & Leave (Cas a dovolend) = Manual Punch (Ru¢ni zdznam), nebo
schvalte Zadost zaméstnance o opravu v Casti Regularization (Opravy dochazky). Viz

Denni dochazka.

r

Uéty a pFihla3eni
Zapomnél(a) jsem heslo

Na prihlaSovaci strance kliknéte na Forgot password? (Zapomnéli jste heslo?), zadejte
pracovni e-mail a postupujte podle zaslaného kédu. Uplny postup najdete v kapitole

Registrace a prvni prihlaseni.

Zaméstnanec zapomnél heslo

Admin nastavuje pfihlaSovaci Udaje kazdého zaméstnance pfi jeho pridani. Upravte
zaméstnance v Employee List a nastavte nové heslo, nebo mize zaméstnanec pouZzit

Forgot password? se svym e-mailem.
NepriSel mi registra¢ni kéd
Pockejte, az odpocet skonci, a kliknéte na Resend Code (Odeslat kéd znovu). Zkontrolujte

slozku nevyzadané posty a ovérte, Ze telefonni ¢islo mUZe pfijimat SMS.

Jak zménim jazyk?
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Kliknéte na svUj profilovy obrazek — Language (Jazyk) a vyberte z 55 jazykU. Pred

prihlasenim pouzijte tlacitko jazyka v hornim rohu stranky.

Prehledy a data

Zameéstnanec v prehledu chybi

Zkontrolujte branch switcher (prepinac pobocek) nahore. Pokud je vybrana jedna

pobocka, vidite pouze jeji zaméstnance. Zvolte All Branches (VSechny pobocky).
Zkontrolujte, koho jste ve filtrech prehledu vybrali.

Zkontrolujte, zda je zaméstnanec v Employee List ve stavu Active (aktivni) a zda je

jeho datum nastupu pred obdobim prehledu.

Jak exportuji prehled?

Otevrete prehled a pomoci nabidky Export (Exportovat) ho stahnéte jako Excel nebo PDF,

nebo ho vytisknéte. Viz Prehledy.

Proc€ je poloZka nabidky uzaméena?

Zamek znamena, Ze vas tarif tuto funkci nezahrnuje. Kliknutim na odznak tarifu zobrazite

svUj tarif, nebo se podivejte do tabulky nize.

Co se stane po skonceni zkuSebni verze?

Vas Ucet se presune na zakladni tarif. VaSe data zUstanou zachovana. Funkce, které novy

tarif nezahrnuje, budou uzamdeny, dokud tarif nenavysite.

Kdo co smi

UZivatelé HR se prihlasuji do stejnych spravcovskych obrazovek jako Admin. Vedouci

(Manager) potfebuji doplnék Pro HRMS.
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Funkce
Nasténka

Firma, pobocky,

oddélenf

Pravidla dochazky a

pracovni doba

Pridavani a uprava

zaméstnancu
Biometricka zarizeni
Smény a rozpis

Denni dochazka a ru¢ni

zdznam

Zaznam prichodu a
odchodu

Dovolena

Svatky

Mzdy a platy

Prehledy

Upozornéni pres

WhatsApp a integrace

Odznak tarifu a

navyseni tarifu

PoZadavky v Help &
Support

Admin

Celé firma

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Nastaveni a

schvalovani

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

HR

Celé firma

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Nastaveni a

schvalovani

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano
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Manager

Vlastni tym

Zobrazeni

vlastniho tymu

Zobrazeni

vlastniho tymu

Ano

Schvalovani

vlastniho tymu

Employee

Vlastni

Vlastni profil

Vlastni; Zzadosti

0 opravu

Ano

Podani zadosti

Vlastni vyplatni
pasky



Jaky tarif potrebuiji

Kazda nova firma dostane 15denni zkuSebni verzi se vSim odemcenym. Poté:

Funkce Potfebny tarif
Dochéazka z telefonl a zafizeni Realtime, denni prehled, pobocky, oddéleni  VSechny tarify

Dovolené, svatky, prescasy, vice smén MUZe vyzadovat vyssi
tarif

PrihlaSeni zaméstnancl na webu a v mobilu (samoobsluha zaméstnanci a  MUzZe vyZzadovat vyssi

zaznam v aplikaci) tarif

Tydenni, mésicni a ro¢ni prehledy, dalSi pokrocilé prehledy, Access Control  Placeny tarif s

(Fizeni pfistupu), Data Download (stahovani dat) pokrocilymi prehledy
Mzdy, platy, nahrady vydajd, vyplatni pasky, uredni prehledy Placeny tarif se mzdami
Role Manager, firemni kanal, organizacni strom, majetek Doplnék Pro HRMS

Zivé sledovani terénnich pracovnik(i Doplnék Journey Tracker
(

PotrFebny tarif: Tarify a jejich obsah se mohou ménit. Aktualni seznam najdete po kliknuti
na odznak tarifu — Browse Plans & Upgrade (Prochazet tarify a navysit) a aktualni ceny v
casti Billing & Plan (Fakturace a tarif).
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