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Staff Khata brugermanual

Trin-for-trin-hjeelp til alle dele af Staff Khata med skaermbilleder:
opsatning af din virksomhed, fremmegde, fraveer, lan, rapporter,
mobilappen og tilfgjelserne.
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For du gar i gang

Abonnement: Alle abonnementer

Dette kapitel forklarer, hvad Staff Khata er, hvad du skal bruge, fer du tilmelder dig, og
hvem der ser hvad. Laes det én gang, og falg derefter kapitlerne i raekkefalge for at saette

din virksomhed op.

Hvad Staff Khata ger

Staff Khata samler fremmade, fraveer, lan og HR for hele dit team ét sted. Medarbejderne
stempler ind fra deres telefon med en selfie og deres placering, eller pa en Realtime
biometrisk maskine ved deren. Staff Khata anvender derefter dine regler pa kontoret,
sasom tolerancetid, halve dage og registrering af forsinkelse, sa du i realtid kan se, hvem
der er madt, hvem der kommer for sent, og hvem der er fraveerende. Ud fra fremmeadet
laver systemet feriesaldi, lenninger og Ignsedler samt over tredive rapporter, herunder

myndighedsregistre. Du kan ogsa fa et dagligt overblik pa WhatsApp uden at abne

appen.
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En computer med en opdateret webbrowser. Brug den nyeste version af Chrome,

Edge eller Safari. Webappen findes pa https://attendance.staffkhata.com. Her saetter

du din virksomhed op og kerer len og rapporter.

En internetforbindelse pa computeren og pa alle telefoner og maskiner, der sender

stemplinger.

Staff Khata-mobilappen pa Android eller iOS til medarbejdere, der stempler ind fra

deres telefon. De skal have placering slaet til og et fungerende kamera til selfien.

Realtime biometriske enheder, hvis du vil have, at personalet stempler pa en

fingeraftryks- eller kortmaskine. Staff Khata virker kun med Realtime biometriske

enheder.

En arbejdsmail og et mobilnummer, der kan modtage koder. Du bruger begge til at

bekraefte din konto, nar du tilmelder dig.

De fire roller

Alle personer i Staff Khata har en rolle. Rollen bestemmer, hvilke skeerme de ser, nar de er

logget ind.
Rolle Hvem den er til
Admin Ejeren eller kontorchefen

(administrator)

HR Din HR- eller
bogholderimedarbejder

Manager (leder) Enteamleder

Employee Alle medarbejdere
(medarbejder)

Hvad de ser

Alt: virksomhedsopsatning, medarbejdere, enheder,
fremmede, fravaer, len, rapporter, fakturering og

integrationer.

De samme administratorskserme som Admin til det
daglige arbejde med medarbejdere, fremmade,
fraveer og lgn. Kun Admin ser abonnementsmaerket

og opgraderinger.

My Team (mit team), Team Attendance (teamets
fremmede) og Team Leaves (teamets fraveer) til at
godkende anmodninger fra eget team. Kraever
tilfgjelsen Pro HRMS.

Deres eget dashboard, fremmade, fraveer, lansedler
og profil, pa nettet og i mobilappen.
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Du veelger rollen, nar du tilfajer en person under Add Employee (tilfaj medarbejder). Der

findes ogsa rollen Branch Admin (filialadministrator). En Branch Admin arbejder i

administratorskeermene, men kan ikke administrere filialer og kan kun tilfgje personer

med rollen Employee.
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Abonnementer, praveperioden og tilfajelser
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Alle nye virksomheder starter med en 15 dages preveperiode, hvor alle funktioner er |ast
op. Nar preveperioden slutter, flyttes din konto automatisk til startabonnementet. Du kan

opgradere nar som helst.

Abonnementer adskiller sig i, hvor mange brugere og biometriske enheder du kan
have, og hvilke funktioner der er med. Fraveer, helligdage, overarbejde, lan,
medarbejderlogin, avancerede rapporter og flere vagter kan vaere last pa de mindre

abonnementer.

Tilfojelser er ekstra moduler, du keber oven i et abonnement: Pro HRMS
(ledergodkendelser, virksomhedsfeed, organisationstree, aktiver og mere) og Journey
Tracker (live sporing af medarbejdere i marken). Deres menuer vises fgrst, nar

tilfgjelsen er aktiv.

En last funktion har et [dseikon i menuen. Se Billing & Plan (fakturering og abonnement)

for aktuelle priser og hvad hvert abonnement indeholder.

Kraever abonnement: Hvis en funktion i denne manual er last pa din konto, kraever den et
hgjere abonnement eller en tilfgjelse. Se Abonnementer, fakturering og support.

Sadan er manualen opbygget

Kapitlerne fglger den raekkefglge, du seetter tingene op i. Start @verst, og arbejd dig
nedad.

1. Tilmelding_og ferste login

2. Virksomhedsopseetning

3. Fremmegderegler

4. Medarbejdere

5. Vagter og overarbejde

6. Mobilstempling

7. Biometriske enheder

8. Dagligt fremmgde
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9. Fraveer og_helligdage

10. Lgn

11. Rapporter

12. WhatsApp og.integrationer

13. Medarbejderselvbetjening

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Abonnementer, fakturering og_support

17. Ofte stillede spgrgsmal og fejlfinding

Tip: Skeermbillederne i denne manual viser en fiktiv eksempelvirksomhed, Sharma Textiles
Pvt Ltd. Dine skaerme viser din egen virksomheds navne og tal.
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Tilmelding og farste login

Abonnement: Alle abonnementer

Det tager kun fa minutter at tilmelde sig. Du bekrzefter din mail og telefon, indtaster
virksomhedsoplysninger og vaelger en administratoradgangskode, og sa er dit
arbejdsomrade Klar.

Registrér din virksomhed

Registreringen har tre trin. Du kan til enhver tid skifte sidens sprog med sprogknappen i
det gverste hjerne.

1. Abn https://attendance.staffkhata.com, og klik pa Register Your Business (registrér

din virksomhed).

2. Pa Verify Your Account (bekrzft din konto) skal du indtaste din Work Email Address
(arbejdsmail) og dit Phone Number (telefonnummer). Brug nogle, du kan tjekke nu,

for der sendes en kode til hver af dem.
3. Klik pa Send Verification Code (send bekraftelseskode).

4. Du far en 6-cifret kode pa mail og en anden pa sms. Skriv mailkoden i den farste
reekke felter og telefonkoden i den anden raekke.

5. Klik pa Verify Code (bekraeft kode).
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Tip: Ingen kode? Vent, til timeren er faerdig, og klik sa pa Resend Code (send kode igen).
Koderne er gyldige i 10 minutter.

Indtast dine virksomhedsoplysninger

1. Pa Company Details (virksomhedsoplysninger) skal du skrive dit Company Name

(virksomhedsnavn) pa 3 til 50 tegn. Det er det eneste pakraevede virksomhedsfelt.

2. Official Reg Number (officielt registreringsnummer, f.eks. dit GST- eller CIN-
nummer), Website (hjemmeside) og Street Address (gadeadresse) er valgfri. Du kan

tilfgje dem senere under Virksomhedsopsaetning.

3. Skriv dit 6-cifrede Postal Pin Code (postnummer). City Region (by/omrade), State
(delstat) og Country (land) udfyldes automatisk.

4. Hvis en Staff Khata-partner har hjulpet dig, skal du indtaste vedkommendes Partner

Referral Code (partnerhenvisningskode). Ellers skal du lade feltet sta tomt.

5. Velg din Admin Password (administratoradgangskode) pa mindst 8 tegn, og skriv

den igen i Confirm Password (bekraeft adgangskode).

6. Klik pa Register Business (registrér virksomhed).
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Dit arbejdsomrade er klar

Skaermen Workspace Ready (arbejdsomradet er klar) viser dit Enrolled Plan (tiimeldte
abonnement), den 15 dages preveperiode og det abonnement, din konto flyttes til, nar
preveperioden slutter. I preveperioden er alle funktioner Iast op. Klik pa Go To

Workspace (ga til arbejdsomradet) for at logge ind.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Log ind

1. Ga til https://attendance.staffkhata.com.

2. Veelg Email (mail) eller Phone (telefon), og indtast derefter din arbejdsmail eller dit

mobilnummer.
3. Indtast din adgangskode.
4. Seet kun flueben i Remember me (husk mig) pa din egen computer.

5. Klik pa Sign in to Staff Khata (log ind pa Staff Khata).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

Register Your Businass -4

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Dit dashboard er tomt i starten. Nar du tilfajer medarbejdere, og de stempler ind, viser
det fremmade, forsinkelser, fravaer og len med et hurtigt blik. Du ser maske ogsa et
banner om, at automatisk betaling er inaktiv. Det handler om fakturering; se

Abonnementer, fakturering_og support.

Find rundt

Bjaelken gverst pa hver side indeholder disse funktioner:
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Funktion

Menus (menuer)

Search features... (sog i
funktioner)

Branch switcher

(filialvaelger)

Plan badge

(abonnementsmeaerke)
Bell (klokke)

Help & Support (hjaelp og
support)

Hvad den ger

Dashboard, Device Setup (enhedsopsatning), Organization
(organisation), Time & Leave (tid og fravaer), Reports (rapporter), Payroll

(len) og flere. Peg pa en menu for at se dens sider.

Tryk pa 88K pa en Mac eller Ctrl+K pa Windows, skriv det, du leder efter
(f.eks. "company"), og tryk pa Enter.

Viser All Branches (alle filialer). Nar du har mere end ét kontor, kan du

vaelge én filial eller se dem alle samlet.

Navnet pa dit abonnement og de resterende dage af preveperioden. Klik

pa det for at administrere dit abonnement.
Notifikationer: godkendelser, fraveersanmodninger og enhedsadvarsler.

Abner supportsiden med kontaktnumre og sager.

Veelg sprog, layout og tilgaengelighed

Klik pa dit navn eller profilbillede gverst til hgjre. Menuen indeholder Settings

(indstillinger), Help & Support og afsnittet Preferences (praeferencer).

Sprog: Staff Khata findes pa 55 sprog, herunder hindi, marathi, tamil og bengali. Klik

pa Language (sprog), skriv et par bogstaver for at sege, og veelg dit sprog.

Navigation: Vaelg Top bar (menuer gverst) eller Sidebar (menuer i venstre side).

Tilgaengelighed: Abner et vindue, hvor du vaelger Text size (tekststgrrelse: Standard,

Large (stor) eller Larger (starre)) og slar Higher contrast (hajere kontrast), Reduce

motion (mindre bevaegelse) eller Underline links (understreg links) til. Klik pa Reset

to defaults (nulstil til standard) for at fortryde, eller pa Done (feerdig) for at lukke.
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Text size

(@ Higher contrast
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Reset to defaults m

Bemaerk: Disse praeferencer geelder med det samme og gemmes kun i denne browser. Pa

en anden computer skal du vaelge dem igen.

Nulstil en glemt adgangskode
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1. Klik pa Forgot password? (glemt adgangskode?) pa loginsiden.

2. Indtast din Work Email Address, og klik pa Send Reset OTP (send engangskode til
nulstilling).

3. Indtast den 6-cifrede kode fra mailen, og klik pa Verify OTP (bekrzeft engangskode).
Hvis den ikke kommer, skal du klikke pa Resend OTP (send engangskode igen).

4. Skriven New Password (ny adgangskode), skriv den igen i Confirm Password, og

klik pa Reset Password (nulstil adgangskode).

5. Klik pa Sign in now (log ind nu) pa Password reset! (adgangskoden er nulstillet!).

Seet derefter din virksomhed op under Virksomhedsopsaetning.
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Opseet din virksomhed, filialer og afdelinger

Abonnement: Alle abonnementer

Far du tilfgjer personale, skal du fortzelle Staff Khata om din virksomhed. Din profil, dit
format for medarbejderkoder, dine filialer og afdelinger bruges i alle rapporter, Ignsedler

og stemplinger.

Udfyld din virksomhedsprofil

Dit logo, navn og skattenummer udskrives pa rapporter og lgnsedler, sa saet dem op
forst.

1. Klik pa Organization (organisation) = Company (virksomhed). Siden Company
Settings (virksomhedsindstillinger) abner pa fanen Company Profile

(virksomhedsprofil).

2. Qverst viser Organization Info (organisationsoplysninger) dit Corporate ID
(virksomheds-id) og din Workspace URL (arbejdsomradets URL). Dem kan du ikke
aendre.

3. Under Company Logo (virksomhedslogo) skal du klikke pa Upload Logo (upload
logo) og vaelge en kvadratisk PNG, JPG eller GIF pa under 2 MB (200 x 200 px
fungerer godt).

4. Kontrollér Company Name (virksomhedsnavn), og indtast derefter dit Official Tax /

Registration No. (officielt skatte-/registreringsnummer), f.eks. dit GST-nummer.

5. Tilfgj din Company Website (virksomhedens hjemmeside). Start den med
“https://".

6. Rul ned til Company Address (virksomhedsadresse). Skriv gade, by, delstat og

postnummer i hver sit felt, sa de udskrives korrekt pa dokumenter.

7. Klik pa Save Changes (gem andringer).
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@ cempany Profile
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o
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CRGANIZATION INFO

# CORPORWTER L. WORKEPACE URL i
CP2E100001 ' attendance siffichata.com < ket
Company Lago *
i & upiosdiogs B Remave
My Prafile
COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Sharma Textiles Pyt Ltd OBAAAAADDOOATZS
CORPORRTE EMAIL GONTACT PHONE
COMPANY WESSITE
hups=iisharmatextiles.example v
T O .o |
@ Company Address
Official rec .

st address for hirad office

Bemaerk: Corporate Email (virksomhedsmail) er din administrators loginmail og kan ikke
a&ndres her.

Veelg format for medarbejderkoder

Staff Khata giver automatisk alle nye medarbejdere en kode. Vaelg et format, der er kort
og let at leese.

1. Abn fanen Employee codes (medarbejderkoder) i Company Settings.

2. Udfyld felterne nedenfor. Feltet Live Generated Code Preview (live forhandsvisning
af kode) opdateres, mens du skriver.

3. Klik pa Save Changes.

Indstilling Hvad den ger

Prefix (praefiks) Bogstaver i starten, f.eks. *ST  eller "EMP".

Separator / Delimiter (skilletegn) Bindestreg, skrastreg, understregning, punktum eller
ingen.
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Indstilling Hvad den gor

Include Year (medtag ar) Tilfajer aret (72026 eller “267) eller None (intet).
Number of Digits (antal cifre) Hvor mange cifre nummeret har, fra 2 til 6.
Starting / Next Number (start-/naeste Det nummer, den naeste nye medarbejder far.
nummer)

‘ir.‘»—]?\ﬁ QL Soarch features. e @ Al Branches “_fz"".‘-zrn;rr,a -

£ munepay is nactive. Set up autepay or chaose a cna-tima subscription payment.

Rowsew biing

Company Settings D Reset

v protoronces, sttendance rules, payroll, and policies

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employee codes and 1D:

# Employes codes

Rules

LIVE SERERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

PREFIX SEPARATOR | DELIMITER NCLUDE YEAR
51l Hyphen i-] b Mane
HUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
A My Prafile 4 Digis (0001 v 1
You have unsaved changes Discard B Save Changes

Tip: Koder oprettes kun til nye medarbejdere. Eksisterende koder forbliver uaendrede.

Kontrollér lokalisering

Abn fanen Localization (lokalisering). Currency Standard (valuta), Timezone (tidszone),
Date Display Format (datoformat) og Interface Language (brugerfladesproqg) er sat til
Indien, nar du tilmelder dig. £ndr dem kun, hvis din virksomhed arbejder anderledes, og
klik derefter pa Save Changes.
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5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subscription payment. Rewiew biting

Company Settings o Reset

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

Regional & Locale Settings

TIMEZONE

Indian Rupes (IR} v india Standand Time [IST)

DATE ISPLAY FORMAT

DO-MM-YYYY - English

Fanen Payroll & Tax

Fanen Payroll & Tax (lan og skat) indeholder din lgnperiode (start- og slutdag),
indstillinger for PF, ESI og fratraedelsesgodtgarelse samt dit regnskabsar. De forklares i

Len og lgnninger.

Tilfoj dine filialer

Filialer er dine kontor- eller fabriksadresser. Hver filial kan have sin egen geofence, sa

personalet kun kan stemple ind teet pa det sted, de arbejder.

1. Klik pa Organization — Branch (filial). Dit arbejdsomrade har allerede en Main
Branch (hovedfilial).

2. Abn reekkemenuen (-++), og klik pa Edit (rediger).

3. Indtast et tydeligt Branch name (filialnavn), en kort Code (kode, f.eks. "NOI-HQ ) og

Address (adresse).

4. Sla Primary branch (primeer filial) til, hvis nyt personale som standard skal tilfgjes

her.
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5. Sla Geo-fencing (geofencing) til. Angiv derefter placeringen: klik pa Locate me (find
mig), skriv Latitude (breddegrad) og Longitude (lzengdegrad), eller klik pa kortet for
at seette en nal.

6. Indtast Radius (m): hvor langt fra nalen personalet ma vaere og stadig kunne
stemple ind.

7. Klik pa 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
Hhiw 553 are adcied hare by

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

8

Lacatian & Locateme
Latitudo Longitude Radius (m)
28,6270 77.3750
Click tha map 10 drop & pin, or entr the coordnater
Habaa |C1\ nitge «Q b
v -
z s RSN EITY 0

KHAND | g, =
i

4 I\HTIHJH: . ‘ L
YFCI Nau?(\‘

fioida Begtioaiz City

BM aifice °

=0 5 segronsa memeds
Seciegs2Meiln YoMt
oot | ..--_.g

GooglerakQ) Q) Lgan e Bk £t it

For at tilfgje en ny placering skal du klikke pa Add branch (tilfgj filial), udfylde de samme
felter og klikke pa Add branch.

Tip: Brug en radius pa mindst 50 meter. Telefonens GPS er mindre praecis indenders, og
en meget lille radius kan forhindre personalet i at stemple ind ved deres eget skrivebord.

Alle filialer vises pa listen med deres geofence-radius. Brug filialveelgeren i den gverste
bjeelke (All Branches) til at se én filial ad gangen eller dem alle samlet.

staffkhata.com/guide - 19 /123



ﬂﬁ\lﬁwﬁhns 4 Growth 15'daye kit a A ;”:vu‘.-w;rr.'\ -
Swaeh Braneh Holp & Support

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-01

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Geofencing skal ogsa slas til for virksomheden. Se Fremmederegler og arbejdstidspolitik.

Tilfoj afdelinger og stillingsbetegnelser

Afdelinger er dine teams. Stillingsbetegnelser er jobtitlerne i hver afdeling, og de vises pa

lensedler og profiler.

1. Klik pa Organization — Department (afdeling). Der er oprettet to afdelinger til dig.

2. For at tilfgje jobtitler til en afdeling skal du abne dets raekkemenu (:-+) og klikke pa
Edit. Under Designations (stillingsbetegnelser) skal du skrive en titel, klikke pa Add
designation (tilfgj stillingsbetegnelse) for den naeste og derefter klikke pa Save

Changes.

3. For at oprette en ny afdeling skal du klikke pa Add department (tilfaj afdeling),

indtaste Department name (afdelingsnavn), tilfgje stillingsbetegnelser og gemme.

4. Skift tabellen fra Departments (afdelinger) til Designations for at se alle jobtitler i

din virksomhed, og hvilken afdeling de hgrer til.
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siare 0 Search featuns. nek All Branches o
ﬂnm\ ™ @ 0
ga;npw% Devica Setup rganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Accoss Contral  Account Help & Suppert
@ + Dastboord - Deparment
[ Autopay is inactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Departments
Your teams and the job Wies in each
Designations 5 P i Q Search
Detignation Department Statt
Supervisor Froguction o
Maching Operator Production o
Quallly Inspecter Production 0
HR Manager Human Resources o
HR Exocutive Human Resourcos o

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

B2 Emat op

staflenaiacom.  © 2020 Sl Khata - Anendance

Seet derefter dine fremme@deregler og din arbejdstidspolitik op.

staffkhata.com/guide - 21 /123


https://staffkhata.com/guide/da/attendance-rules?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=da

04

Fremmeaderegler og arbejdstidspolitik

Abonnement: Alle abonnementer

Fremmeadereglerne bestemmer, hvordan Staff Khata behandler hver stempling: hvad der
teeller som overarbejde, hvad et fraveer koster, og hvor personalet ma stemple ind.
Arbejdstidspolitikken bestemmer, hvorndr nogen er forsinket, har en halv dag eller er
fraveerende.

Indstil dine fremmederegler

1. Klik pa Organization (organisation) = Company (virksomhed), og abn derefter fanen

Attendance Rules (fremmaderegler).
2. Sla de regler til, du @nsker (se tabellen nedenfor).

3. I Absent Day Deduction Penalty (fradrag for fravaersdag) skal du angive, hvor

mange dages lgn der traekkes for hvert ulovligt fraveer. 1 er det almindelige valg.

4. Klik pa Save Changes (gem andringer).

4'“8_5"‘“”"_"'5 Q Soarch featuro L @ Al Branches % crowtn asdeenn [NAREYY i S
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert
‘Company
5 auopay is nactive. Set up sutopay or choose a ona-time subscription payment Rirview bifing
Company Settings O Reset
MSAGE YOUT COmpany pOsloronces. Stiendince nus, payron, and policies

@ Company Profile Attendance Rules

@ Anendance Rules

Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking
Rheicoeis ovar sl Dours woeked Diyood 11HGST

Enabie Live Attendance Notifications

£ My Prafils

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

Geo-Fencing Paramaters

Enabie Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard m Branch-wise Ruke
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Indstilling Hvad den ger

Enable Auto Punch-Out (automatisk Stempler medarbejdere ud kl. 11:59 PM, hvis de glemmer

udstempling) at stemple ud.

Enable Overtime Tracking (registrering  Registrerer timer ud over vagten, sa de kan udbetales via
af overarbejde) lannen. Indstil, hvordan overarbejde betales, under Vagter,

vagtplan og overarbejde.

Enable Live Attendance Notifications Viser hver ind- og udstempling som en pop-up med lyd pa

(live fremmedenotifikationer) dashboardene for Admin og HR.

Start Journey on Punch-In (start rute Kun for tilfgjelsen Journey Tracker. Se Journey Tracker.

ved indstempling)

Absent Day Deduction Penalty Antal dages lan, der traekkes pr. ulovligt fraveer, fra 0 til 30.

Sla geofencing til

Geofencing forhindrer personalet i at stemple ind i mobilappen, medmindre de er pa

arbejde.

1. Rul ned til Geo-Fencing Parameters (geofencing-parametre) pa samme fane.
2. Sla Enable Geo-Fencing (aktivér geofencing) til.

3. Veelg, hvordan den geelder:

Branch-wise Rule (regel pr. filial): hver filial bruger sin egen placering og radius.
Vaelg filialerne i Apply to Branches (anvend pa filialer). Det er det bedste valg,

hvis du har mere end én placering.

Apply All Employees (anvend pa alle medarbejdere): én placering for alle.
Indtast Geo Fence Radius (Metres) (geofence-radius i meter), og klik pa Set Map

Location Coordinates (angiv koordinater pa kortet) for at vaelge stedet.

4. Klik pa Save Changes.
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Time & Loave Data Download Reparts

lllRentime B it TaatrE " B Wil Branches & growin isdaysn AN
AMTICALTIME %
DiTowid  DwicaStun ~ [10e Payol = Atcuss Gomral  Account

Enable Overtime Tracking
m e odit

Enabile Live Attendance Notifications
Start Joumey on Punch-in
3 Not
S Dup! lay
-
My
@ Geo-Fencing Parameters
Restrict mobile attendance pun
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule o©

‘,‘DD'V

il Apply to Branches - 2

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Bemaerk: Ved Branch-wise Rule skal du fgrst angive hver filials nal og radius under
Organization — Branch (filial). Se Opsaet din virksomhed.

Du kan ogsa sla geofencing fra for en enkelt medarbejder i vedkommendes profil pa
trinnet Attendance & devices (fremmade og enheder).

Vaelg dine WhatsApp-oversigter

Pa fanen Notifications (notifikationer) kan du sla Daily Attendance Summary (daglig
fremmeadeoversigt), Monthly Attendance Summary (manedlig fremmegdeoversigt) og
Device Health Alerts (advarsler om enhedsstatus) til pa WhatsApp. Se WhatsApp og
integrationer.

Opret en arbejdstidspolitik

Arbejdstidspolitikken fastsaetter dine toleranceperioder, og hvornar en kort dag bliver til

en halv dag eller et fravaer. Din farste politik bliver standard for alle.

1. Klik pa Organization — Office Time Policy (arbejdstidspolitik).
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2. Klik pa Create First Policy (opret farste politik) eller Add New Policy (tilfaj ny politik),

hvis du allerede har en.

3. Indtast et Policy Name (politiknavn), f.eks. "Standard kontorpolitik". Lad Default

(standard) veere sldet til, hvis politikken skal gzelde for alle, der ikke har deres egen.

4. Under Grace periods & working hours (toleranceperioder og arbejdstimer) skal du

angive tiderne i timer og minutter:

Indstilling Hvad den ger

Permitted Late Arrival (tilladt  Hvor sent personalet ma komme uden at blive registreret som

sen ankomst) forsinket, f.eks. 15 minutter.

Permitted Early Departure Hvor tidligt personalet ma ga uden at blive registreret som gaet
(tilladt tidlig afgang) tidligt, f.eks. 10 minutter.

Half-day threshold (graense Under dette antal arbejdstimer er dagen en halv dag (f.eks. 7 timer).
for halv dag)

Absent threshold (graense for Under dette antal arbejdstimer registreres dagen som fraveer (f.eks.
fraveer) 4 timer). Hold den lavere end graensen for halv dag.

Manedlige fradrag for forsinkelse

Brug dette til at gore gentagne forsinkelser til et fradrag.

1. Sla Monthly late deductions (manedlige fradrag for forsinkelse) til.

2. Veelg Deduction source (fradragskilde): Attendance (fremmeade, traekker

fremmededage) eller Leave Balance (CL) (feriesaldo, traekker afspadsering).

3. Angiv Monthly late count (antal forsinkelser pr. maned) og Cut Days (fradragsdage).

For eksempel betyder 3 og 1, at hver 3. forsinkelse i en maned koster én dag.

Regler for store forsinkelser og tidlig afgang

Under Late arrival rules (regler for sen ankomst) skal du klikke pa Add rule (tilfgj regel),
indtaste en Duration (varighed) og veelge Cut Days. For eksempel traeekker mere end 1

times forsinkelse 0.5 (Half Day) (en halv dag). Du kan tilfgje op til 4 regler. Early
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departure rules (regler for tidlig afgang) fungerer pa samme made for personale, der

gar tidligt. Sla Apply on weekly offs (anvend pa ugentlige fridage) til, hvis reglerne ogsa

skal taelle pa ugentlige fridage.

Add New Policy *

Grace periogs, werking heurs and dedustisns

{0 Mow to use this policy v

Palicy Hame *
‘Standard Office Policy

Detault «©
Graca periods & working hours
Permitted Late Arival Pesmitied Early Depariute

0o boums 15 mices o0 Hburs ; 10 ncer
Hailf-diay threshold Absant threshoid

o7 wous ; o0 mamAes o4 Hours 00, miuter
Besow his: hait cay, uniess marked sesent Beiivy TiS: aSe. Keep Deow Ine Nalf-day thresnoid

Attendance & deductions
MONIAY 185e GEUCTONS [ @)

Deduction source

Attendance  Leave Balance (CL)

Monthiy late count Cut Days
3 v 1 v
»
Late arrival uies 1074 + AddFula

Apgty on weeidy oils
Route 1
Duration Cut D

5. Klik pa Create Policy (opret politik).

Politikken vises pa listen med sine tider for forsinkelse, tidlig afgang, halv dag og fraveer.
For at &endre, hvilken politik der er standard, skal du abne en politiks reekkemenu (--+) og
klikke pa Make Default (ger til standard).
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Office Time Policy
Configure grace timings, half-dayfabsent ndes, late coming & sarly Geparture deductions
Office Time Policy 1
Pabicy Name Late Arreval sty Departure
Standard Office Policy  Defasmt 00:1
% 820 77274 6675

.

pagaeldende medarbejdere.

N

Naeste skridt: tilfgj dine medarbejdere.

Account
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Tilfej og administrer medarbejdere

Abonnement: Alle abonnementer

Der er tre mader at tilfaje medarbejdere pa: én ad gangen med formularen Add
Employee (tilfej medarbejder), mange pa én gang fra en Excel-fil, eller ved at sende en

invitation, sa de selv udfylder deres oplysninger.

Abn medarbejderlisten

Klik pa Organization (organisation) = Employee List (medarbejderliste). Employee
Directory (medarbejderoversigt) viser alle med kode, afdeling, kontaktoplysninger og
status. Brug Add Employee eller pilen ved siden af (More ways to add, flere mader at

tilfgje) til de to andre mader.

Tilfej én medarbejder

Formularen Add employee har fire trin. Felter markeret med en stjerne er pakraevede;

resten kan du udfylde senere.

Trin 1: Personlige oplysninger

—

. Indtast First Name (fornavn), Last Name (efternavn) og Work Email (arbejdsmail).

2. Indtast Contact Number (telefonnummer) med landekode. Det kan ikke sendres, nar

medarbejderen er tilfgjet.

3. Veelg en forste Password (adgangskode). Medarbejderen kan aendre den efter at

have logget ind.

4. Veelg Gender (kan), og klik pa Next (naeste).

Trin 2: Anseettelse

1. Lad Employee Code / ID (medarbejderkode/-id) sta tomt for at oprette en kode ud

fra din virksomheds format. Se Opseet din virksomhed.
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2. Kontrollér Joining Date (ansattelsesdato), og vaelg derefter Branch (filial),

Department (afdeling) og Designation (stillingsbetegnelse).

3. Veelg System Role (systemrolle). De fleste medarbejdere er Employee (medarbejder);

de ser kun deres egne data.

4. Office Time Policy (arbejdstidspolitik) bruger din standardpolitik, medmindre du

vaelger en anden.

5. Reporting Manager (nermeste leder), EPF number (EPF-nummer) og ESI number

(ESI-nummer) er valgfri. Klik pa Next.

ailfeaive Q. Search fagtire ol @ Al Branches & Growtn (sduysien RGN Yo T,
AIEIERLTIE 4]
Dash Sotup Organization Time & Leave Data Download Repants Payro Accoss Conrol  Account ort
Acd EmpHoy
[ Autopay s mactive. Set up BUtopay of Choose 3 ona-time subseription payment R biting
) Add employee € Back to Diractory
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
; © employment
Employment Details
Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch®
£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)
Department * () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor Sainct i
Status Office Time Policy ( System Role* ©1
Standard Office Policy (Defaun) - Employee
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number @ ESI number ©

Trin 3: Bank og uddannelse

Bankoplysninger bruges til lanudbetalinger. Begge afsnit er valgfri. Klik pa Next (naeste).

Trin 4: Fremmede og enheder

Indstilling Hvad den ger
Disable Attendance Tracking (deaktivér Udelader denne medarbejder fra fremmgde og
fremmgderegistrering) rapporter.
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Indstilling Hvad den ger

Enforce geo-fencing (handhav geofencing) Stemplinger teeller kun inden for filialens

geofence.

Require Attendance Approval (kraev godkendelse En leder godkender fremmadet, for det gar

af fremmeade) videre til lgnnen.

Devices (enheder) De biometriske enheder, medarbejderen kan
stemple pa.

Klik pa Add employee (tilfej medarbejder). Den nye medarbejder vises pa listen med sin

egen kode.

S B Soarch festiae o PE o Asmin £
'ir..—mm L Saarch featuros @ Al Branches ERLUEETE o A Mo
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Leave Data Download = feg parts Fayro Accoss Gontral  Account Holp & Support

Aad Employs
5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Riniewbiling
[ Add employes € Back to Diractory
FUL I e b 48 TIFet — ok o acid oo rest Intar

;' Parsar v Bank & education © Anendonce & devices

Attendance Biometric devices
Javices this employee ¢

Disable Attendance Tracking
Ent 1 i

nforce geo-fencing ©
Require Amendance Approval (}

Jance & devices < Provious = Jm-. playes

Importér medarbejdere fra Excel

1. Klik pa pilen ved siden af Add Employee (tilfgj medarbejder), og veelg Import from

Excel (importér fra Excel).

2. Under Get the template (hent skabelonen) skal du klikke pa Excel template (Excel-
skabelon) eller CSV template (CSV-skabelon). Den har alle kolonner og tre

eksempelrakker.
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3. Erstat eksemplerne med dine medarbejdere, én pr. reekke. Behold overskriftsrakken.

4. Under Upload your file (upload din fil) skal du slippe filen eller klikke pa browse
(gennemse). Excel eller CSV, op til 2 MB.

5. Klik pa Import employees (importér medarbejdere).

b 3 Gt o

Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Download

@ » Dasmoam - Employee List

B Autopay s inactive. Set up sutopay or choose a ona-lime subseription payment

o Employee Directory

W Evoryona in your srganisation, with their department, status and accoss.

Employees
Employee Departmant
gy Ranul Verma Proauction

Suparvisor

A Admin  Admin
ADM- TYMULAGE

e

Reparts Payrodl Accoss Contral  Account Haip & Support

3 Refrosh

(1 inwite Employee

Zactive« Qinacive - 1 joinedinine law 30cays | 7 Filters [ £ Import fwm;wcd

Cantact Staties

FARLLVEITSEANarma-TexTies ¢ . At
ive

*FLPICOIN00Z ©

priyag@sharma-textiles.example @) Active
+1900000600]

Needeic? o Support +917982071270 R Hellow 91 706700840 B3 Emai spgon@stafichatacom  © 2026 Stalf Khata - Anendance Control Platiorm

Import Employees.

Add many employees at once from o spreadshoet

1 Gethe te
it

B Exceltempiae CEV template

2 Upload your fils

v ®

:Q?F:a-llxll\ls-slaﬂl.csv Chaage
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Raekker uden medarbejderkode far en ud fra dit kodeformat. Hvis nogle reekker fejler,

viser Staff Khata dem under Rows that need fixing (raekker, der skal rettes). Ret dem i

den downloadede fil, og importér filen igen.

.

Tip: Skabelonen har ingen kolonne til adgangskode. Tilfgj en kolonne med navnet
password for at angive hver medarbejders fgrste adgangskode. Uden den sattes en
almindelig standardadgangskode, sa bed personalet om at aendre den, nar de har logget
ind.

\

Invitér medarbejdere til selv at udfylde deres oplysninger

Medarbejderen tilfgjer selv sin fadselsdato, adresse, ngdkontakt og bankoplysninger.

1. Klik pa pilen ved siden af Add Employee (tilfgj medarbejder), og vaelg Invite
Employee (invitér medarbejder).
2. Udfyld First Name (fornavn), Last Name (efternavn), Email (mail) og Phone Number

(telefonnummer).

3. Vaelg Department (afdeling), Designation (stillingsbetegnelse), Role (rolle), Branch
(filial) og Joining Date (ansaettelsesdato). Reporting Manager (nermeste leder) er

valgfri.

4. Klik pa Send Invite (send invitation).
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&+ 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

Medarbejderen far et link pa mail og pa WhatsApp. Vedkommende abner det, bekraefter
sig med engangskoden, udfylder sine oplysninger, vaelger en adgangskode og klikker pa

Complete onboarding (fuldfer onboarding). Linket virker i 7 dage.

Administrer en medarbejder

Abn reekkemenuen (-++) ud for en medarbejder for at:

Edit Employee (rediger medarbejder): eendre vedkommendes oplysninger.

Assign / View Salary (tildel/se lan): angive lgnstruktur. Se Len og lgnninger.

Biometric enrollment (biometrisk registrering): registrere fingeraftryk eller kort pa

en Realtime biometrisk enhed. Se Biometriske enheder.

Update Password (opdater adgangskode): angive en ny adgangskode for

vedkommende.

Disable Mobile Punch (deaktivér mobilstempling) / Enable Mobile Punch (aktivér
mobilstempling): styre, om vedkommende kan stemple ind fra Staff Khata-
mobilappen med en selfie og sin placering. Mobilstempling er slaet til for nye
medarbejdere; sla den fra for personale, der kun skal stemple pa en biometrisk
enhed.
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@ Distooord © Employes List

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment. Rinverw bifing
Employee Directory o Refrosh | + Add Emplayee
Everyona in your organisation, with thelr department, $1atus and accass

Employees @ B active - @ inactive - B joined in the last 30 diys 7 Filters Q0 Search amployees..

Empioyes Departmant Contact Status

pg  Meha dosni Human Resources neha josrigbeirma: tastlat e @ weive
ST-0008 HR Executiv 000000003

AM @‘m!rl Menta Infarmation Technology AR @ neve
Kanvita Rag Human Resources iy 5NaTma -textides.0xa.. Activa

PN P;M[ﬁIN)M F.rlD!l.ll(.:l.«-Jn DIOO . mau@fnirma-mxlnes.exa.. () Active
jg  Imran Shaikh pfrmcmn mean shakTshaTma -exties. .. @ seve
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it Empéo;
ay Fanul verma Proguction Tahul vermagsnama texidas.o.. @ retve o Edit Empioyes
g s i $ Rsslanwnw‘s_aiar\f
i ?u:mnbnam _ piyspsnarmaa- s siarmpie @@ Active @ Biometric envoliment
& Update Password
) Disable Mobile Punch
[ Detate Usar
% 5 = PO ° A c:

Brug kontakten Status pa listen til at gare en medarbejder inaktiv. Inaktive medarbejdere

kan ikke logge ind og skjules i fremmegdet.

.

Kraever abonnement: Medarbejderlogin pa nettet og i mobilappen, herunder
mobilstempling og selvregistrering, kan kraeve et hgjere abonnement. Alle nye
virksomheder far en 15 dages pregveperiode med alt |ast op. Se Billing & Plan (fakturering
og abonnement) for aktuelle abonnementer.

L

Seet derefter vagter, vagtplan og overarbejde op.
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Vagter, vagtplan og overarbejde

Abonnement: Alle abonnementer

En vagt fastlaegger personalets arbejdstid, tolerancetid og ugentlige fridage. Vagtplanen
viser, hvem der har hvilken vagt pa hvilken dag, og reglerne for overarbejde bestemmer,
hvordan ekstra timer betales.

Opret en vagt

Dit arbejdsomrade starter med en General Shift (almindelig vagt) og en Night Shift

(nattevagt). Rediger dem, sa de passer til jeres tider, eller klik pa Add shift (tilfaj vagt) for
at oprette en ny.

—

. Klik pa Organization (organisation) — Shift Details (vagtdetaljer).
2. Abn en vagts raekkemenu (-++), og klik pa Edit (rediger).
3. Kontrollér Shift name (vagtnavn), og tilfgj en kort Code (kode, f.eks. “6S").

4. Angiv Starts (starter) og Ends (slutter). En nattevagt, der slutter efter midnat,
markeres med "slutter neeste dag".

5. Angiv Late punch-in allowed (tilladt sen indstempling) og Early punch-out allowed

(tilladt tidlig udstempling) i minutter. For eksempel 15 minutter hver.

Tilfej ugentlige fridage

—

. Under Weekly off (ugentlig fridag) skal du klikke pa Add off day (tilfgj fridag).

2. Veelg Day (dag), Type (Full day (hel dag) eller Half day (halv dag)) og Which weeks
(hvilke uger): Every week (hver uge) eller 1., 2., 3., 4. eller sidste uge i maneden.

3. Gentag for hver fridag. For eksempel giver sendag hver uge plus lgrdag i 2. og 4. uge
personalet to fri lardage om maneden.

4. Klik pa Save Changes (gem andringer).
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Edit Shift ®

1 1hé Working haurs, Grace time and 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 -
Sarunday - Full gay b amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and holcdiys batwean two lasve days are coun

Indstilling Hvad den ger

Late punch-in allowed Antal minutter, personalet kan komme for sent pa denne vagt uden at
blive registreret som forsinket.

Early punch-out allowed  Antal minutter, personalet kan ga tidligt uden at blive registreret som

gaet tidligt.
Weekly off Fridage for denne vagt. Halve dage teeller stadig som arbejdsdage.
Sandwich rule Ugentlige fridage og helligdage mellem to fraveersdage taelles som
(sandwichregel) fraveer.

Gor den til standardvagt

Abn vagtens raekkemenu, og klik pa Make default (ger til standard). Alle nye
medarbejdere starter sa pa denne vagt. Listen viser standardvagten med maerket

Default (standard), dens tider, tolerance og ugentlige fridage.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Kraever abonnement: De mindre abonnementer tillader én vagt. Du kan stadig redigere
og tildele den. For at oprette flere vagter kan du fa brug for et hgjere abonnement; se
Billing & Plan (fakturering og abonnement).

N

Tildel vagter med vagtplanen

Shift Roster (vagtplan) er en kalender over, hvem der har hvilken vagt, dag for dag.

1. Klik pa Time & Leave (tid og fravaer) — Shift Roster. Skift mellem visningerne
Calendar (kalender), Week (uge) og Month table (manedstabel), og filtrér efter

medarbejder, afdeling eller vagt.
2. Klik pa Assign Shift (tildel vagt).

3. Under Who (hvem) skal du veelge Employees (medarbejdere) én ad gangen eller

Departments (afdelinger) for at tage et helt team.
4. Veelg Shift (vagt).

5. Under When (hvornar) skal du veelge One day (én dag), Date range (datointerval)

eller Pick dates (vaelg datoer) og angive datoen.

6. Klik pa Assign Shifts (tildel vagter).
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Assign Shift

wha Employees  Depariments
Production

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

Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday  Date ran ge  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

En vagt, du tildeler, gaelder fra den dato og fremad, indtil du tildeler en anden. Time &

Leave — Shift Assignment (vagttildeling) abner det samme panel direkte.

Planlaeg forud med vagtplanlaeggeren

Planlaeggeren er hurtigere til at udfylde en uge eller en maned for mange personer pa én

gang.

1. Klik pa Time & Leave (tid og fravaer) — Shift Planner (vagtplanlaegger).

2. Veelg Departments (afdelinger) eller Employees (medarbejdere), og derefter en dato

i From (fra) og To (til), eller klik pa This week (denne uge), Next week (naeste uge),

This month (denne maned) eller Next month (naeste maned).

3. Klik pa en vagt under Pick a shift, then click days (velg en vagt, og klik derefter pa

dage).

4. Klik pa enkelte dage, eller klik pa Fill range (skip weekly offs) (udfyld interval, spring

ugentlige fridage over) for at udfylde alle arbejdsdage pa én gang. Fill every day

(udfyld alle dage) medtager ugentlige fridage.

5. Klik pa Save (gem) i bjelken nederst.
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Halp & Support

Devica Sotup ©  Grganizs Time & Loave ~  Data Download - Reparts Payrofl - Access Control  Account

@ » Dastboard * Shift Detals > Shih 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
£} Human Resources L A Employees - 2 = 0 et 25, 2026 B Oct 3, 2026 Thisweek  Noxiwesk  Thizmooth  Nextmanth
Pick a shift, then click days
§4 Filrangs (skip weeksy offs)  Flaverydmy £ Ciar changes
® General Shift 08:00- )
Sum [ Tuw e ™ Fri sar
25 Werk sM 36 27 2 9 a0 n
Gararal it 3E| | General S 12 Ganeral Tun 73| Ganand S T | GwoeralSaty T (Genwalsun
G day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard
tema % © s3179B20 77270 R Fekp S Emat wpgonEaafkisiacon  © 2026 Sl Knaia - & m
Tilbage i vagtplanen viser hver planlagt dag nu sin vagt.
ﬁ;HRT}; C1 Soarch featunes e 4@ Al Branches o AL A ki
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Contral  Account Holp & Support
@ 5 Das SHift Detalls © SHt Roster

R biing

5 Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subscription payment.

Shift Roster * O Refresn | & Expont | B Planbyemployes

Whio watks which shift, day by day

< Today 3 | Sctebar 3026 £ Colendar 52 Week B Month table

87 shifts - 7 of -5ta81 schoduled

B AN Employoes b @ Al Dopartments ¥

Shms | ARSHAIs | e Genorsi ShAl » Mget Shin
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1 z ]
+ v
4 s L] 7 L] L] 10
n 1z 13 14 15 16 17
e ms| 19 ms g0 s g 25 12 me 23 ws 728
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Indstil regler for overarbejde

Reglerne for overarbejde bestemmer, hvordan ekstra timer betales i lannen. Sla ferst

Enable Overtime Tracking (registrering af overarbejde) til; se Fremmegderegler.
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1. Klik pa Organization — Over Time (overarbejde), og klik derefter pa Add Rule (tilfgj

regel).
2. Indtast et Rule name (regelnavn), f.eks. "Overarbejde pa hverdage".

3. Under Applies to (gaelder for) skal du veelge All employees (alle medarbejdere) eller

Some departments (nogle afdelinger).

4. Under Pay as (betal som) skal du veelge, hvordan hver overarbejdstime betales, og

indtaste satsen:

Multiple of pay (gange lgn): f.eks. 1.5 x timelgn.
Percent of pay (procent af lgn): f.eks. 150% af timelgnnen.

Fixed amount (fast belgb): det samme belgb pr. time for alle.

5. Angiv Minimum overtime (h) (minimum overarbejde i timer) og Maximum overtime
(h) (maksimum overarbejde i timer). Kun ekstra timer inden for dette interval teeller,
f.eks. 1 til 4 timer.

6. Angiv Effective from (gaelder fra), og klik derefter pa Add Rule.

iflBeanive @, Soarch feature . @ Al Branches F : s
= Owertime rule added successtully
Dashi vice Sotup NIz Time & Loave Data Download Reponts Payros Accoss Control Account Hi

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

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

( Kraever abonnement: Overarbejde kan kraeve et hgjere abonnement. Se Billing & Plan.
Se derefter, hvordan medarbejderne stempler ind i mobilappen.
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Mobilappen: stempling ind

Abonnement: Abonnementer med medarbejderlogin

Med Staff Khata-appen registrerer medarbejderne fremmeade fra deres egen telefon.
Hver stempling gemmer tidspunktet, telefonens placering og en selfie, og filialens

geofence bestemmer, hvor man ma stemple.

.

Kraever abonnement: Medarbejderlogin pa nettet og mobil kan veaere last pa de mindre
abonnementer. Hvis dit personale ikke kan logge ind, kan du se aktuelle priser og
abonnementer under Billing & Plan (fakturering og abonnement).

L

For medarbejdere: installér appen, og log ind

Din administrator opretter dit login. Du skal bruge den mail (eller det telefonnummer) og

den adgangskode, administratoren har oprettet til dig.

1. Installér Staff Khata fra Google Play Butik (Android) eller App Store (iPhone).

2. Abn appen. Pa Sign in to your account (log ind pa din konto) skal du indtaste din
Email or Phone Number (mail eller telefonnummer) og Password (adgangskode).

3. Tryk pa Sign In (log ind). Skeermen Today (i dag) dbner.
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8:55 vi

& S TAFF

Y KHATA

Welcome Back,

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

Du ser kun dit eget fremmeade. Fanerne nederst er Today (i dag), Attendance

(fremmgde), Leave (fravaer) og Company (virksomhed).

Tip: Har du glemt din adgangskode? Tryk pa Forgot Password? (glemt adgangskode?) pa
loginskaermen, eller bed din administrator om at nulstille den.

Tillad kamera og placering

Appen skal bruge din placering for at kontrollere, at du er pa arbejde, og kameraet til

selfien ved stempling.
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1. Ferste gang du stempler, beder telefonen om adgang til placering. Tryk pa Allow
(tillad), og veelg "Mens appen er i brug".

2. Nar kameraet abner, skal du ogsa tillade adgang til kameraet.

Hvis du har sagt nej ved en fejl, viser appen Location required (placering pakraevet) eller
Camera access required (kameraadgang pakraevet). Tryk pa Enable Camera (aktivér
kamera), eller dbn telefonens Settings (indstillinger) —» Apps — Staff Khata —

Permissions (tilladelser), og sla dem: til.

Registrér fremmede med selfie og GPS

1. Pa Today (i dag) skal du trykke pa Punch in (stempl ind). Du kan ogsa abne fanen

Attendance (fremmeade) og trykke pa Mark Attendance (registrér fremmede).

2. Skaermen Attendance viser din Assigned Shift (tildelte vagt) og din Current Location
(nuvaerende placering). Hvis adressen ser forkert ud, skal du trykke pa Tap to refresh

location (tryk for at opdatere placering).

3. Tryk pa Tap to take a selfie (tryk for at tage en selfie), og tag et tydeligt billede af dit
ansigt. Det vises under Verification Photo (bekrzeftelsesbillede).

4. Tryk pa Punchin.
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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

Du ser Punched In Successfully! (stemplet ind!) med tidspunktet. Din administrator ser

stemplingen pa sit dashboard i Igbet af fa sekunder.

Hvad sker der uden for geofencen

Hvis din filial har geofencing sldet til, kan du kun stemple inden for dens radius, f.eks. 200
meter omkring kontoret. Uden for den bliver stemplingen blokeret med Outside Allowed
Radius (uden for tilladt radius): "You are outside the allowed punch-in radius. Please
move closer and try again." (Du er uden for den tilladte radius for indstempling. Ga

teettere pd, og prev igen.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Ga ind pa kontoret, tryk pa Tap to refresh location (tryk for at opdatere placering), og

stempl igen. Administratorer angiver radius pr. filial. Se Opseet din virksomhed, filialer og

afdelinger.

Stempl ud

1. Ved dagens afslutning skal du trykke pa Punch out (stempl ud) pa Today (i dag).

2. Tag endnu en selfie, og tryk pa Punch out.

Du ser Punched Out Successfully! (stemplet ud!). Staff Khata beregner dine timer i

forhold til din vagt, sa forsinkelser, tidlig afgang og overarbejde beregnes for dig.
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8:55 vi
ETAEE
Today 'ﬁ' KHATA

Hello, Rahul
Thursday, October 22

0 7611
20- &

Your shift
General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end
09:00 AM 06:00 PM
ChecklIn Checkout
08:56 AM -
00:00:14
(> PunchOut
Quick access

2 Daily work update

Share your progress for today

& My Leave
Apply and track your requests
= My payslips %

@ o £

E?:l Helmpursements
Submit and tackawuccia

Se din fremmedehistorik

1. Abn fanen Attendance (fremmgade). Skift mellem Day (dag) og Month (maned), og
brug pilene til at skifte periode.

2. Tryk pa en dag for at se tiderne Punched In At (stemplet ind kl.) og Punched Out At
(stemplet ud kl.), placeringen og billederne.

3. Forkert eller manglende stempling? Tryk pa Request Regularisation (anmod om
korrektion) pa den dag, indtast de rigtige tider og en begrundelse, og tryk derefter

pa Submit Request (send anmodning). Din administrator godkender den pa nettet.
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For administratorer: sla mobilstempling til eller fra pr.
medarbejder

Mobilstempling er som standard slaet til for nye medarbejdere. Sla den fra for personale,

der kun skal stemple pa en biometrisk maskine.

1. Klik pa Organization (organisation) = Employee List (medarbejderliste).
2. Klik pa menuen -+ i medarbejderens rakke.

3. Klik pa Disable Mobile Punch (deaktivér mobilstempling) eller Enable Mobile Punch

(aktivér mobilstempling) for at sla den til igen.

ullRenuive Q Soarch features. o @ Al Branches & Growth ‘LY diEm

Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert

ard - Employes List

3 Autopay is nactive. Set up autopay or choose a one-tima subscription payment. Riniewbiling
Employee Directory & Rofrash | |
Everyona i your organisation, with 1heir department, $13tus and accass

Employees & Bactive - O active - 8 1 thve st 30 iy 7 Filters
Empioyee

o mha.lagu 31:...???.\ F.!%snucog r:fl;-?.|usl‘.|i(?'_ttsl.\:nrm.!-mshlos o @ rctive

AN ?:-nm.\.:mt; I!‘-r.w.ﬂ:sawn Technology AdLpaiadama . @D actve

L BB T et €O reve

o !-nmp Nair Prfm.;fc.l.ogn nla:o:\? aaua_mﬁrma-mx'.ues.exa.. @ active

g Imran Shaln Production imean.shakh@snarma texties.. @ retie

= $?mﬂa rmil Frwuclaq‘n 5.rfmta pan'-@.ﬂauna ~1extiles ox () Active

AR f:nm: anmar Pro.ucmn alwi\i:l..uu. @sharma-texties.ex.. @ e

i s il ; & Edit Employes
gy Ranul Verma Proguction ahulvermaisharma -texties.a. . @ Acthve e
- 0 3 5 Assign | View Salary
r

4 Admin Adna _ Priya@sharma- texties.example Active 2 Blometric enroliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

[ Debete User

Nar den er slaet fra, fortzeller appen medarbejderen "Mobile punching disabled"
(mobilstempling deaktiveret) og beder vedkommende bruge sin tildelte maskine. For at
angive eller nulstille en medarbejders adgangskode skal du bruge Update Password

(opdater adgangskode) i samme menu.

For administratorer: se, hvor stemplinger kom fra

Alle mobilstemplinger vises under Recent Punches (seneste stemplinger) og pa kortet pa
dit dashboard. Sadan ser du hele listen:
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1. Klik pa Time & Leave (tid og fraveer) = Attendance Process (fremmgdebehandling).

2. Klik pa GPS punches (GPS-stemplinger). Kun stemplinger fra appen vises, hver
markeret med GPS.

3. Klik pa gjeikonet i en raekke for at se ind- og udstemplingens placering pa et kort og
stemplingsbilledet. Klik pa Map view (kortvisning) for at se alle dagens
mobilstemplinger pa ét kort.

aillReaimme Q Search faatures @ M Branches F O . T
Dashboard  Devics Setup Groanization Time & Loave Data Download Reparts Payrodl Accoss Contral  Account Haolp & Suppert

asrooar © Time & Leave

5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment

Roview bifing

Attendance

O Refrosh + Add Manuat Attendance
Dty chock-ing, blometrlc Iogs, reguiarization requests and missing punches

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

Prosent ABsant Late O law

T & 20 & 1 @ O B8

Today * All Presemt  Loe  Absent A'b Panding  Approved @ GPS punches & T Finers @ 00 Map view & Export Q1 Search by name o 10,

Empicyee Tate Status Check in J oot Punctualty ~ Houms

(e Oct 18, 2026 @ Present +) .08 AM | 8GPS ntime @ - @ &
iy Memcesd 0ct 18, 2026 © Prasesn 4 9:03AM | B0Bs ntime o & 2
3 R LA Oct 18, 2026 @ Prasesn -« BISBAM | 80PS Ontime @ ® ¢

00t 18, 2026 @ Preven 4 B4 AM | BGPS ontime @ ® 7
20 7227 ) BE o | L]
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Tilslut en Realtime biometrisk maskine

Abonnement: Alle abonnementer

Personale, der stempler ved dgren, kan bruge en Realtime biometrisk maskine. Nar den
er tilsluttet, nar hver stempling med fingeraftryk eller kort frem til Staff Khata i lebet af fa

sekunder.

Bemeaerk: Staff Khata virker kun med Realtime biometric machines (Realtime
biometriske maskiner).

Peg maskinen mod Staff Khata

Maskinen sender stemplinger over internettet, sa den skal ferst have din serveradresse.

1. Klik pa Device Setup (enhedsopsztning) = Manage Devices (administrer enheder).

2. Klik pa How to connect (sadan tilslutter du). Boksen viser trinene og

serveradresserne.
3. Forbind maskinen til internettet (LAN eller Wi-Fi), og taend for den.

4. Abn Menu = Comm. (kommunikation) eller Cloud Service (cloudtjeneste) pa

maskinen. Du skal muligvis bruge administrator-PIN-koden.

5. Indtast serveradressen for din maskintype, gem, og genstart maskinen:

Maskintype Serveradresse
WebSocket-maskiner ‘wss: //machine.staffkhata.com’

FK Web-maskiner (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

Tip: Klik pa kopiikonet ved siden af en adresse for at kopiere den. Stadig offline efter en
genstart? Kontrollér adressen for stavefejl, og serg for, at netvaerket har internetadgang.

Tilfej maskinen via serienummer

1. Klik pa Add device (tilfgj enhed) pa Manage Devices (administrer enheder).

2. Indtast Serial Number (serienummer) fra maerkaten pa maskinen eller fra Menu —

System Info (systeminformation) pa maskinen.

3. Indtast et Device Name (enhedsnavn), f.eks. "Hovedindgang". Lad feltet sta tomt for

at bruge det navn, maskinen selv oplyser.

4. Klik pa Add device.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Maskinen vises pa listen. Dens status viser Online, nar Staff Khata har hert fra den inden

for de sidste 5 minutter, og ellers Offline.

Hvis serienummeret afvises, er maskinen enten allerede tilfgjet eller har endnu ikke

kontaktet serveren. Gar tilslutningstrinene feerdige, og prev igen.

Fra en maskines menu -+- kan du vaelge Manage Device (administrer enhed: brugere,

indstillinger og fjernhandlinger), Edit (rediger navnet) eller Delete (slet den).

Send medarbejdere til maskinen

En maskine lader kun personer stemple, der er gemt pa den.

1. Klik pa Device Setup (enhedsopsatning) — Users Synchronization

(brugersynkronisering). Hvis du har mere end én maskine, skal du veelge den gverst.

2. Abn Send to device (send til enhed). Vaelg Missing on this device (mangler pa denne
enhed) for at vise alle, der endnu ikke er pa maskinen, eller Never synced anywhere

(aldrig synkroniseret) for medarbejdere, der aldrig er sendt til nogen maskine.

3. Klik pa Send to device, og bekraeft.
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Dashboars  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payra Accoss Contral  Account Holp & Support
©  Users Synchronization
) Autopay is mactive. Set up Butopay of Choose 8 one-lime SUbSErption payment. Roview Liting
oo users the sama in SLA1F KNhata and on your machines.

Users Synchronization m
L] th i 4 SEadt Khat. 1 SO MAChing:

1 Copy 16 other devic

B+ Send to device

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

De andre faner hjzelper, nar du starter med en maskine, der allerede har brugere. Import
from device (importér fra enhed) henter dens brugere ind i Staff Khata, og Copy to other

devices (kopiér til andre enheder) kopierer dem til en anden maskine, der er online.

For at se, hvem der kan stemple pa en maskine, skal du &bne Manage Devices, klikke pa
-« = Manage Device og abne fanen Users (brugere). Hver maskinbruger er knyttet til sin
medarbejder i Staff Khata.

Registrér et fingeraftryk eller kort

Maskinen skal vaere online for at gere dette.

1. Klik pa Organization (organisation) = Employee List (medarbejderliste).
2. Klik pa --+ i medarbejderens raekke, og vaelg Biometric enrollment (biometrisk
registrering).

3. Veelg Biometric Device (biometrisk enhed). Under Step 1 (trin 1) registreres
medarbejderen pa maskinen med et Machine User ID (maskinbruger-id). Hvis
vedkommende ikke er pa den endnu, skal du klikke pa Sync Employee to Device

(synkronisér medarbejder til enhed).
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4. Under Step 2 (trin 2) skal du vaelge Fingerprint (fingeraftryk) eller RFID Card (RFID-
kort).

5. Klik pa Start Live Fingerprint Scan (start live scanning af fingeraftryk), og bed
medarbejderen om at leegge den samme finger pa maskinen tre gange (eller holde

sit kort mod den).

& Biometric Machine Enroliment

Ragister nerminal ang

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

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

Nar maskinen bekraefter, kan medarbejderen stemple. Hver stempling vises som en live
notifikation pa dit dashboard.

Download stemplinger, som maskinen har gemt

Hvis en maskine har vaeret offline et stykke tid, gemmer den sine stemplinger. Hent dem
ind, nar den er online igen.

1. Klik pa Data Download (datadownload) -+ Download data from Devices (download

data fra enheder).
2. Vaelg enheden under Device (enhed).

3. Vealg datoerne: Today (i dag), Yesterday (i gar), Last 7 days (sidste 7 dage), This
month (denne maned), eller angiv From (fra) og To (til). Du kan downloade op til 90

dage ad gangen.
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4. Lad Add to attendance automatically (fgj automatisk til fremmede) veere slaet til,

eller sla det fra for at gennemga stemplingerne forst.

5. Klik pad Download punches (download stemplinger).

ol = Py g
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Loave Data Download Roparts Payrosl Accass Contral  Account Help & Support
nshboard - Data Download
3 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
o Download from devices &3 Refrosn & mpm-‘a‘qu fibg
Pull punches stored on a blometric device into attendance, ¢.9. after it was offiing,
Pavice Dates Today = Yestorday Lost7days  This montn

g Manous » Online From Te

B o2z 202 B oe22 2026

G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Datir

Amit Kumar Oct 22,2026 305PM 0 Fegem it Chack-in

Importér en logfil fra maskinen

Hvis maskinen ikke kan komme online, kan du eksportere dens stemplingslog via USB og

importere den.

1. Klik pa Data Download — Import Biometric Machine Logs (importér logfiler fra

biometrisk maskine).

2. Under Select Machine Log File (vaelg logfil fra maskine) skal du veelge filen (.txt, .csv
eller .tsv) og klikke pa Upload & Preview Logs (upload og forhandsvis lodfiler).

3. Kontrollér forhandsvisningen. Mapped (tilknyttede) brugere er matchet med
medarbejdere; Unmapped (ikke-tilknyttede) bruger-id'er er endnu ikke knyttet til

nogen.
4. Angiv From date (fra dato) og To date (til dato), som fremmgdet skal beregnes for.

5. Klik pa Confirm & Import Attendance (bekrzft og importér fremmeade).
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.

Kraever abonnement: Data Download og import af maskinlogfiler er en del af de
avancerede rapporter, som kan vaere last pa de mindre abonnementer. Tilfgjelse af
maskiner, synkronisering af brugere og registrering virker pa alle abonnementer.

N
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09

Administrer det daglige fremmede

Abonnement: Alle abonnementer

Alle stemplinger, fra biometriske maskiner og mobilappen, havner pa én side. Herfra

tjekker du dagen, godkender stemplinger og retter fejl far lankearslen.

Se dagen med et hurtigt blik

Dit Dashboard viser, hvem der er madt, fravaerende og forsinket i dag. Recent Punches
(seneste stemplinger) viser hver indstempling, efterhdnden som den sker, og forsinkelser

bliver markeret. Kortet viser, hvor mobilstemplinger kom fra.

Klik pa Time & Leave (tid og fravaer) — Attendance Process (fremmadebehandling) for at

se hele listen.

Filtrér fremmeodesiden

Siden Attendance (fremmade) dbner pa i dag. Kortene gverst (Present (madt), Absent
(fraveerende), Late (forsinket), On leave (pa fravaer)) viser totalerne. Klik pa et kort for kun

at vise de personer.

Over tabellen har du to seet filtre:

Filter Hvad det viser

All (alle) / Present / Late / Absent Medarbejdere efter fremmedestatus
Pending (afventer) Stemplinger, der venter pa din godkendelse
Approved (godkendt) Stemplinger, du allerede har godkendt

GPS punches (GPS-stemplinger) Kun stemplinger fra mobilappen, med en placering
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) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
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Klik pa Filters (filtre) for at veelge en medarbejder eller en anden periode, og klik derefter
pa Apply (anvend). Brug All Branches (alle filialer) i den gverste bjaelke for at se én filial.
Brug Search by name or ID... (sag efter navn eller id) for at finde én person, og Export

(eksportér) for at downloade listen.

Klik pa gjeikonet i en raekke for at abne Attendance Details (fremmededetaljer): ind- og
udstemplingstider, den brugte enhed eller placering, vagten og timerne samt

stemplingsbilledet ved mobilstemplinger.

.

Kraever abonnement: Pa de mindre abonnementer er periodefilteret begraenset til én
dag. Visning af en hel maned, et helt ar eller en brugerdefineret periode kraever et
abonnement med avancerede rapporter.

L

Godkend stemplinger

1. Klik pa Filters (filtre), vaelg This Month (denne maned) under Quick Select
(hurtigvalg), og klik pa Apply (anvend).

2. Klik pa Pending (afventer).

3. Klik pa Review (gennemse) i en raekke. Kontrollér tiderne, placeringen og billedet.
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4. Klik pa Approve (godkend), og bekraeft. For at afvise en stempling skal du klikke pa
Reject (afvis) og give en kort begrundelse.

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

Attondance Summary
+) Gheckin
B:56AM =

omce | Ontme
# Korot Bagh. Nrw Dedhi

£

Karol El.w.r ,
ol biagh

Ret en manglende udstempling

Nar nogen glemmer at stemple ud, kan deres timer ikke beregnes. Tilfgj selv tidspunktet.

1. Find dagen. Sag efter medarbejderens navn, og angiv perioden med Filters (filtre),

hvis det ikke er i dag.

2. Klik pa blyantikonet (Edit, rediger) i den raeekke. Update Manual Attendance (opdater

manuelt fremmede) dbner.

3. Angiv Punch Out Time (udstemplingstid). Seet flueben i Next day (naeste dag), hvis

vedkommende arbejdede efter midnat.

4. Klik pa Update Attendance (opdater fremmeade). Timerne bliver nu beregnet.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift *
£ oct 1z, 2028 TR
Punch In Time * Glear Punch Out Time
@ B01AM @ 605 PM
Status *
Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

.

Tip: Fanen Missing punches (manglende stemplinger) viser alle med en indstempling,
men ingen udstempling (eller omvendt). Klik pa Add missing check-out (tilfgj manglende
udstempling), indtast tidspunktet, og klik pa Save attendance (gem fremmade).

N

Tilfoj fremmede manuelt (Manual Punch)

Brug dette, nar nogen slet ikke kunne stemple, f.eks. under et besgg hos en kunde.

1. Klik pa Add Manual Attendance (tilfgj manuelt fremmade) eller Time & Leave —

Manual Punch (manuel stempling). Lad Single Punch (enkelt stempling) vaere valgt.
2. Velg Employee (medarbejder), Date (dato) og Shift (vagt).

3. Indtast Punch In Time (indstemplingstid) og, hvis den kendes, Punch Out Time
(udstemplingstid).

4. Veelg Status: Present (madt), Absent (fraveerende), Half Day (halv dag) eller Leave

(fravaer). Tider er ikke ngdvendige ved Absent eller Leave.

5. Tilfgj eventuelt en Remark (bemaerkning), og klik pa Submit Attendance (indsend

fremmade).
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Registrér flere personer pa én gang (Bulk Manual Punch)

1. Klik pa Time & Leave (tid og fraveer) = Bulk Manual Punch (manuel
massestempling), eller skift til Bulk Manual Punch i formularen til manuelt

fremmaeade.

2. Under Select Employees (vaelg medarbejdere) skal du saette flueben ved hver person

eller klikke pa Select All (vzlg alle).

3. Angiv Date (dato), Punch In Time (indstemplingstid) og Status. Lad Shift (vagt) sta
pa Auto / Profile Default (automatisk/profilens standard) for at bruge hver persons

egen vagt.

4. Kontrollér oversigten, og klik derefter pa Record Bulk Punch (registrér

massestempling).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 2/95eced  SeectAn  Date® Shift
B octis, 2026 Ao | Profile Detault >

Q Fier employees by name or i€

Punch In Time * Clesr Punch Out Time
@ Pick Time

Godkend anmodninger om korrektion

Medarbejdere kan fra appen eller nettet bede om at fa rettet deres egne stemplinger

med de tider, de faktisk har arbejdet, og en begrundelse.
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1. Klik pa Time & Leave — Regularization (korrektion), eller abn fanen Regularization

pa fremmegdesiden. Fanen viser et antal, nar der venter anmodninger.
2. Kontrollér de snskede tider og begrundelsen.

3. Klik pa Approve (godkend) eller Reject (afvis). For at behandle mange pa én gang

skal du markere dem og bruge den samme handling for dem alle.

Nar du godkender, opdateres medarbejderens fremmade til de tider, vedkommende har

bedt om.

’.‘g 4B Al Branches o ﬂ,m‘.ﬂ‘zmm x
Dashboard  Device Sotup Time & Leave Data Download Reports Payrofl Access Control  Account Hoip & Support
@ Time & Leave
5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment Raview biting
Attendance 3 Refresh &, import + Add Manuat Attendance
Dty chock-ins, blomatric Iogs, regulari2ation requests and missing punches
£ Anendance @ Missing punches B My cotrections
@ These tatals are for Oct 1, 2026, net taday.
Prasent A Late
2 0 2 s @ 0 (=]
Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2028 % ¥ Resat
Det1-0ct 31,2026 123 Al Present  Labe:  Absemt Al Pending  Approved ' GPS punches 55 T Fiiters @ 0 Map view & Export Q0 Search by name or 1D,
- Date Status Checkin fout Purctuatey Henis
£y Drarien Oct 18, 2026 O Late 41 8136 AM Latn ®-- @ 2
Fyy Leanis et 18, 2026 © Presten 3 9:08 4M | #.0PS on ome @ ® 7
a :!"_"_‘:!‘_‘__‘f"“" Oct 18, 2026 @ Presera 7 207 AM on time - ® &
Av _‘_'f":}"_,":”"" Oct 18, 2026 @ Pressmt +] 303 AM On time ©-- ® g
gy M) Oct 18, 2026 © Presens 4 9:03 AM | §095 On thoe ©-- ® 2
fi5 Nroae Shatiy Oct 18, 2026 & osers 4 9:00 AM Ot o ® &
i, Pocis fak 0ct 18, 2026 @ Present 41 9:00 AM On tine @i ® 2
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Fraveerstyper, fravaersanmodninger og
helligdage

Abonnement: Abonnementer med fraveer og helligdage

Opseet de typer fraveer, dit personale kan tage, og din liste over helligdage én gang.
Derefter flyder fraveersanmodninger, saldi og helligdage automatisk ind i fremmeade og

lzn.

.

Kraever abonnement: Fravaersstyring og helligdage kan veere last pa de mindre
abonnementer. Hvis menuerne viser en |as, kan du se aktuelle priser og abonnementer

under Billing & Plan (fakturering og abonnement).

L

Definér fravaerstyper

Afspadsering, sygdom, optjent ferie og barsel er allerede oprettet til dig. Rediger dem,

eller tilfgj dine egne.

1. Klik pa Organization (organisation) — Define Leave (definér fraveer). Listen Leave
types (fravaerstyper) viser hver types kode, dage pr. ar, hvad der sker med ubrugte

dage, og om den kraever godkendelse.
2. Klik pa Add Leave Type (tilfgj fravaerstype).

3. Udfyld formularen:

Indstilling Hvad den ger

Name (navn) og Code (kode) For eksempel "Compensatory Off" og "CO". Begge er
pakraevede.

Days per year (dage pr. ar) Hvor mange dage hver medarbejder far om aret.

Carry forward unused days (overfar Til: dage, der ikke er brugt, overfgres til naeste ar. Fra: de

ubrugte dage) bortfalder ved arets udgang.

Needs approval (kraever Til: den naermeste leder eller HR skal godkende hver

godkendelse) anmodning.
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Indstilling Hvad den ger

Colour (farve) Vises i kalendere og pa fraveersmaerker.

4. Klik pa Add Leave Type.

Add Leave Type
Haw many doys $1afl get each yens and how requedts are
mandied,

Name Code
Compansatory Off co
Days por year

08

Carry torward unused days
Days ot taken Ve 10 Hext year Rsteas of

Beeds approval
The repes

BEtng mAnIger Of M} MUK APErs SICH FPGUETT

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

For at endre eller fjerne en type skal du bruge Edit (rediger) eller Delete (slet) i dens

raekke.

Tjek fraveerssaldi (Leave Opening Entry)

1. Klik pa Time & Leave (tid og fraveer) — Leave Opening Entry (fravaerssaldi).

2. For hver medarbejder og fraveerstype ser du dagene Allowed (tildelt), Used (brugt)
og Left (tilbage) samt Total left (i alt tilbage).

3. Skift regnskabsar @verst til venstre, eller filtrér efter fravaerstype, filial, afdeling eller

medarbejder. Klik pa Export (eksportér) for at downloade tabellen.
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Sadan seger medarbejdere om fravaer

Medarbejderne logger ind med deres egen mail og adgangskode, pa nettet pa

https://attendance.staffkhata.com eller i Staff Khata-appen (fanen Leave, fraveer). De

abner Apply Leave (seg om fravaer), ser deres saldo for hver fravaerstype, vaelger type og
datoer, tilfajer en begrundelse og sender anmodningen. Den venter derefter pa

godkendelse.

Seg om fravaer pa vegne af en medarbejder

Nyttigt, ndr nogen ringer ind syg eller ikke bruger appen.

1. Klik pa Time & Leave — Leave Application (fravaersansegning).
2. Klik pa Apply leave (s@g om fravaer).

3. Veelg Employee (medarbejder) og derefter Leave type (fraveerstype). De resterende

dage vises ved siden af hver type.

4. Veelg One day (én dag), Half a day (en halv dag) eller Several days (flere dage), og

veelg datoen eller datoerne.
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5. Tilfaj en Reason (begrundelse). Under Also notify (giv ogsa besked til) kan du veelge
personer, der skal informeres.

6. Klik pa Apply leave.

B 26 0c1 2026

Watily Marsbars - Ot

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Godkend eller afvis fravaer

1. Klik pa Time & Leave (tid og fravaer) — Leave Application (fravaersansegning). Leave

requests (fraveersanmodninger) abner pa Pending (afventer).

2. Klik pa Review (gennemse) ved en anmodning. Kontrollér fravaerstype, datoer, dage

og begrundelse.

3. Klik pa Approve (godkend) eller Reject (afvis), og bekraeft.
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Fanerne Approved (godkendt), Rejected (afvist) og All (alle) gemmer historikken. Du kan

stadig aendre en beslutning senere fra en anmodnings detaljer.

Tilfoj dine helligdage

Helligdage vises i kalendere og bruges i fremmeaderapporter. Den hurtigste start er at
importere din liste.

Importér fra et regneark

—

. Klik pa Organization (organisation) — Define Holiday (definér helligdag).

N

. Klik pa Import (importér).

3. Under Need A Template (brug for en skabelon) skal du klikke pa CSV eller Excel for
at downloade et eksempel. Det har tre kolonner: Holiday Name (helligdagens navn),
Type (Full Day eller Half Day, hel eller halv dag) og Date (dato, DD-MM-YYYY).

4. Udfyld det, og traek derefter filen ind i boksen, eller klik for at gennemse. CSV-, XLS-
og XLSX-filer op til 2 MB virker.

5. Klik pa Import. Alle dine helligdage tilfajes pa én gang.

staffkhata.com/guide - 66 / 123



Tilfej én helligdag
1. Klik pa Add Holiday (tilfej helligdag) pa Define Holiday (definér helligdag).

2. Indtast Name (navn), vaelg Date (dato), og vaelg Full day (hel dag) eller Half day (halv
dag). En Description (beskrivelse) er valgfri.

3. Klik pa Add Holiday.

Add Holiday

Shawn 60 calendars and used in anendance repons

HName
Company Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Brug fanerne Upcoming (kommende), Past (tidligere) og All (alle) til at gennemse listen,

og Edit (rediger) eller Delete (slet) i en reekke for at andre den.
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1

Lon, lensedler og forskud

Abonnement: Abonnementer med lan

Staff Khata beregner hver lgn ud fra fremmede, fraveer, helligdage og forsinkelser, sa du
ikke har brug for et regneark. Opsaet det én gang, og ker derefter lannen hver maned
med fa klik.

.

Kraever abonnement: Lan kreever et betalt abonnement, der omfatter lgn. Hvis menuen
Payroll (Ign) er last, kan du se aktuelle abonnementer under Billing & Plan (fakturering
0og abonnement).

L

Indstil lenperioden og lovpligtige fradrag

Disse indstillinger geelder for hver lgnkgrsel.

1. Klik pa Organization (organisation) = Company (virksomhed), og abn derefter fanen

Payroll & Tax (lzn og skat).

2. Under Salary Cycle Period (lanperiode) skal du angive Period Start Day (periodens
startdag) og Period End Day (periodens slutdag). Indtast 0 som slutdag for "sidste

dag i maneden".

3. Under Statutory Deductions & Contributions (lovpligtige fradrag og bidrag) skal du
sla det til, der gaelder for dig.

4. Klik pa Save Changes (gem andringer).
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uilRenive

7 Autopay Is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

4@ Al Branches

Company Settings o Reset
Manage your company preforences, attendance rules, paynoll, and palicias.
@ Company Profile
Salary Cycle Period
Define manthiy salary eaicutation start date
PERIOD START DAY PERIOD END DAY 02 £ of kv
1 o
Day ot day
£l D &
o jont Fund (37)
£ My Profile ESi {Employee State Insurance)
nable ESI contibutions for sligibla salary Beackeds
PF (Provident Fund) o©
Gratuity Liability
PF CONTRIBUTION % 51 CONTRIBUTION %
12 % 235 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes

- Financial Year Dafinition

Indstilling

ESI (Employee State Insurance)
(statslig sygesikring for ansatte)

PF (Provident Fund) (pensionsfond)

Gratuity Liability (forpligtelse til

fratraedelsesgodtgerelse)

Financial Year Start / End

(regnskabsarets start/slut)

Tildel en lonstruktur

Hvad den ger

Tilfgjer ESI-bidrag for berettigede lanninger. Angiv satsen i
ESI Contribution % (ESI-bidrag i %).

Tilfgjer EPF-fradrag og arbejdsgiverens tilsvarende bidrag.
Angiv satsen i PF Contribution % (PF-bidrag i %), normalt
12.

Holder styr pa arlige hensaettelser til

fratraedelsesgodtgerelse.

Det ar, der bruges til regnskabsrapportering.

Alle medarbejdere skal have en lgnstruktur, far lannen kan keres.

1. Klik pa Payroll (Izn) — Salary Management (Iznadministration). Alle medarbejdere

vises med deres periode, indtaegter, fradrag, nettolen og arlige CTC (samlede
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omkostning for virksomheden).

2. Klik pa redigeringsikonet i en medarbejders raekke, eller klik pa Assign Salary

Structure (tildel lanstruktur) for en ny person.

3. Velg Payroll Cycle (lenperiode: Monthly Cycle (manedlig) eller Weekly Cycle
(ugentlig)) og Salary Type (Igntype: Fixed (fast), Variable (variabel) eller Commission

Based (provisionsbaseret)).

4. Udfyld Earnings (indtaegter): Basic Salary (grundlgn), HRA (boligtillaeg), Conveyance
(transporttilleeg), Medical Allowance (sundhedstillaeg) og Other Allowance (andet

tilleeg).

5. Udfyld Deductions (fradrag), sasom PF, ESI og Professional Tax (erhvervsskat). ESI

kan vises samlet eller separat.

6. Seet flueben i Show CTC in Payslip (vis CTC pa lgnseddel), hvis medarbejderen skal se

sin arlige samlede omkostning for virksomheden.

7. Klik pa Save Salary Structure (gem lgnstruktur) eller Update Salary Structure
(opdater lgnstruktur).

Mens du skriver, viser totalerne nederst Total Earnings (samlede indtaegter), Total
Deductions (samlede fradrag), Net Take-Home (udbetalt netto) og Annual CTC (arlig
CTCQ).

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

iy a¢tien ermoioyees am $50un  Pyroll Cyche
Monthly Cyele v Fin w [ B ShowCTCinPaysip

salary for Aahis Verma {ST-0001) - Supervisor

¥38,000 456,000 1y
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(
Tip: Du kan ogsa abne denne formular fra Organization - Employee List

(medarbejderliste): abn en medarbejders raeekkemenu, og klik pa Assign / View Salary
(tildel/se lgn).

L

Kor manedlig len

1. Klik pa Payroll (Izn) = Run Payroll (kar lan).
2. Veelg maned og ar gverst i tabellen.

3. Klik pa Bulk Generate (masseopret), vaelg en Department (afdeling), kontrollér
maned og ar, og klik pa Generate Bulk Payroll (opret masselgn). Gentag for hver

afdeling.

Bulk Generate Department Payroll

For kun at betale én person skal du klikke pa Add Payroll (tilfgj lan) og veelge

medarbejderen.

Klik pa More Columns (flere kolonner) for at se arbejdsdage, dage med lgntraek (LOP),

ugentlige fridage, helligdage og betalt fraveer bag hver lgn.
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Liare 0 Search features nek I Branch
ﬁxm\m B Al Branches

4 Aamin v
o ADMORSTRATOR
Dashboard  Devica Sotup Grganization Tima & Loave Data Download - Reports Payrofl -~ Access Contral  Account Halp & Support
1 Run Payroll
5 Autopay s nactive. Set up sutopay 6r choose a one-time subscription payment. Rirview bifing

ployee Payroll 5 Refresh & Export F Filgrs A Bulk Gonerate m
Genorate, roviow, odit, and setfle monthly payrolls, attendance allowances, and statitory disbissements

Total Hot Payro m

21,28,200 = X
125,

Employee Payroll Records & — Less Coluning September ~ 2028 v {1 Search employees by name

- EMP NET " = . PAID UNPAID WEEKLY BAsic OTHER  TOTAL #F PROF.  TOTAL

EMPLOYEE B e sTATUS ATTEND. Lo® HOLIDAY e it b e HRA convevance  mepical  grRel  CO imaey B8 o ek
Pociel i #az,160 } UNSETTLED 2 o ° ] ° s ¥2000  PBEOD  PLOOO r1.280 1,350 r3so00 tae40 M0 T00 TR840
Imaan Shaikh T-
# 05 t20,353.33 O UNSETTLED 23 1 ° a a 6 TLacoD PG00 ¥1600 11,250 vss0 3000 TLEED M0 T200  C3046.67
Sunita Pati T-
e & ey THAene? @ UNSETTLED s 05 0 0 o . 16000 tO400  T1000 rL50 0 26,000 Hoe  t e00  rassas
At Kumar -
e i 21,190 & UNSETTLED 2 o ° o o s TL4600  P5800  PLE00 v1.250 w550 23,000 TLEED %0 ®200  SLES0
i Vit 3;'01 31020 @ UNSETTLED P 3 o a 0 " y THAM0 TR0 T1000 1,250 1550 38,000 LT TU R ) 200 6,880

Ret og afregn

For at eendre et tal skal du redigere medarbejderens lanraekke. I Edit Monthly
Payroll (rediger manedslgn) skal du klikke pa Save Draft (gem kladde) for at holde

den aben, eller Settle & Save (afregn og gem), nar den er betalt.

For at markere mange lgnninger som betalt skal du markere raekkerne og klikke pa
Settle Selected (afregn valgte).

Brug Export (eksportér) til at downloade maneden som Excel eller PDF.

Se og download lensedler

Klik pa Payslip (lanseddel) i en medarbejders raekke. Lgnsedlen viser dit logo,
fremmedeoversigten, indteegter, fradrag, eventuelle refusioner og nettolgnnen skrevet
med bogstaver. Den viser ogsa, hvordan arbejdstidspolitikken er anvendt: forsinkelser,

tidlig afgang og eventuelle fradrag efter politikken.

Klik pa Download PDF (download PDF) for at gemme den, eller Print (udskriv). Brug Show
Annual CTC (vis arlig CTC) / Hide Annual CTC (skjul arlig CTC) til at veelge, om CTC vises.
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e ) Search feat . Al Branch: rawth (15 o
"s'.H-".TI‘. 4B Al Branches % Growin |1Sidays kit o ADMISTRATES
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave f A > Holp & Support

Data Download Reparts Piyro Accoss Control  Account
ST PN-FO58
Month: Sop: 6
Generated: 14 02t .
Sharma Textilos Put Ltd Raihul Vorma
£ 42 Sechor 63 Sokle, et BYed Supervisss
30 2 o 3 (] (]
.............. Suanaun Ofies Paliey
~EARMINGS . DEDUCTIONS
EO0000  PF(Employ T2,580.00
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 » Dectucton¥ TR0
Toss! Desuctiens 6,880.00
al Anmsal Cost to Company (CTC) 4,56,000.00 1

¥31,120.00

Medarbejdere med login ser deres egne lgnsedler under My Payslips (mine Ignsedler). Se

Medarbejderselvbetjening.

Forskud og refusioner

Registrér et lanforskud

1. Klik pa Payroll (lzn) — Add Advance (tilfgj forskud).

2. Vealg Employee (medarbejder), indtast Amount (belgb) og Reason / Description

(begrundelse/beskrivelse), og veelg Month (maned) og Year (ar).

3. Klik pa Save Advance (gem forskud).
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& Add Salary Advance

Registrér en refusion

—

. Klik pa Payroll (lgn) = Add Reimbursement (tilfgj refusion).

N

. Veelg medarbejderen, og indtast belgb, begrundelse, maned og ar.

3. Vedheeft regningen under Supporting Document / Bill (bilag/regning) (PDF, JPG, PNG
eller DOC, op til 2 MB). En regning er pakraevet.

4. Klik pa Submit Claim (indsend krav).

Godkend, afregn og udskriv en kvittering

Abn Payroll = Advances & Reimbursements (forskud og refusioner) for at se alle
forskud og krav, ogsa dem medarbejderne sender fra mobilappen. Abn en post for at
vaelge Approve (godkend) eller Reject (afvis), og derefter Settle Request (afregn
anmodning), nar den er betalt. Klik pa Generate Slip (opret kvittering) for at fa en

refusionskvittering, du kan downloade som PDF.

Ugentlig lenbehandling
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For personale, der far ugelan, skal du szette deres Payroll Cycle (lanperiode) til Weekly
Cycle (ugentlig) i lanstrukturen. Kun disse medarbejdere vises her.

—

. Klik pa Payroll (lan) = Weekly Pay Process (ugentlig lanbehandling).

Veelg ugen.

. Klik pa Generate Weekly (opret ugelgn) for én medarbejder, eller Bulk Department

(hel afdeling) = Run Bulk Process (kgr massebehandling) for en hel afdeling.

Abn en Weekly Payslip (ugentlig lenseddel) for at downloade en PDF, Print

(udskrive) den eller Send Email (sende den pa mail) til medarbejderen.

. Markér de betalte raekker, og klik pa Settle Selected (afregn valgte).
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12

Fremmederapporter og myndighedsregistre

Abonnement: Alle abonnementer

Staff Khata har mere end tredive rapporter, fra dagens fremmgde til de lovpligtige
registre, en inspektar beder om. Alle rapporter kan filtreres, vises som et udskriftsklart

ark og eksporteres.

.

Kraever abonnement: Den daglige rapport virker pa alle abonnementer. Ugentlige,
manedlige og arlige rapporter, fremmegdekalenderen, Al-analyse og de @vrige detaljerede
rapporter kraever et betalt abonnement med avancerede rapporter. Myndighedsrapporter
kraever ogsa lgn. Se Billing & Plan (fakturering og abonnement) for aktuelle

abonnementer.

Find en rapport

1. Klik pa Reports (rapporter) — All reports (alle rapporter). Rapporterne er grupperet
efter, hvad du vil vide: daglige og periodiske, fremmgade, tidsproblemer, szerlige dage,

teams, fraveer, enheder og overholdelse af regler.

2. Skrivisggefeltet for at indsnaevre listen. Skriv f.eks. late for at se alle rapporter om

forsinkelser.
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allRercnve Q Saarch features ek @ Wil Branches A

Adrmin -
» ADMBISTRATOR

Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Reponts Payrotl Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
-
»
Daily & periodic
Attendance for 3 day, week, monin or year
g DA repon g Wesi roport s gy Momnly summary
Perfarmance, in-out, datalis and department views for one day or @ range Week-by-weak sttendance 1d Howrs Month perfarmande sheet, in-cut and totals per employse

1

Yearly report

8 Attondance calendar
Each employes’s manth a5 3 calendar grid

Attendance
Whi came, wh VL. and when
Attendance lo Preent | absent ) Lute comers
a d £ Bl @
Jatalied pURCH-in ant punch-aul reconds Prasent and absant employees for a period ate arrivats with hos
s Overtime » Manual attendance »
O & erave viiis o e I e rien acion s o b
[ Early departures & ldeZeaty
Leaving bofore shift eng Both late ir
Short hours » s Missing punches s Al in-out {muti-punch)
Z Rl i : . (] B i
o Ie the required duratio Missing check-in ae che t Every injout pair por day
Special days & performance
Holidays, weekly offs and absence pattoms
% Present on holiday » B Prasent on waekly off » Lk Dadly time record summasy
Artendance on comparty holidays Anendance on weekly off days Werk days, absences, [ne d undes-t

Daglig rapport

1. Klik pa Reports (rapporter) — Daily (daglig).

2. Veelg en rapporttype (f.eks. Performance (praestation), Late Arrival (sen ankomst),
Absent (fraveer) eller Missing Punch (manglende stempling)), datoen og hvem der

skal med: filialer, afdelinger, stillingsbetegnelser eller enkelte medarbejdere.

3. Klik pa View Report (vis rapport).
I resultatet:

Brug pilene ved siden af datoen til at ga en dag tilbage eller frem.

Klik pa All (alle), Present (madt), Late (forsinket) eller Absent (fraveerende) for at
filtrere.

Klik pa Sheet (ark) for et udskriftsklart layout med virksomhedens navn, datoen og
hver medarbejders mgdetid, gatid og arbejdede timer. Klik pa Table (tabel) for at ga
tilbage.

Skift rapporttype fra rullemenuen gverst til venstre uden at ga tilbage.
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uillRentive

Dashboard  Device Sotup

3 Auopay i mactive. Set up sUtopay of choose a one-lime subscription payment.

Performance

Daity attendance report

~ Performance

£ DAILY PERFORMANCE REPORT A3 Prosent  Late  Absent

Pesiod: 16 0ct 2026

DALY PERFORMANCE REPORT [10/10/2022)

1 e Shiwing 1-9 of @ recoids

Time & Loave Data Download

i G o Admin v
@ Al Branches & Growth [15'daye kit a A LominsTRaros

Reparts Payroll Accoss Control  Account Halp & Support
P ¥ PR

Reviw biing
« Change filters © Rafresn | @ Tk @ Sheet
< | Fi,0ct15,2028 >

T Fiers @ & Expart

Mece 3o [N
2% v
o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @

Sharma Textiles Pvt Ltd
Froport Date : MITOEIGHE DAILY PERFORMANCE REPORT Beint Date - SNOFIGTE
Recoss:®  Pesm 8 Luts: 0 o 1
Empiayee Snin o Work Lot | Ewrry Device | Device
$Ma. | Emp. Coda ey Oapartmant Dosignation | Shift | $hiftIn o | T | i ot B ay | Tabm pog o
ADM- Uritnown
i A8 hciminy i admn o5 | socam | evoem | sozam | eoaem [ ohoas |oooa| - S o
2| stoon Ratut Varms | Producton arioves | 65 | wooam | eooem | wssam | eorem | onoss [oooe | - - |ovesorn | w8501 | msso;1
3 | stoeez FECT W [— empioroe | 65 | socam | corm | so1am | eserm | encsa [ ooes oeseet | RES-01 | RES-01
4| 510000 Suniza Pat Production ampioyes | G5 | ooan [ eooem [ asoam | e20em | onzem Jooza| - - [ oeesect | w5501 | msso;n
s | 510004 Irean Shakh | Praduction amgioyee | G5 | S0CAM | 500PM | 848AM | G07PM | ohise |oc1s | - poesent | RSS-01 | RSS-01
5 | sreens Posga ax Fragucten empayes | 05 | sooam [ sooem [ soram | saeem [ mnemm | - - aam [ oreens [ mss-01 | mss-m0
7 | sro00e KavitaRas Husan Resurces. emgiopee | 03 | S00AM | S00PM - - - . - Avse | RSS-01 | Rss-01
[E—

8 | sroo0? Mo benta | 108 amgioyee | 05 | socam | scoem | Bsaam | eorem | enidm |ooaa | - present | RES-01 | WES-01
e Neba Josht Human fesources empioyes | 05 | S00AM | S.00PM | 853AM | 604PM | On1lm | 0021 | - present | RSS-01 | RSS:01

Ugentlige, manedlige og arlige rapporter

De virker pa samme made: vaelg perioden, vaelg hvem der skal med, og anvend filteret.

1. Klik pa Reports = Monthly (manedlig).

2. Vaelg maneden, vaelg hvem der skal med, og klik pa Apply Filter (anvend filter).

3. Skift rapport fra rullemenuen gverst. Nyttige rapporter:

Rapport

Performance (praestation)

Attendance With Status

(fremmede med status)
Muster Book (fremmgdebog)

OT Summary
(overarbejdsoversigt)

Leave Details (fravaersdetaljer)

Hvad den viser

Hver medarbejders fremmgdedage, helligdage, ugentlige
fridage, fravaer, forsinkede timer og betalte dage, dag for dag.

Hver persons maned med én status pr. dag.

Et feerdigt fremmederegister i det lovpligtige format.

Overarbejdstimer for maneden.

Fraveer taget i maneden.
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'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

Monthiy attendance repart

~ Performance € | September 2026 >

Performance 5 Fiters @ & Export

Peciod: 0t 2026

ow: § LVE S
@ oeer: — i DESI0: Administration © poucy: Stndard Office Policy & wowm: ocl202
- e —
e » aean
- - - - " H " - 7 B - »
a Prosuction ] Superviser @ Standand Oifice Policy =) Oet 2028
Empioon [ i L W 0ah
T-pem Wat verma a i
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Klik pa Reports (rapporter) = Attendance Calendar (fremmgdekalender) for at se
maneden som en kalender. Skift mellem visningerne Cards (kort), Matrix og Sheet (ark),

og filtrér efter afdeling eller medarbejder. Den viser, hvem der kom for sent, havde fravaer

eller holdt fri.

Myndighedsrapporter

1. Klik pa Reports (rapporter) = Government Reports (myndighedsrapporter).
2. Skift datoerne gverst. Alle registre opdateres for den periode.

3. Veelg et register pa listen.

Register Formular Lov
Muster Roll (fremmadeliste) Form 25 Factories Act, 1948
Register of Adult Workers (register over voksne arbejdere) Form B Factories Act, 1948
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Register

Leave with Wages Register (register over fraveer med Ign)

Register of Wages (lznregister)

Register of Workmen (register over arbejdere)

ESI Register (ESI-register)

Formular Lov

Form D Factories Act, 1948
Form I Payment of Wages Act, 1936
Form XIII  Contract Labour Act, 1970

Form 6 ESI Act, 1948

Fremmgadelisten (Muster Roll) viser madetider, fraveer, fridage og ugentlige fridage for

hver dag i perioden.

ailRercive
Renuive

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad

3 Autopay is mactive. Set up autopay of Choose 3 one-Time subscription payment,

Government [ Statutory Reports

Atandatory statutory registers under Indlan labour liws — Factories Act 1948, Payment of Wages Act

£ Muster Row Form 25

) ks smn s e s, O

Emp Codle Nam b
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3 5T-0002 Ama ki ct 851
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Klik pa Reports — AI Analysis (Al-analyse) for at se, hvad der skiller sig ud i en periode:

din fremmg@deprocent, fremmeade- og fravaersdage, forsinkelser og overarbejde.

Nedenfor finder du Key findings (vigtigste resultater) i et letforstaeligt sprog, et diagram

dag for dag, Attendance by department (fremmgde pr. afdeling) og Absences by day of

week (fravaer pr. ugedag).
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allBerinime Q Soarch features

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlosd Reparts Payrotl

Admin v
@ All Branches o AOMDISTRATOR

Accoss Contral  Account Holp & Support
@ » Dastboard > Alireports @ Reports
[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Attendance Leave Analysis & Refresh 3 Fimers 1 - a:-im
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Sep 2026 > 53 Choar Fatars
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# Key findings.

Aftendance 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..

=
&

3%

Bemaerk: Al-analyse kraever ogsa fraveersstyring i dit abonnement.

Andre rapporter

Fra All reports (alle rapporter) kan du ogsa abne:

Late comers (sent ankomne) og Present / absent (mgdt/fravaerende) for en

datoperiode.

Overtime (overarbejde; kraever overarbejde i dit abonnement).

Manual attendance (manuelt fremmaeade) til at gennemga stemplinger, der er tilfgjet

manuelt.

Leave report (fraveersrapport), Device punches (enhedsstemplinger) og Easy access

(hurtig adgang).

Eksportér, udskriv og del

Klik pa Export (eksportér) i en rapport, og vaelg Excel (.xlIsx), PDF (.pdf) eller Sheet view /
Print (arkvisning/udskriv). I arkvisningen skal du bruge knapperne Excel, PDF og Print
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(udskriv) over arket.
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WhatsApp-beskeder og integrationer

Abonnement: Alle abonnementer

Hold dig opdateret uden at dbne appen. Staff Khata kan sende dig fremmegdeoversigter
pa WhatsApp, sende beskeder til personalet fra din egen WhatsApp- eller sms-konto og

videregive haendelser til andre programmer.

Veelg dine WhatsApp-oversigter

Disse beskeder kommer fra Staff Khata til ejerens nummer. Du skal ikke opsaette andet

end at sla dem til.

1. Klik pa Organization (organisation) = Company (virksomhed), og dbn derefter fanen

Notifications (notifikationer).

2. Under WhatsApp Notifications (WhatsApp-notifikationer) skal du sla de beskeder til,

du gnsker:
Indstilling Hvad du far
Daily Attendance Summary (daglig En WhatsApp-oversigt over dagens fremmgde
fremmgdeoversigt) hver aften.
Monthly Attendance Summary (manedlig En manedlig fremmeaderapport som CSV-fil.

fremmedeoversigt)

Device Health Alerts (advarsler om enhedsstatus) En besked, nar en biometrisk enhed gar offline.

3. Klik pa Save Changes (gem andringer).
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Company Settings
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@ company Profile e,
a WhatsApp Notifications
4 Cinchiyee codns = Manage sutomated Sysiem Blerts and Summaries sent i3 WhatsApp
@ Anendance Auies
& Journey Tracke Daily Attendance Summary
PR B ATy WRIESADE SUMITAY
) Payroll & Tax
© Locakzation Monthly Attendance Summary
0 Wetifications eecaive & monthly WIMESADD CSY rep
& Duplicate employess
Device Health Alerts »
o i P s  Blsedere S
£ My Prafite
=]

Abn integrationsoversigten

@ All Branches

& Growth |15diye kit

4 Aamin “
& ADMDRSTRATOR

Hatp & Suppert

For at sende beskeder fra dine egne konti skal du klikke pa Account (konto) —
Integrations (integrationer). Integrations & Webhooks Hub (oversigt over integrationer
og webhooks) viser tre feerdige forbindelser: WhatsApp, SMS Gateway (sms-gateway) og
Webhooks API. Klik pa Configure (konfigurér) ved den, du gnsker.

aillReruve
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Gownload Rupans Accoss Control  Account
2 Basrboar Infegrations.

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

P9 Integrations & Webhooks Hub
S Send attendance, leav

e and payroll avents 10 your messagin

Spp Event 5
3 2 &) 30
AN 3 Communication 2 Automations & Custom APl 1
Available
B =
COMMURICATION COMMUNERTION
WhatsApp SMS Gateway
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Brug dit eget WhatsApp Business-nummer

Du skal have en WhatsApp Business-konto pa Metas Cloud API med beskedskabeloner,

som Meta allerede har godkendt.

Forbind

1. Klik pa Configure (konfigurér) pa kortet WhatsApp. Fanen Connection (forbindelse)

abner.

2. Indtast dit Meta access token (Meta-adgangstoken) og Meta phone number ID
(Metas telefonnummer-id). Brug telefonnummer-id'et fra Meta, ikke selve

telefonnummeret.

3. Under Alert numbers (beskednumre) skal du indtaste de mobilnumre, der skal

modtage ejerbeskeder (op til 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled

Connectlon  Event tem) plates  Activity

Connect your provider

Setup the cannection ance, then choose which events can send messages

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345
8 M fegrtinesd phone numess |0, ot The diigliy numes:

Opseet haendelsesskabeloner

1. Abn fanen Event templates (handelsesskabeloner). Haendelserne star til venstre:
Check In (indstempling), Check Out (udstempling), Late Arrival (sen ankomst),

Missing Punch (manglende stempling), Leave Application (fravaersansggning),
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Leave Approved (fravaer godkendt), Leave Rejected (fraveer afvist) og Daily

Summary (daglig oversigt).
. Veelg en haendelse, f.eks. Check In.

. Indtast Approved template name (godkendt skabelonnavn), Approved language
code (godkendt sprogkode, f.eks. en_US eller hi) og Exact approved template text
(nejagtig godkendt skabelontekst), kopieret preecis som Meta godkendte den.

. Under Variable mapping (tilknytning af variabler) skal du vaelge, hvad der udfylder
hver variabel, f.eks. employee name (medarbejdernavn) for Variable 1 og punch

time (stemplingstid) for Variable 2.

. Veelg Recipients (modtagere), og seet flueben for at bekraefte, at du har kontrolleret

skabelonen mod Meta.

. Klik pa Preview message (forhandsvis besked) for at se praecis, hvad der bliver sendt.
For at prgve den skal du indtaste et Test number (testnummer) og klikke pa Send
Test (send test).

. Sla Enable event (aktivér haendelse) til, og klik derefter pa Save configuration (gem

konfiguration).

Checkin
Setthe appeoved message and

Approved template name
artendance_check_in
Approved language code
nUs
£2 1 language of the approved template, for éxample en_LUS o hi

Exactapproved emplate text

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

Leave Approved
Incamplate

Bemaerk: Beskeden Missing Punch sendes én gang, 30 minutter efter vagtens afslutning,
nar der kun findes en ind- eller udstempling. Daily Summary kerer kl. 10 PM indisk tid og
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L sendes kun til beskednumrene.

Fanen Activity (aktivitet) viser de seneste test- og handelsesbeskeder, og om din

udbyder accepterede dem.

Tip: "Accepted" (accepteret) betyder, at Meta har accepteret beskeden. Det bekrzaefter ikke
levering. Tjek dit Meta-dashboard, fer du sender igen.

Send beskeder via sms

SMS Gateway (sms-gateway) fungerer pa samme made: klik pa Configure (konfigurér),
forbind en udbyder, og opsaet derefter haendelsesskabeloner. Du kan vaelge MSG91,
Fast2SMS eller Custom URL (brugerdefineret URL) for andre udbydere. Indisk sms
kraever dit DLT-godkendte afsender-id, enheds-id og skabelontekst, sa hav dem klar fra
din udbyder.

Send haendelser til andre programmer (webhooks)

Brug webhooks, hvis dit eget program eller et automatiseringsvaerktgj skal vide, nar

nogen stempler ind, seger om fravaer osv.

—

. Klik pa Configure (konfigurér) pa kortet Webhooks API.
2. Indtast din Webhook Target URL (webhookens mal-URL).

3. Under Event Subscriptions (handelsesabonnementer) skal du seette flueben ved de

haendelser, der skal sendes.

4. Klik pa Test Ping (testping) for at kontrollere forbindelsen, og derefter pa Save
Configuration (gem konfiguration).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

s whears S5 Wiata cliparches sloned avant natifications
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

Alle haendelser er signeret, sa dit system kan kontrollere, at de virkelig kommer fra Staff
Khata. Din udvikler kan finde detaljerne under Webhook API Spec (webhook-API-
specifikation).

For at stoppe en forbindelse skal du dbne den og klikke pa Disconnect (afbryd).
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Medarbejderselvbetjening pa nettet og mobil

Abonnement: Abonnementer med medarbejderlogin

Med medarbejderlogin far hver medarbejder sin egen Staff Khata-konto pa nettet og i
Staff Khata-appen til Android og iOS. De kan tjekke deres fremmgade, rette forkerte

stemplinger, sege om fraveer og se deres lgnsedler, sa du far feerre spgrgsmal.

Kraever abonnement: Medarbejderlogin kan vaere last pa de mindre abonnementer. Se
Billing & Plan (fakturering og abonnement) for aktuelle abonnementer.

Giv medarbejderne et login

—

. Klik pa Organization (organisation) = Employee List (medarbejderliste).

2. Abn pilen ved siden af Add Employee (tilfgj medarbejder), og klik pa Invite Employee
(invitér medarbejder), eller tilfaj medarbejderen med mail og mobilnummer. Se Tilfgj

og_administrer medarbejdere.

3. For at angive eller nulstille en persons adgangskode skal du abne raeekkemenuen og

klikke pa Update Password (opdater adgangskode).

4. For at lade en person stemple ind fra Staff Khata-appen med en selfie skal du abne

reekkemenuen og klikke pa Enable Mobile Punch (aktivér mobilstempling).

Medarbejderne logger ind pa https://attendance.staffkhata.com eller i Staff Khata-appen

med samme mail og adgangskode.

My Dashboard

Nar en medarbejder logger ind, lander vedkommende pa My Dashboard (mit
dashboard). Det viser timer i denne maned, feriesaldo, alt der kraever opmaerksomhed
(f.eks. en glemt udstempling) og arbejdsdagene indtil nu. Fanerne nedenfor viser

manedens fremmeade og fraveer i detaljer.
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) n Meha doshi _
m L‘ M o Bumcnie

Halp & Support

ilRercive

My Dashboard My Atiendance  ApplyLeave My Paysips My Profilo

&5 Retresh

Good night, Neh
HR Exgeithvg - 2 R

Nswds action 8 Warking Days
8 g Day B8

Hours this month

118h 23m 112 2 22

14 doys prese

Witw detans s View dataity » Vigw detaits ¥

Needs your attention % This month at a glance

@ Sl clocked in— 003 AM >
14 8 2 1 1 118h 23m

@  Missing puncheguts — 1 Days

A Mo B Attlondance & Leave
AUNDAY, DOT:1 © Clocked In
My Attendance 2 MyLeave moo1 M2
Canwl Leave 10120 e
—
Sick Leave o T
Eamed Leave O/18 5 e
Matarnity Leave YL} e
Compensatary ot siec wm
& ® a ® Foraring 112 Ued 3
0203 AM Bhrs At
[

My Attendance

My Attendance (mit fremmede) viser dagens timer, denne uge, denne maned og

eventuelt overarbejde.

Stempl ind fra browseren

1. Klik pa Punch In (stempl ind) gverst til hajre eller pa siden.
2. Tillad kamera og placering, nar browseren spgrger.

3. Tag en selfie, og bekraeft.

Stemplingen gemmes med selfie og placering. Klik pa Punch Out (stempl ud) ved dagens

afslutning.
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My Attendance & Retresh

Your punches, working hours and sttendance history.

&=

:::"“ B °°:“‘; * Glaciydin Todan's Hours. & This Week =) Tais Meanth ] Gvertine 0]
Total Hours 14h 20m 9h §7m 128h 20m Oh 00m
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a o A
o0 AM Ll At
ram o perei] TUICK LINKS
T S— R '
L] History @ Missing Punch Outs
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Se historik

Fanen Attendance History (fremmeadehistorik) viser alle dage. Klik pa ajeikonet ved en

dag for at se stemplingstider, den brugte enhed og placeringen pa et kort.

Attendance Details

Nena Joshi
sT-0008

PRESENT | | ON-TIME

taTE
T8 Oct 2026

CHECK
03 AM

Production Hours

PUNCH INFORMATION
@ S03IAM  OFFICE

0 Ssmusng Gataxy A34 - Androla W
Kart Bagh, New Deihl
VIJAY SALES
& waroL aacHEY
3 sl

&

el B O

; Gaflar markot

1R PUE
"

e
TF/10-0,0:5%

Ret en forkert stempling
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1. Klik pa redigeringsikonet ved dagen.

2. I Request Correction (anmod om rettelse) skal du angive Punch In Time

(indstemplingstid) og Punch Out Time (udstemplingstid).

3. Indtast en Reason (begrundelse), og klik pa Submit Request (send anmodning).

Anmodningen gar til dig til godkendelse. Medarbejderne felger den pa fanen
Regularization (korrektion). Dage uden udstempling vises under Missing Punch Outs
(manglende udstemplinger), og Request Missing Attendance (anmod om manglende

fremmeade) daekker dage helt uden stempling.

Request Correction

Forgot to punch ot at th gate

Apply Leave

Under Apply Leave (seg om fraveer) ser medarbejderne deres fraveerssaldi og status for
alle anmodninger. De klikker pa Apply Leave, valger Leave Type (fraveerstype), datoerne
(eller Half Day, halv dag), tilfgjer en begrundelse og sender. Du godkender eller afviser

som normalt.

My Payslips
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Under My Payslips (mine lgnsedler) veelger medarbejderen maned og ar for at se alle
udbetalte lanninger med indteegter, fradrag og arbejdsdage. Klik pa View (vis) for at dbne
hele Ignsedlen med fremmeade, indtzegter, fradrag og nettolgn skrevet med bogstaver, og

download den som PDF.

JllReALTIvE Q. Search featixe . 0 Maheves
b LTy ——~1 9 BT

My Attendance  Apply Leave My Paysiips My Profile Hatp & Support

@ » MyDuwnoar » Faysg - STOOON
Payslip Details & Hede Annual CTC & print & Download POF
Wiew and download salary siip

PAYSLIF NG
ST PN-FO5&
Month; Septemeer 2076
Qereated: 15 Doicoer 1056
»
Sharma Textiles Put Ltd
B30 n To B3 o 8
Office Time Policy:  $tandaed Oico Policy stes: 1 Ewly Enta: ) Policy Deduct 0 Days
~* EARMINGS “» DEDUCTIONS
£2000000  FF Emploges ¥2,850.00
BE0000 PR (Employw) (Exctuded! #0.00
80000  E5 10.00
N2WO00  ES Emplay ro.00
MLES000 E6i Employer) (Excsated .00
o0 Protessiasl Ta 200,00
Total Earmings £38,000.00 Lo D e,
Total Decuctions ¥6,880.00
b Anniat Cost to Company (CTE] 74,56,000,00

My Profile (min profil) viser personlige oplysninger, karrierehistorik og bankoplysninger
ét sted.

I Staff Khata-appen

Mobilappen giver medarbejderne de samme funktioner i lommen:

Mark Attendance (reqgistrér fremmade): stempl ind og ud med selfie og placering.
Hvis mobilstempling er slaet fra for dem, bruger de i stedet deres tildelte Realtime

biometriske enhed.

Attendance (fremmegde): en kalender over maneden. Tryk pa en dag for at se

stemplingstidslinjen og indstemplingsplaceringen, og tryk pa Request
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Regularisation (anmod om korrektion) for at rette den.

Leave (fraveer): seg om en hel dag, en halv dag eller en periode, og se

anmodningens status.
Payslip (lanseddel): se en hvilken som helst maned, og tryk pa Download PDF.

Claims & Reimbursement (krav og refusion): send et krav om forskud eller udlaeg
med et billede eller en PDF af regningen. Det lander under Advances &

Reimbursements (forskud og refusioner), sa du kan godkende det.

Profile (profil): personlige og jobmaessige oplysninger.

8:55 v

< Attendance

® Ready to Punch

08:56.

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Locationaptional

General Shift

@ 0%:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Tip: Hvis geofencing er slaet til, kan medarbejderne kun stemple fra appen, nar de er
inden for det tilladte omrade. Se Fremmederegler og arbejdstidspolitik.
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Journey Tracker (tilfojelse)

Abonnement: Tilfgjelsen Journey Tracker

Journey Tracker er til personale, der arbejder pa farten: salgsbesag, leveringer og
serviceopkald. Medarbejderne registrerer deres ture i Staff Khata-mobilappen, og du ser i
webappen, hvor de er, hvor de har gjort holdt, og hvad de har brugt.

(
Kraever abonnement: Journey Tracker er en betalt tilfgjelse. Menuen Journey Tracker og
fanen med indstillinger vises ferst, nar tilfgjelsen er aktiv pa din konto. Se Billing & Plan
(fakturering og abonnement) for aktuelle priser.

L

Sla Journey Tracker til

Indstil, hvor ofte telefonerne sender deres placering, for dit team begynder at bruge den.

1. Klik pa Organization (organisation) = Company (virksomhed).
2. Abn fanen Journey Tracker i Company Settings (virksomhedsindstillinger).
3. Sla Enable Live Location Feed (aktivér live placeringsfeed) til.

4. Indtast Location Update Interval (interval for placeringsopdatering) i sekunder. Ti
sekunder fungerer godt for de fleste teams.

5. Klik pa Save Changes (gem a&ndringer). Du ser "Journey settings saved"

(ruteindstillinger gemt).
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5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Co

mpany Settings
\A3\3G8 VOuF COmpany peah

990 oronces, attendance rules, payroll, and policias

Enabio Live Lecation Feed

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

AUTOMATIC START APPLIES TO

Indstilling
Enable Live Location Feed

Location Update Interval

Start Journey on Punch-In

(start rute ved indstempling)

Automatic Start Applies To

(automatisk start gaelder for)

@ Journey Tracker Settings
Configure ve location updates and autom

abled. Employess can st

YU Ve Unsaved changes

Hvad den gar

@ All Branches

& Growin 11 diye kit i

Roview bifing

D Reset

All depariments

Distara & Save Changes

Sender placeringsopdateringer, mens en medarbejders rute karer.

Hvor ofte telefonen sender sin placering, fra 1 til 60 sekunder.

Kortere intervaller bruger mere batteri og mobildata.

Starter automatisk en rute, nar medarbejderen stempler ind i

mobilappen.

All departments (alle afdelinger) eller kun Selected departments

(valgte afdelinger). Medarbejderne kan stadig starte ruter manuelt.

Start en rute (medarbejder, mobilapp)

1. Tryk pa Journeys (ruter) pa skaermen Home (hjem) i Staff Khata-appen. Du kan ogsa

ga til More (mere) — Journey Tracker.

2. Tryk pa Start Journey (start rute) og derefter Done (feerdig) pa bekraeftelsen.
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5:20

% Journey Tracker
® Ready to start Online
JAYPEE
g STITUTE Ofig
¢~ INFORMATION
=/ TECHNOLOGY
L
SECTOR 62
62

® Readytostart

2 ©
0.00 KM -
Distance Duration

vi

SECTOR 63

©
]

Checkpoints

I start) ourney

Journey Timeline

©

No stops recorded

Skaermen viser nu On Trip (pa tur) med afstand, varighed og kontrolpunkter indtil nu.

Telefonen bliver ved med at sende sin placering, mens appen kgrer i baggrunden.

.

ruten.

Tip: Hvis appen advarer "Battery optimization is on — tracking may stop"
(batterioptimering er slaet til, sporingen kan stoppe), skal du trykke pa Fix (ret) og tillade
det. Nogle telefoner stopper apps i baggrunden for at spare batteri, hvilket giver huller i

Tilfoj et kontrolpunkt hos en kunde
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Et kontrolpunkt registrerer et stop: hvor det var, hvad der skete, og eventuelle regninger.

1. Tryk pa Add Checkpoint (tilfgj kontrolpunkt) pa turskeermen. Arket Log a Stop

(registrér et stop) abner. Din placering vedhaftes automatisk.

2. Under Add a Note (Optional) (tilfgj en note, valgfrit) skal du skrive, hvad der skete,

f.eks. den ordre, du har booket.

3. Tryk pa Attach Documents (vedhaft dokumenter) for at tilfgje regninger, kvitteringer

eller billeder. Vaelg Take Photo (tag billede) eller Browse Files (gennemse filer).

4. Tryk pa Save Stop (gem stop).

LLZAN D N

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

. Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
P9 B
28.7KB
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Afslut ruten

1. Nar arbejdet er feerdigt, skal du trykke pa End Trip (afslut tur).

2. Bekraeft med End trip. Du kan ikke genoptage en rute, nar den er afsluttet.

Ruten lukkes med sin rute pa kortet, samlet afstand og alle stop. Medarbejderne kan se

tidligere ture under More (mere) — Journey History (rutehistorik).

Folg dit team live (administrator)

1. Klik pa Journey Tracker i topmenuen.
2. Klik pa Refresh (opdater). Alle, der er pa tur, vises under Live now (live nu).

3. IJourneys List (ruteliste) skal du klikke pa kortikonet ved en aktiv rute for at dbne
dens livekort. Kortet falger medarbejderen, efterhanden som nye placeringer

kommer ind, med en Activity Timeline (aktivitetstidslinje) til venstre.

i
SAYPEE
s SR e
& Journey Tracker @
* Rocording

ording Online Bahul Verma
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B EndTp [ | } Z
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Journey Timeline

For at se alle pa én gang skal du klikke pa Live Locations (live placeringer) gverst til hgjre.

Den viser alle medarbejdere pa tur pa ét kort.
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Gennemse rutehistorik

1. Under Filters (filtre) skal du veelge Today (i dag), Yesterday (i gar), Last 7 days (sidste
7 dage) eller This month (denne maned), eller angive dine egne datoer i From (fra)

og To (til). Du kan ogsa vaelge én medarbejder.

2. Kortene gverst viser Total (antal ruter i alt), Active now (aktive nu), Ended
(afsluttede), Distance covered (tilbagelagt afstand) og Avg. duration (gennemsnitlig
varighed).

3. Brug fanerne All (alle), Active (aktive), Ended (afsluttede) og Auto Ended (automatisk

afsluttede) til at filtrere listen, og Export (eksportér) til at downloade den.

4. Klik pa gjeikonet ved en rute. Panelet viser start- og sluttidspunkt, antal stop, afstand
og Journey Timeline (rutetidslinje): hver kgrsel og hvert stop med varighed.

Kontrolpunkter viser medarbejderens note, og du kan klikke pa attachment

(vedhaftning) for at abne regningerne.

'_‘_*“'Vﬂﬂ"? + JowneyEnded 53 Rewememap | € |
02601 7000

Startee At p Edes
L ZUNOI2026, 1011657 am N0/2026, 01:23:32 pm

Tonal Stop Detance

L 2 smeowm

Easten Lot recenged
Jeurney ended mem 01719:39 pm
LT PELTY

= Journey Timeline

w1
RO e r——

Bk Srlm

L06km- 130

Afspil en rute

1. Klik pa View route (vis rute) i rutepanelet. Hele turen tegnes pa kortet med hvert

stop nummereret.
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2. Tryk pa afspil for at genafspille dagen. Veelg hastigheden 1x, 2x, 4x eller 8x.

3. Klik pa 3D Mode (3D-tilstand) for at se gaderne taettere pa og Satellite (satellit) for

satellitvisning. Reset View (nulstil visning) bringer kortet tilbage.

Rahul Verma
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oy : \ P/ R " s e
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{ \ B et )’/ AL Y S e S
64 ~ 3 y v P 1 .}m..«m Sy e
WiEsTam @ 013137 pm
< (=} 1 z 4 B & Fotow san Okm
(
Bemaerk: Hvis nogen glemmer at afslutte en tur, kan du afslutte den fra rutepanelet.
Ruter, der bliver ved med at kere, kan ogsa lukke af sig selv og vises som Auto Ended
(automatisk afsluttet).
\
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Pro HRMS (tilfejelse)

Abonnement: Tilfgjelsen Pro HRMS

Pro HRMS tilfgjer de HR-vaerktgjer, du har brug for ud over fremmgde: et
virksomhedsfeed, din rapporteringsstruktur, henvisninger, sporing af aktiver, politikker
og en supportfunktion. Den tilfgjer ogsa rollen Manager, sa teamledere kan tage sig af
deres egne folk.

Kraever abonnement: Pro HRMS er en betalt tilfgjelse. Dens menuer vises farst, nar den
er aktiv pa din konto. Se Billing & Plan (fakturering og abonnement) for aktuelle priser.

Find menuen Pro HRMS

Nar tilfgjelsen er aktiv, vises menuen Pro HRMS i den gverste bjaelke for administratorer

og ledere samt i medarbejderpanelet. Alt nedenfor findes i den menu.

Organisationsfeed

En feelles vaeg til meddelelser, velkomster og fejringer.

—

. Klik pa Pro HRMS — Organization Feed (organisationsfeed).

N

. Skriv i opslagsfeltet. Klik pa Photo / Video (billede/video) for at vedhaefte medier.

8]

. Vaelg, hvem der ser det: Everyone (alle) eller Specific Department (bestemt afdeling).

4. Klik pa Post (sla op).
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Medarbejderne kan synes godt om, kommentere og gemme opslag. Kortet Celebrations

(fejringer) viser dagens og kommende fgdselsdage og jubilaeer.

Organisationstrae

Organisationstraeet (Org Tree) viser, hvem der refererer til hvem.

1. Klik pa Pro HRMS — Org Tree (organisationstree).

2. Klik pa Create First Position (opret fgrste stilling), senere Create Root Position

(opret gverste stilling).

3. Vaelg medarbejderen under Link to Employee (knyt til medarbejder), og udfyld
derefter Position Name (stillingsnavn), Department (afdeling) og Designation

(stillingsbetegnelse). Responsibilities (ansvarsomrader) og et billede er valgfri.

4. Klik pa Create Position (opret stilling). Brug Add Direct Report (tilfgj direkte

underordnet) ved en stilling for at bygge traeet nedad.
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En stilling kan sta ubesat, indtil du ansaetter til den. Medarbejderne ser traeet under My

Org Tree (mit organisationstrae).

Jobhenvisninger

1. Klik pa Pro HRMS — Job Referrals (jobhenvisninger) — Add Job Opening (tilfgj ledig
stilling).

2. Indtast Job Title (jobtitel), Description (beskrivelse), Location (sted) og Department
(afdeling), og gem.

Medarbejderne ser ledige stillinger pa deres side Job Referrals og klikker pa Refer Now
(henvis nu) for at foresla en, de kender. Du gennemgar kandidater under View Referrals
(se henvisninger) og flytter hver enkelt til Pending (afventer), Hired (ansat) eller Rejected
(afvist).

Daglige arbejdsopdateringer
Medarbejderne klikker pa Submit Today's Work Update (indsend dagens

arbejdsopdatering) og beskriver, hvad de har arbejdet med. Administratorer og ledere
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ser alles opdateringer under Pro HRMS — Daily Work Updates (daglige
arbejdsopdateringer), filtreret efter dato eller medarbejder, og kan bruge Export

(eksportér).

Aktiver

Hold styr pa virksomhedens baerbare computere, telefoner og andre ejendele.

1. Klik pa Pro HRMS — Assets (aktiver) = Add Asset (tilfgj aktiv).

2. Veelg en type (f.eks. Laptop, baerbar), indtast Asset Name (aktivets navn) og Serial

Number (serienummer), og gem.

3. Klik pa Assign (tildel) ved aktivet pa listen Inventory (beholdning), veelg

medarbejderen under Select Employee (vaelg medarbejder), og klik pa Assign Asset
(tildel aktiv).

Hvert aktiv har en Assignment History (tildelingshistorik). Medarbejderne ser, hvad de

har, under My Assets (mine aktiver).

Politikdokumenter
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Klik pa Pro HRMS — Policy Documents (politikdokumenter) = Upload Document
(upload dokument). Indtast Policy Name (politikkens navn) og Policy Category
(politikkategori), og veelg en fil (PDF, Word, Excel, PowerPoint eller billede, op til 2 MB).
Medarbejderne abner politikken og klikker pa Acknowledge (bekraft laesning), og du kan

se, hvem der har bekreaeftet den.

HR-support

En helpdesk til spergsmal om fremmede, fraveer, lon og andre HR-forhold.
Medarbejderne klikker pa Raise Ticket (opret sag) og tilfgjer emne, beskrivelse og op til 5
filer. HR og administratorer ser alle sager under Pro HRMS — HR Support (HR-support)
og flytter dem gennem Open (aben), In Progress (i gang), Resolved (lgst) og Closed
(lukket) med Update Status (opdater status).

Gor en person til leder

1. Klik pa Organization (organisation) = Employee List (medarbejderliste), og rediger

medarbejderen.

2. Abn trinnet Employment (ansattelse), og sat System Role (systemrolle) til Manager
(leder).

3. Klik pa Save Changes (gem andringer).
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Employment Details
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Change £ 12 Jun 2023 Heida Head Office tNOI-HQ}
Department * O Designatien Reporting Manager @
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En leders team er alle, hvis Reporting Manager (neermeste leder) er den person. Angiv

det pa hvert teammedlems trin Employment.

Bemaerk: Muligheden Manager i System Role vises kun, nar Pro HRMS er aktiv.

Lederpanelet

Nar en leder logger ind, lander vedkommende pa Manager Dashboard

(lederdashboard). Menuen indeholder:

Side Hvad lederne ger der
My Team (mit team) Ser alle, der refererer til dem, med stillingsbetegnelse, ansaettelsesdato
og status.

Team Attendance (teamets Tjekker teamets daglige fremmede og stemplinger og gennemgar

fremmeode) anmodninger om rettelse af fremmade.
Team Leaves (teamets Gennemgar teamets fravaersanmodninger og godkender eller afviser
fraveer) dem.
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Godkend en fraveersanmodning

1. Klik pa Team Leaves (teamets fraveer).

2. Klik pa gjeikonet ved en anmodning for at abne Leave Request Details (detaljer om

fraveersanmodning).

3. Klik pa Approve (godkend) eller Reject (afvis) med en begrundelse.

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”
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Fravaer skal godkendes af bade lederen og HR. Nar lederen har godkendt, viser
anmodningen "Approval Pending from HR" (afventer godkendelse fra HR), indtil HR giver

den endelige godkendelse. Hvis en af dem afviser, er fraveeret afvist.
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17

Abonnementer, fakturering og support

Abonnement: Alle abonnementer

Dette kapitel viser, hvor du ser dit abonnement, hvordan du opgraderer, hvordan du

betaler og downloader fakturaer, og hvordan du far hjaelp. Kun Admin kan se

abonnementsmaerket og opgradere.

Se dit nuvaerende abonnement

Dit abonnement vises altid everst pa siden sammen med antallet af resterende dage i

preveperioden.

1. Klik pa abonnementsmaerket averst til hgjre.

vy
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abonnementets navn, hvor mange brugere og enheder det tillader, og hvor mange

dage af preveperioden der er tilbage.

3. Under Included Features (inkluderede funktioner) ser du alle moduler, dit

abonnement indeholder, f.eks. Attendance Tracking (fremmgderegistrering), Shifts
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(vagter), Leave Management (fravaersstyring), Payroll (lgn) og Employee Login

(medarbejderlogin).

i

Dashboard  Devica Setup Crganization Time & Leave Data Download

m - Sutscription

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

a Manage Subscription
gisng & Plan

Growth

Up 1o 25 users « 50 devices

Included ieatum

& )
Attendance Tracking Shifts
B (=]
Leave Management Holidays
@

Employee Login

@

Organization Sriup

]

Payroll

@ Al Branches

Reports

Overtime

Bemaerk: I den 15 dages preveperiode er alt |ast op. Efter preveperioden flyttes din konto
til startabonnementet, og nogle funktioner kan blive last, indtil du opgraderer.

Opgradér dit abonnement

Opgradér, nar du har brug for flere brugere, flere enheder eller en Iast funktion.

1. Klik pa Browse Plans & Upgrade (se abonnementer og opgradér) pa Manage

Subscription (administrer abonnement).

2. Upgrade your plan (opgradér dit abonnement) viser abonnementerne side om side

med deres User limit (brugergraense), Device limit (enhedsgraense) og funktioner. Et

abonnement er markeret Recommended (anbefalet). Nogle abonnementer

indeholder tilfgjelser som Pro HRMS eller Journey Tracker.

3. Klik pa knappen ved det abonnement, du gnsker. Pa dit nuveerende abonnement

hedder knappen Manage or renew (administrer eller forny).
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Change to $tarter

@ All Branches

Reparts

€ Goback

Recommended

& Growth - Pro

750 50 1,000 100

Manage or renaw Choose Pro

Gennemfear betalingen

I betalingsvinduet kan du veelge:

Mulighed

Monthly (manedlig)
eller Yearly (arlig)

Purchased seats
(kgbte pladser)

Add-ons (tilfgjelser,
valgfri)

Autopay
(autobetaling)

Hvad den ger

Hvor ofte du betaler.

Hvor mange brugere du betaler for. Medregn plads til fremtidige ansaettelser;
din regning daekker alle kabte pladser.

Ekstra moduler, sdasom Pro HRMS eller Journey Tracker, som dit abonnement
ikke indeholder.

Til mdnedlige abonnementer, der betales i Indien. Sla den til for at forny hver
maned uden at indtaste betalingsoplysninger igen. Sla den fra for en

engangsbetaling uden automatisk fornyelse.

Order summary (ordreoversigt) viser, hvad du betaler i dag, inklusive GST, og et skan

over naste fornyelse.

Klik pa betalingsknappen, og gennemfer betalingen i det sikre

betalingsvindue. Se Billing & Plan (fakturering og abonnement) for aktuelle priser.
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Bemaerk: Autobetaling er ikke tilgaengelig over et fastsat manedligt belgb. I sa fald skifter
betalingen automatisk til en engangsbetaling.

Administrer fakturering, autobetaling og fakturaer

1. Klik pa Account (konto) — Billing & Plan (fakturering og abonnement). Siden Billing

& Subscriptions (fakturering og abonnementer) abner.

2. Current subscription (nuvaerende abonnement) viser dit abonnement, om
autobetaling er sldet til, dine Purchased seats (kgbte pladser) og aktive brugere,
Current period (nuvaerende periode) og Next renewal estimate (skon over naeste

fornyelse).

3. Klik pa Change Plan (skift abonnement) for at skifte til et andet abonnement, eller

Renew plan (forny abonnement) for at betale for den naeste periode.

4. Hvis autobetaling er slaet fra, skal du klikke pa Enable Autopay (aktivér autobetaling)
for at opsaette den. Du godkender en lille betaling, sa fremtidige manedlige

regninger opkraeves automatisk.

5. Billing History (faktureringshistorik) viser alle betalinger. Filtrér efter All (alle),
Successful (gennemfart), Pending (afventer) eller Failed (mislykket), eller s@g efter

transaktions-id eller belgb.

6. Klik pa Invoice (faktura) i en reekke for at downloade fakturaen som PDF.
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Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

Billing History © @ Siaeeh by Tun 1D, deseript Al 0 Succassful 0 Pending O  Fosd 0 | 3 Refresh

Tip: Knappen Review billing (gennemse fakturering) pa autobetalingsbanneret gverst pa
dit dashboard dbner samme side.

Hvis dit abonnement udlgber, blokerer beskeden Subscription Inactive (abonnement
inaktivt) dashboardet. Klik pa Proceed to Payment (fortszet til betaling) for at betale og fa
adgang igen.

Fa hjaelp, og opret en sag

1. Klik pa dit profilbillede, og veelg Help & Support (hjelp og support), eller klik pa Help
& Support til hgjre i menubjeelken.

2. Contact support (kontakt support) gverst viser vores supportnummer, hotline og
mail.

3. For at oprette en sag skal du klikke pa Raise Ticket (opret sag).
4. Indtast et Subject (emne), og beskriv problemet i Description (beskrivelse).

5. Under Attachments (vedhaeftede filer) kan du tilfgje op til 5 filer (JPG, PNG, PDF eller
DOCX, 2 MB hver), f.eks. et skeermbillede.

6. Klik pa Submit Ticket (indsend sag).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Din sag gemmes med et Ticket ID (sags-id) og vises i Support Ticket Log (log over
supportsager). Kortene gverst txller sager, der er Open & Pending (dbne og afventende),
In Progress (i gang) og Resolved & Closed (lzste og lukkede). Klik pa en sag for at se
dens detaljer og status, som gar fra Open (aben) til In Progress, Resolved (Izst) og
Closed (lukket).

03 Ticket #TCK~ """~
Tieket raised successhully
STATUS REQUESTER
Open Admin
CREATED LAST UPIATED
18 0012006, 1136 pm 180xt 2026, 11:38 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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Bemaerk: Sager under Help & Support oprettes af Admin eller HR. Medarbejdere og
ledere bar forst bede virksomhedens Admin om hjaelp.
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Ofte stillede spergsmal og fejlfinding

Abonnement: Alle abonnementer

Hurtige svar pa de spergsmal, kunderne oftest stiller. Hvis dit problem ikke star her, kan

du oprette en sag fra Help & Support (hjalp og support) (se Abonnementer, fakturering
0g.support).

Stempling og enheder

En medarbejder kan ikke stemple ind fra sin telefon

Kontrollér disse punkter i raekkefalge:

1. Mobilstempling er slaet til for vedkommende. Under Organization (organisation)
— Employee List (medarbejderliste) skal du abne medarbejderens reekkemenu og
sikre dig, at mobilstempling er slaet til. Hvis den er slaet fra, viser appen "Mobile

punching disabled" (mobilstempling deaktiveret).

2. Placering er tilladt. Pa telefonen skal placeringstjenester vaere slaet til, og Staff

Khata-appen skal have tilladelse til placering.

3. Vedkommende er inden for geofencen. Hvis appen siger, at vedkommende er uden
for den tilladte radius, er vedkommende for langt fra kontoret. Kontrollér filialens

placering og radius under Organization — Branch (filial). Se Mobilstempling.

4. Medarbejderlogin indgar i dit abonnement. Medarbejderne logger ind i appen med
deres eget login. Hvis dit abonnement ikke omfatter medarbejderlogin, ser de

"Employee login is locked" (medarbejderlogin er last).

En biometrisk enhed vises som offline

Kontrollér, at maskinen har stream og internet, og at dens serveradresse er indstillet som
vist under How to connect (sadan tilslutter du) i Device Setup (enhedsopsatning) —
Manage Devices (administrer enheder). Genstart maskinen efter enhver sendring.
Stemplinger, der er gemt, mens den var offline, gar ikke tabt: brug Data Download
(datadownload) = Download data from Devices (download data fra enheder) til at hente

dem for en hvilken som helst periode. Se Biometriske enheder.
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Tip: SIa WhatsApp-beskeden om offline enheder til under Organization - Company
(virksomhed) — Notifications (notifikationer), sa du hgrer om det med det samme.

Hvilke biometriske enheder understottes?

Kun Realtime biometriske enheder. Andre maerker kan ikke forbindes til Staff Khata.

En medarbejder har stemplet, men tiden er forkert eller mangler

Ret det under Time & Leave (tid og fravaer) = Manual Punch (manuel stempling), eller
godkend medarbejderens anmodning om rettelse under Regularization (korrektion). Se
Dagligt fremmede.

Konti og login

Jeg har glemt min adgangskode

Klik pa Forgot password? (glemt adgangskode?) pa loginsiden, indtast din arbejdsmail,

og felg koden, der sendes til dig. Alle trin star i Tilmelding_og ferste login.

En medarbejder har glemt sin adgangskode

Admin opretter hver medarbejders login, nar medarbejderen tilfgjes. Rediger
medarbejderen fra Employee List (medarbejderliste) for at angive en ny, eller

medarbejderen kan bruge Forgot password? med sin egen mail.

Jeg fik ikke tilmeldingskoden

Vent pa timeren, og klik derefter pa Resend Code (send kode igen). Tjek din spammappe,

og serg for, at telefonnummeret kan modtage sms.

Hvordan skifter jeg sprog?

Klik pa dit profilbillede = Language (sprog), og vaelg mellem 55 sprog. Fer du logger ind,

kan du bruge sprogknappen i sidens @gverste hjgrne.
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Rapporter og data

En medarbejder mangler i en rapport

Kontrollér branch switcher (filialvaelgeren) gverst. Hvis én filial er valgt, ser du kun

personalet i den filial. Veelg All Branches (alle filialer).
Kontrollér, hvem du har valgt at medtage i rapportens filtre.

Kontrollér, at medarbejderen er Active (aktiv) i Employee List, og at

ansattelsesdatoen ligger fgr rapportperioden.

Hvordan eksporterer jeg en rapport?

Abn rapporten, og brug menuen Export (eksportér) til at downloade den som Excel eller

PDF eller til at udskrive den. Se Rapporter.

Hvorfor er et menupunkt last?

En 13s betyder, at dit abonnement ikke omfatter funktionen. Klik pa abonnementsmaerket

for at se dit abonnement, eller se tabellen nedenfor.

Hvad sker der, nar preveperioden slutter?

Din konto flyttes til startabonnementet. Dine data bevares. Funktioner, som dit nye

abonnement ikke omfatter, er I3st, indtil du opgraderer.

Hvem kan hvad

HR-brugere logger ind pa de samme administratorskarme som Admin. Ledere kraever
tilfgjelsen Pro HRMS.

Manager Employee
Funktion Admin HR (leder) (medarbejder)
Dashboard Hele Hele Eget team Eget

virksomheden virksomheden
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Funktion

Virksomhed, filialer,

afdelinger

Fremmegderegler og
arbejdstid

Tilfej og rediger
medarbejdere

Biometriske enheder
Vagter og vagtplan

Dagligt fremmede og

manuel stempling
Stempl ind og ud

Fraveer

Helligdage
Len og lgnninger

Rapporter

WhatsApp-beskeder og

integrationer

Abonnementsmaerke og

opgraderinger

Sager under Help &
Support

Hvilket abonnement har jeg brug for

Admin

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Opseet og
godkend

Ja
Ja
Ja

Ja

HR

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Opseet og
godkend

Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Manager
(leder)

Se eget team

Se eget team

Ja

Godkend

eget team

Employee

(medarbejder)

Egen profil

Eget; anmod om

rettelser

Ja

Sag

Egne lgnsedler

Alle nye virksomheder far en 15 dages preveperiode med alt |ast op. Derefter gzelder:
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Funktion

Fremmeade fra telefoner og Realtime-enheder, daglig rapport,
filialer, afdelinger

Fraveer, helligdage, overarbejde, flere vagter

Medarbejderlogin pa nettet og mobil (medarbejderselvbetjening

og stempling i appen)

Ugentlige, manedlige og arlige rapporter, andre avancerede

rapporter, adgangskontrol, datadownload
Len, lenninger, refusioner, lansedler, myndighedsrapporter
Lederrolle, virksomhedsfeed, organisationstree, aktiver

Live sporing af medarbejdere i marken

.

L
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Kraevet abonnement

Alle abonnementer

Kan kraeve et hgjere

abonnement

Kan kraeve et hgjere

abonnement

Betalt abonnement med

avancerede rapporter
Betalt abonnement med lgn
Tilfgjelsen Pro HRMS

Tilfgjelsen Journey Tracker

Kraever abonnement: Abonnementer og deres indhold kan aendre sig. Klik pa
abonnementsmaerket — Browse Plans & Upgrade (se abonnementer og opgradér) for at
se den aktuelle liste, og se Billing & Plan (fakturering og abonnement) for aktuelle priser.



