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Staff Khata
Benutzerhandbuch

Schritt-fur-Schritt-Hilfe zu allen Bereichen von Staff Khata, mit
Screenshots: Einrichtung Ihres Unternehmens, Anwesenheit,
Urlaub, Gehaltsabrechnung, Berichte, die Mobile-App und die Add-
ons.
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Bevor Sie beginnen

Plan: Alle Plane

Dieses Kapitel erklart, was Staff Khata ist, was Sie vor der Registrierung brauchen und
wer was sieht. Lesen Sie es einmal durch und folgen Sie dann den Kapiteln der Reihe

nach, um Ihr Unternehmen einzurichten.

Was Staff Khata macht

Staff Khata verwaltet Anwesenheit, Urlaub, Gehaltsabrechnung und Personalwesen fur
Ihr gesamtes Team an einem Ort. Mitarbeitende stempeln mit einem Selfie und ihrem
Standort Uber das Handy ein oder an einem Realtime-Biometriegerat am Eingang. Staff
Khata wendet dann Ihre BUroregeln an, etwa Kulanzzeit, halbe Tage und
Verspatungsvermerke. So sehen Sie in Echtzeit, wer da ist, wer zu spat ist und wer fehlt.
Aus diesen Anwesenheitsdaten erstellt es Urlaubsguthaben, Gehalter und
Gehaltsabrechnungen sowie Uber drei8ig Berichte, darunter behoérdliche Register. Sie
kédnnen aulBerdem eine tagliche Zusammenfassung per WhatsApp erhalten, ohne die
App zu 6ffnen.
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Was Sie brauchen

Einen Computer mit einem aktuellen Webbrowser. Verwenden Sie die neueste
Version von Chrome, Edge oder Safari. Die Web-App finden Sie unter

https://attendance.staffkhata.com. Hier richten Sie Ihr Unternehmen ein und

erstellen Gehaltsabrechnungen und Berichte.

Eine Internetverbindung am Computer sowie an jedem Handy oder Gerat, das

Stempelungen sendet.

Die Staff Khata Mobile-App flur Android oder iOS, fur Mitarbeitende, die Uber ihr
Handy einstempeln. Sie brauchen eingeschaltete Standortdienste und eine

funktionierende Kamera fur das Selfie.

Realtime-Biometriegerate, wenn Ihr Personal an einem Fingerabdruck- oder
Kartengerat stempeln soll. Staff Khata funktioniert nur mit Realtime-

Biometriegeraten.

Eine geschaftliche E-Mail-Adresse und eine Handynummer, die Codes empfangen

konnen. Mit beiden bestatigen Sie Ihr Konto bei der Registrierung.

Die vier Rollen

Jede Person in Staff Khata hat eine Rolle. Die Rolle bestimmt, welche Bildschirme sie nach
der Anmeldung sieht.

Rolle Fir wen Was sie sehen
Admin Inhaber oder Alles: Unternehmenseinrichtung, Mitarbeitende, Gerate,
Buroleitung Anwesenheit, Urlaub, Gehaltsabrechnung, Berichte,

Abrechnung und Integrationen.

HR (Personal)  Ihre Personal- oder Dieselben Admin-Bildschirme wie der Admin, fur die
Buchhaltungskraft tagliche Arbeit mit Mitarbeitenden, Anwesenheit, Urlaub
und Gehaltsabrechnung. Nur der Admin sieht das Plan-
Abzeichen und Upgrades.

Manager Eine Teamleitung My Team (Mein Team), Team Attendance (Team-

Anwesenheit) und Team Leaves (Team-Urlaub), um Antrage
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Rolle Fir wen Was sie sehen

des eigenen Teams zu genehmigen. Erfordert das Add-on

Pro HRMS.

Employee Alle Mitarbeitenden Eigenes Dashboard, Anwesenheit, Urlaub,

(Mitarbeiter) Gehaltsabrechnungen und Profil, im Web und in der Mobile-
App.

Sie wahlen die Rolle, wenn Sie jemanden unter Add Employee (Mitarbeiter hinzufligen)
anlegen. AulRerdem gibt es die Rolle Branch Admin (Filial-Admin). Ein Branch Admin
arbeitet in den Admin-Bildschirmen, kann aber keine Filialen verwalten und nur Personen

mit der Rolle Employee hinzuftgen.
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Plane, Testphase und Add-ons

Jedes neue Unternehmen startet mit einer 15-tagigen Testphase, in der alle Funktionen
freigeschaltet sind. Nach Ablauf der Testphase wechselt Ihr Konto automatisch in den

Einstiegsplan. Sie kdnnen jederzeit upgraden.

Plane unterscheiden sich darin, wie viele Benutzer und Biometriegerate Sie haben
kénnen und welche Funktionen enthalten sind. Urlaub, Feiertage, Uberstunden,
Gehaltsabrechnung, Mitarbeiter-Login, erweiterte Berichte und mehrere Schichten

konnen in kleineren Planen gesperrt sein.

Add-ons sind Zusatzmodule, die Sie zu einem Plan dazukaufen: Pro HRMS (Manager-
Genehmigungen, Unternehmens-Feed, Organigramm, Inventar und mehr) und
Journey Tracker (Live-Ortung fur AuBendienstmitarbeitende). Ihre MenuUs erscheinen

erst, wenn das Add-on aktiv ist.

Eine gesperrte Funktion zeigt im Menu ein Schloss-Symbol. Aktuelle Preise und den

Umfang jedes Plans finden Sie unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

Plan erforderlich: Wenn eine Funktion aus diesem Handbuch in Ihrem Konto ein Schloss
zeigt, bendtigt sie einen héheren Plan oder ein Add-on. Siehe Plane, Abrechnung und
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L Support.

Aufbau dieses Handbuchs

Die Kapitel folgen der Reihenfolge, in der Sie alles einrichten. Beginnen Sie oben und

arbeiten Sie sich nach unten durch.

1. Registrierung_und erste Anmeldung

2. Unternehmenseinrichtung

3. Anwesenheitsregeln

4. Mitarbeitende

5. Schichten und Uberstunden

6. Mobiles Stempeln

7. Biometriegerate

8. Tagliche Anwesenheit

9. Urlaub und Feiertage

10. Gehaltsabrechnung

11. Berichte

12. WhatsApp und Integrationen

13. Mitarbeiter-Self-Service

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Plane, Abrechnung und Support

17. EAQ_und Fehlerbehebung

.

Tipp: Die Screenshots in diesem Handbuch zeigen ein fiktives Beispielunternehmen,
Sharma Textiles Pvt Ltd. Auf Ihren Bildschirmen sehen Sie die Namen und Zahlen Ihres
eigenen Unternehmens.

L
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Registrierung und erste Anmeldung

Plan: Alle Plane

Die Registrierung dauert nur wenige Minuten. Sie bestatigen Ihre E-Mail-Adresse und Ihr
Telefon, geben Ihre Unternehmensdaten ein und legen ein Admin-Passwort fest. Danach
ist Ihr Arbeitsbereich bereit.

Unternehmen registrieren

Die Registrierung hat drei Schritte. Sie kdnnen die Sprache der Seite jederzeit Uber die

Sprachschaltflache in der oberen Ecke andern.

1. Offnen Sie https://attendance.staffkhata.com und klicken Sie auf Register Your

Business (Unternehmen registrieren).

2. Geben Sie unter Verify Your Account (Konto bestatigen) Ihre Work Email Address
(geschaftliche E-Mail-Adresse) und Phone Number (Telefonnummer) ein. Verwenden

Sie Angaben, die Sie sofort prufen kdnnen, denn an beide wird ein Code gesendet.
3. Klicken Sie auf Send Verification Code (Bestatigungscode senden).

4. Sie erhalten einen 6-stelligen Code per E-Mail und einen weiteren per SMS. Geben Sie
den E-Mail-Code in die erste Reihe von Feldern und den Telefon-Code in die zweite

Reihe ein.

5. Klicken Sie auf Verify Code (Code bestatigen).
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Verify Your Account
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Tipp: Kein Code angekommen? Warten Sie, bis der Timer abgelaufen ist, und klicken Sie

dann auf Resend Code (Code erneut senden). Codes sind 10 Minuten gultig.

Unternehmensdaten eingeben

1.

Geben Sie unter Company Details (Unternehmensdaten) Ihren Company Name
(Firmenname) ein (3 bis 50 Zeichen). Dies ist das einzige Pflichtfeld zum

Unternehmen.

Official Reg Number (amtliche Registriernummer, etwa Ihre GST- oder CIN-
Nummer), Website und Street Address (StralRe und Hausnummer) sind optional. Sie

kénnen sie spater unter Unternehmenseinrichtung erganzen.

. Geben Sie Ihre 6-stellige Postal Pin Code (Postleitzahl) ein. City Region

(Stadt/Region), State (Bundesstaat) und Country (Land) werden automatisch

ausgefullt.

Wenn Ihnen ein Staff Khata-Partner geholfen hat, geben Sie dessen Partner Referral

Code (Partner-Empfehlungscode) ein. Andernfalls lassen Sie das Feld leer.

Legen Sie Ihr Admin Password (Admin-Passwort, mindestens 8 Zeichen) fest und

geben Sie es unter Confirm Password (Passwort bestatigen) erneut ein.

Klicken Sie auf Register Business (Unternehmen registrieren).
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Ihr Arbeitsbereich ist bereit

Der Bildschirm Workspace Ready (Arbeitsbereich bereit) zeigt Ihren Enrolled Plan
(gebuchten Plan), die 15-tagige Testphase und den Plan, in den Ihr Konto nach der
Testphase wechselt. Wahrend der Testphase sind alle Funktionen freigeschaltet. Klicken

Sie auf Go To Workspace (Zum Arbeitsbereich), um sich anzumelden.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Anmelden

1. Rufen Sie https://attendance.staffkhata.com auf.

2. Wahlen Sie Email (E-Mail) oder Phone (Telefon) und geben Sie Ihre geschaftliche E-

Mail-Adresse oder Handynummer ein.
3. Geben Sie Ihr Passwort ein.

4. Aktivieren Sie Remember me (Angemeldet bleiben) nur auf Ihrem eigenen

Computer.

5. Klicken Sie auf Sign in to Staff Khata (Bei Staff Khata anmelden).

V' {

Manage your
people,

not paperwork.

Ihr Dashboard ist anfangs leer. Sobald Sie Mitarbeitende hinzufigen und diese
einstempeln, zeigt es Anwesenheit, Verspatungen, Urlaub und Gehaltsabrechnung auf
einen Blick. Eventuell sehen Sie auch einen Hinweis, dass Autopay inaktiv ist. Das betrifft

die Abrechnung; siehe Plane, Abrechnung und Support.

Sich zurechtfinden

Die Leiste oben auf jeder Seite enthalt diese Bedienelemente:
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Element

Menus (Menus)

Search features...

(Funktionen

suchen...)

Branch switcher

(Filialauswahl)

Plan badge (Plan-

Abzeichen)

Bell (Glocke)

Help & Support (Hilfe

und Support)

Funktion

Dashboard, Device Setup (Gerateeinrichtung), Organization (Organisation),
Time & Leave (Zeit und Urlaub), Reports (Berichte), Payroll
(Gehaltsabrechnung) und mehr. Zeigen Sie auf ein Menu, um seine Seiten zu

sehen.

Drucken Sie 38K auf einem Mac oder Ctrl+K unter Windows, tippen Sie, was

Sie suchen (zum Beispiel ,company”), und drticken Sie die Eingabetaste.

Zeigt All Branches (Alle Filialen). Sobald Sie mehr als einen Standort haben,

wahlen Sie eine Filiale oder sehen alle zusammen.

Ihr Planname und die verbleibenden Testtage. Klicken Sie darauf, um Ihren

Plan zu verwalten.

Benachrichtigungen: Genehmigungen, Urlaubsantrage und

Geratewarnungen.

Offnet die Support-Seite mit Kontaktnummern und Tickets.

Sprache, Layout und Barrierefreiheit einstellen

Klicken Sie oben rechts auf Inren Namen oder Ihr Profilbild. Das Menu enthalt Settings

(Einstellungen), Help & Support (Hilfe und Support) und einen Bereich Preferences

(Praferenzen).

Language (Sprache): Staff Khata gibt es in 55 Sprachen, darunter Hindi, Marathi,

Tamil und Bengalisch. Klicken Sie auf Language, tippen Sie ein paar Buchstaben zur

Suche und wahlen Sie Ihre Sprache.

Navigation: Wahlen Sie Top bar (Menus oben) oder Sidebar (Menus links).

Accessibility (Barrierefreiheit): Offnet ein Fenster, in dem Sie Text size (SchriftgréRe:

Standard, Large (Grol3) oder Larger (Grol3er)) einstellen und Higher contrast

(Héherer Kontrast), Reduce motion (Bewegung reduzieren) oder Underline links
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(Links unterstreichen) einschalten. Klicken Sie auf Reset to defaults (Auf Standard
zurucksetzen), um alles rtickgangig zu machen, oder auf Done (Fertig), um das

Fenster zu schliel3en.
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Hinweis: Diese Einstellungen gelten sofort und werden nur in diesem Browser
gespeichert. Auf einem anderen Computer stellen Sie sie erneut ein.
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Vergessenes Passwort zurlicksetzen

1. Klicken Sie auf der Anmeldeseite auf Forgot password? (Passwort vergessen?).

2. Geben Sie Ihre Work Email Address (geschaftliche E-Mail-Adresse) ein und klicken

Sie auf Send Reset OTP (Einmalcode zum Zurucksetzen senden).

3. Geben Sie den 6-stelligen Code aus der E-Mail ein und klicken Sie auf Verify OTP
(Einmalcode bestatigen). Falls er nicht ankommt, klicken Sie auf Resend OTP

(Einmalcode erneut senden).

4. Geben Sie ein New Password (neues Passwort) ein, wiederholen Sie es unter
Confirm Password (Passwort bestatigen) und klicken Sie auf Reset Password

(Passwort zuruicksetzen).

5. Klicken Sie auf dem Bildschirm Password reset! (Passwort zurtuckgesetzt!) auf Sign in

now (Jetzt anmelden).

Richten Sie als Nachstes Ihr Unternehmen ein: Unternehmenseinrichtung.
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Unternehmen, Filialen und Abteilungen
einrichten

Plan: Alle Pléane

Bevor Sie Personal hinzufugen, teilen Sie Staff Khata die Angaben zu Ihrem
Unternehmen mit. Ihr Profil, das Format der Personalnummern, Filialen und Abteilungen

werden in jedem Bericht, jeder Gehaltsabrechnung und jeder Stempelung verwendet.

Unternehmensprofil ausfullen

Ihr Logo, Ihr Name und Ihre Steuernummer werden auf Berichten und

Gehaltsabrechnungen gedruckt. Legen Sie sie daher zuerst fest.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Company (Unternehmen). Die Seite
Company Settings (Unternehmenseinstellungen) 6ffnet sich auf dem Reiter

Company Profile (Unternehmensprofil).

2. Oben zeigt Organization Info (Organisationsinfo) Ihre Corporate ID (Unternehmens-
ID) und Workspace URL (Arbeitsbereich-URL). Diese kénnen Sie nicht andern.

3. Klicken Sie unter Company Logo (Firmenlogo) auf Upload Logo (Logo hochladen)
und wahlen Sie eine quadratische PNG-, JPG- oder GIF-Datei unter 2 MB (200 x 200 px
eignet sich gut).

4. Prufen Sie den Company Name (Firmennamen) und geben Sie dann Ihre Official Tax

/ Registration No. (Steuer- / Registriernummer) ein, etwa Ihre GST-Nummer.

5. Fugen Sie Ihre Company Website (Unternehmenswebsite) hinzu. Beginnen Sie sie
mit “https://".

6. Scrollen Sie zu Company Address (Firmenadresse). Tragen Sie Stral3e, Stadt,
Bundesstaat und Postleitzahl jeweils in ein eigenes Feld ein, damit sie auf
Dokumenten korrekt gedruckt werden.

7. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).
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Hinweis: Corporate Email (Unternehmens-E-Mail) ist Ihre Admin-Anmelde-E-Mail und
kann hier nicht geandert werden.

Format der Personalnummern wahlen

Staff Khata vergibt jedem neuen Mitarbeitenden automatisch eine Personalnummer.

Wahlen Sie ein kurzes, gut lesbares Format.

1. Offnen Sie unter Company Settings (Unternehmenseinstellungen) den Reiter

Employee codes (Personalnummern).

2. Stellen Sie die folgenden Felder ein. Das Feld Live Generated Code Preview (Live-

Vorschau der Nummer) aktualisiert sich wahrend der Eingabe.

3. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).

Einstellung Funktion
Prefix (Prafix) Buchstaben am Anfang, etwa ST  oder "EMP .
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Einstellung

Separator / Delimiter (Trennzeichen)

Include Year (Jahr einfligen)

Number of Digits (Anzahl der Stellen)

Starting / Next Number (Start- / nachste

Funktion

Bindestrich, Schragstrich, Unterstrich, Punkt oder
keines.

Fagt das Jahr hinzu (*2026° oder “26°) oder None

(Keines).
Wie viele Stellen die Nummer hat, von 2 bis 6.

Die Nummer, die der nachste neue Mitarbeitende

3 i
Y @ Wil Branches i
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Reparts ntral A Halp & Suppert

‘Company
5 Autopay is nactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment. Review biling
Company Settings e —
WS YOG COmpany poslevances, Srendance ks, paon, and bollcis
@) Company Profile
R RpaRy, 4 Employee Codo Format
P S Define Row employes £odes and I
) Atendance Rules
tney Trackes LIVE SENERATED CODE PRIVIEW
Hawy crosted omplyes b 2t 5T-0001
0 Payroll & Tax
S Locakizat PREFIX SEPARATOR | DELIMITER INGLUDE YEAR
s1 None

NUMBER OF DIGITS

£ My Profile 4 Digits (0001)

You have unsaved changes

STARTING [ NEXT NUMBER

Discard

Tipp: Nummern werden nur fir neue Mitarbeitende erzeugt. Bestehende Nummern

bleiben unverandert.

Lokalisierung prufen

Offnen Sie den Reiter Localization (Lokalisierung). Currency Standard (Wahrung),

Timezone (Zeitzone), Date Display Format (Datumsformat) und Interface Language

(Oberflachensprache) sind bei der Registrierung auf Indien eingestellt. Andern Sie sie nur,
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wenn Ihr Unternehmen anders arbeitet, und klicken Sie dann auf Save Changes

(Anderungen speichern).

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

Company Settings
Mansge vk company prelorances, attand

Regional & Locale Settings
BB iy anes g, o, ik

Indlan Rupes (MR}

DATE DISPLAY FORMAT

DD-MM-YYYY

Reiter Payroll & Tax

TIMEZONE

Der Reiter Payroll & Tax (Gehaltsabrechnung und Steuern) enthalt Ihren Gehaltszyklus

(Start- und Endtag), die Einstellungen flr PF, ESI und Abfindung sowie Ihr Geschaftsjahr.

Diese werden unter Gehaltsabrechnung und Gehdlter erklart.

Filialen hinzufugen

Filialen sind Ihre BUro- oder Fabrikstandorte. Jede Filiale kann einen eigenen Geofence

haben, sodass das Personal nur in der Nahe seines Arbeitsortes einstempeln kann.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) — Branch (Filiale). Ihr Arbeitsbereich hat

bereits eine Main Branch (Hauptfiliale).

2. Offnen Sie das Zeilenmend (---) und klicken Sie auf Edit (Bearbeiten).

3. Geben Sie einen eindeutigen Branch name (Filialnamen), einen kurzen Code (zum

Beispiel "NOI-HQ ) und die Address (Adresse) ein.
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4. Schalten Sie Primary branch (Hauptfiliale) ein, wenn neues Personal standardmafig
hier angelegt werden soll.

5. Schalten Sie Geo-fencing (Geofencing) ein. Legen Sie dann den Standort fest: Klicken
Sie auf Locate me (Meinen Standort finden), geben Sie Latitude (Breitengrad) und

Longitude (Ldngengrad) ein oder klicken Sie auf die Karte, um eine Markierung zu
setzen.

6. Geben Sie den Radius (m) ein: wie weit das Personal von der Markierung entfernt
sein darf und trotzdem einstempeln kann.

7. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).

Edit branch ®

Mame. code and address an required

Branch name Code

Noida Head Office NOE-HQ
Addrass
Piot 42, Sector 63, Noida
Primary branch
Geo-lencing
Seatf can anly punch in within the radius of 1his lacation @O

Locatian & Locae me

Latitude Longitude Radius (m)
28,6270 77,3750

101 e COOMNateL

Nl S

/gf"

WIMHHGW

STy O

4 Nﬂlmrt
IRF SRR
TECHNOLOGY )

M ot °

2] 5+ SECTOR 63 o
YesMadam
Sy MR O

Googler= Q) @ Lo iuiien o

Um einen weiteren Standort hinzuzuftgen, klicken Sie auf Add branch (Filiale

hinzuftigen), fullen dieselben Felder aus und klicken auf Add branch.

.
Tipp: Verwenden Sie einen Radius von mindestens 50 Metern. Das GPS von Handys ist in
Gebauden ungenauer, und ein sehr kleiner Radius kann das Einstempeln am eigenen
Schreibtisch verhindern.

L

Alle Filialen erscheinen mit ihrem Geofence-Radius in der Liste. Mit der Filialauswahl in
der oberen Leiste (All Branches (Alle Filialen)) sehen Sie eine Filiale einzeln oder alle
zusammen.
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a Eroﬁnns

All Branches -
Delhi Showraam

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

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

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Geofencing muss aulBerdem fur das Unternehmen eingeschaltet sein. Siehe

Anwesenheitsregeln und Arbeitszeitrichtlinie.

Abteilungen und Positionen hinzufligen

Abteilungen sind Ihre Teams. Positionen sind die Berufsbezeichnungen innerhalb jedes

Teams; sie erscheinen auf Gehaltsabrechnungen und in Profilen.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) — Department (Abteilung). Zwei

Abteilungen sind bereits fur Sie angelegt.

2. Um einer Abteilung Positionen hinzuzuftuigen, 6ffnen Sie ihr Zeilenment (-++) und
klicken auf Edit (Bearbeiten). Geben Sie unter Designations (Positionen) eine
Bezeichnung ein, klicken Sie fur die nachste auf Add designation (Position

hinzufiigen) und dann auf Save Changes (Anderungen speichern).

3. Um ein neues Team anzulegen, klicken Sie auf Add department (Abteilung
hinzufuigen), geben den Department name (Abteilungsnamen) ein, fugen die

Positionen hinzu und speichern.

4. Schalten Sie die Tabelle von Departments (Abteilungen) auf Designations

(Positionen) um, um alle Berufsbezeichnungen Ihres Unternehmens und die
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zugehorige Abteilung zu sehen.

. . o Admin v
ﬁ;ﬁaﬁ Q. Soarch features ¥ @ Al Branches S A sominstaaron
uasnpwg’ Devica Setup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Accoss Contral  Account Holp & Support
@ » Dashboard © Department

[ Autopay is inactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Deprnens
Your teams and the job Wies in each

Designations 5 P 5 D i Q Search de

Designation Department Statt

Supervisor Production o

Machine Operator Production o

Quallty Inspector Froduction o

HR Manager Human Resources o

HR Exocutive o

Meeaneip? % Support R Hop S Enat- seppon@aaiikhaiacon, @ 2026 Stalf Khita - Atisrdance

Legen Sie als Nachstes Ihre Anwesenheitsregeln und Arbeitszeitrichtlinie fest.

staffkhata.com/guide - 21/ 126


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

04

Anwesenheitsregeln und Arbeitszeitrichtlinie

Plan: Alle Plane

Anwesenheitsregeln bestimmen, wie Staff Khata jede Stempelung behandelt: was als
Uberstunde zahlt, was eine Abwesenheit kostet und wo das Personal einstempeln darf.
Die Arbeitszeitrichtlinie bestimmt, wann jemand verspatet ist, einen halben Tag hat oder
abwesend ist.

Anwesenheitsregeln festlegen

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Company (Unternehmen) und 6ffnen

Sie den Reiter Attendance Rules (Anwesenheitsregeln).
2. Schalten Sie die gewlUnschten Regeln ein (siehe Tabelle unten).

3. Geben Sie unter Absent Day Deduction Penalty (Abzug fur Fehltage) ein, wie viele

Tagesgehalter fir jede unentschuldigte Abwesenheit abgezogen werden. Ublich ist 1.

4. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).

_4!&]8!—!’-{_[”.'\.‘._& ©1 Soarch featune sl 4B Al Branchas % Growih [1SidayE i a
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Repants Payrol Accoss Conral  Account
o ‘Company

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

Company Settings
MNAGE your Compary prslorences. attend

Attendance Rules

Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking

Enabie Live Attendance Notifications

@O

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY
1 3
r

® Geo-Fencing Paramaters
Rastrict mobie atlndance punch-ing 16 da

Enabie Geo-Fencing

ou have unsaved changes Discard & Ssve Changes Branch-wise Rube
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Einstellung

Enable Auto Punch-Out (Automatisches

Ausstempeln)

Enable Overtime Tracking

(Uberstundenerfassung)

Enable Live Attendance Notifications (Live-

Anwesenheitsbenachrichtigungen)

Start Journey on Punch-In (Fahrt beim

Einstempeln starten)

Absent Day Deduction Penalty (Abzug fur
Fehltage)

Geofencing einschalten

Funktion

Stempelt Mitarbeitende um 23:59 Uhr aus, wenn sie

das Ausstempeln vergessen.

Erfasst Stunden Uber die Schicht hinaus, damit die
Gehaltsabrechnung sie verguten kann. Wie
Uberstunden bezahlt werden, legen Sie unter

Schichten, Dienstplan und Uberstunden fest.

Zeigt jedes Ein- und Ausstempeln als Pop-up mit Ton

auf den Dashboards von Admin und HR.

Nur fir das Add-on Journey Tracker. Siehe Journey

Tracker.

Abgezogene Tagesgehalter pro unentschuldigter

Abwesenheit, von 0 bis 30.

Geofencing verhindert, dass Personal in der Mobile-App einstempelt, wenn es nicht am

Arbeitsort ist.

1. Scrollen Sie auf demselben Reiter zu Geo-Fencing Parameters (Geofencing-

Parameter).

2. Schalten Sie Enable Geo-Fencing (Geofencing aktivieren) ein.

3. Wahlen Sie, wie es gilt:

Branch-wise Rule (Regel pro Filiale): Jede Filiale verwendet ihren eigenen

Standort und Radius. Wahlen Sie die Filialen unter Apply to Branches (Auf

Filialen anwenden). Das ist die beste Wahl, wenn Sie mehr als einen Standort

haben.

Apply All Employees (Fur alle Mitarbeitenden): Ein Standort fur alle. Geben Sie

den Geo Fence Radius (Metres) (Geofence-Radius in Metern) ein und klicken Sie
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auf Set Map Location Coordinates (Kartenkoordinaten festlegen), um den Ort zu

wahlen.

4. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).

_4||I]]H{—H_HI.'\.'._& €1 Search featune _ 4B Al Branchas 4 Growih |1Sdays kit o
Dashboar dewicn Sotup Data Download 15 Payrol Accoss Control ceount

Enatie Overtime Tracking

Enable Live Attendance Natifications ©
P Start Joumey on Punch-in
Lo
3 Hot
NT D
D
1
My Profile
® Geo-Fencing Paramaters
Restrict mobile attendance punch-ins e
Enable Geo-Fencing e Apply All Employees Branch-wise Rute e

Apply

@ Apply to Branches « 2
p

(.
Manage Branches
GED FENCE RADIUS |METRES) LATITUDE LONDITUDE
100
©  SetMap Location Coordinates
You have unsaved changes Discard & Save Changes

Hinweis: FUr die Branch-wise Rule legen Sie zuerst Markierung und Radius jeder Filiale
unter Organization — Branch fest. Siehe Unternehmen einrichten.

Sie kdnnen Geofencing auch fur einzelne Mitarbeitende in deren Profil abschalten, im

Schritt Attendance & devices (Anwesenheit und Gerate).

WhatsApp-Zusammenfassungen wahlen

Auf dem Reiter Notifications (Benachrichtigungen) schalten Sie per WhatsApp eine Daily
Attendance Summary (tagliche Anwesenheitszusammenfassung), eine Monthly
Attendance Summary (monatliche Anwesenheitszusammenfassung) und Device Health

Alerts (Geratestatus-Warnungen) ein. Siehe WhatsApp und Integrationen.

Arbeitszeitrichtlinie erstellen
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Die Arbeitszeitrichtlinie legt Ihre Kulanzzeiten fest und bestimmt, wann ein kurzer Tag
zum halben Tag oder zur Abwesenheit wird. Ihre erste Richtlinie wird zum Standard fur

alle.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) — Office Time Policy

(Arbeitszeitrichtlinie).

2. Klicken Sie auf Create First Policy (Erste Richtlinie erstellen) oder auf Add New Policy

(Neue Richtlinie hinzufiigen), wenn Sie bereits eine haben.

3. Geben Sie einen Policy Name (Richtliniennamen) ein, etwa ,Standard-Burorichtlinie”.
Lassen Sie Default (Standard) eingeschaltet, wenn diese Richtlinie fur alle ohne

eigene Richtlinie gelten soll.

4. Stellen Sie unter Grace periods & working hours (Kulanzzeiten und Arbeitsstunden)

die Zeiten in Stunden und Minuten ein:

Einstellung Funktion
Permitted Late Arrival Wie spat das Personal kommen darf, ohne als verspatet markiert zu
(Erlaubte Verspatung) werden, zum Beispiel 15 Minuten.

Permitted Early Departure  Wie fruh das Personal gehen darf, ohne als frih gegangen markiert zu

(Erlaubtes friheres Gehen) werden, zum Beispiel 10 Minuten.

Half-day threshold Unterhalb dieser Arbeitsstunden gilt der Tag als halber Tag (zum
(Schwelle fur halben Tag) Beispiel 7 Stunden).

Absent threshold (Schwelle  Unterhalb dieser Arbeitsstunden wird der Tag als abwesend markiert
far Abwesenheit) (zum Beispiel 4 Stunden). Halten Sie diesen Wert niedriger als die

Schwelle fur den halben Tag.

Monatliche Abzlge fiir Verspatungen

Hiermit werden wiederholte Verspatungen zu einem Abzug.

1. Schalten Sie Monthly late deductions (Monatliche Verspatungsabzuge) ein.

2. Wahlen Sie die Deduction source (Abzugsquelle): Attendance (zieht

Anwesenheitstage ab) oder Leave Balance (CL) (zieht Gelegenheitsurlaub ab).
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3. Stellen Sie Monthly late count (Anzahl Verspatungen pro Monat) und Cut Days

(Abzugstage) ein. Zum Beispiel bedeuten 3 und 1, dass je 3 Verspatungen im Monat

einen Tag kosten.

Regeln fiir starke Verspatung und friiheres Gehen

Klicken Sie unter Late arrival rules (Verspatungsregeln) auf Add rule (Regel hinzufuigen),

geben Sie eine Duration (Dauer) ein und wahlen Sie die Cut Days (Abzugstage). Zum

Beispiel zieht eine Verspatung von mehr als 1 Stunde 0.5 (Half Day) (0,5, halber Tag) ab.

Sie kénnen bis zu 4 Regeln hinzufiigen. Early departure rules (Regeln fur friheres

Gehen) funktionieren genauso fur Personal, das friher geht. Schalten Sie Apply on

weekly offs (An wochentlichen Ruhetagen anwenden) ein, wenn die Regeln auch an

wochentlichen Ruhetagen gelten sollen.

5. Klicken Sie auf Create Policy (Richtlinie erstellen).

Add New Policy

Grace perios, working hours and deductions

{0 Mow to use this policy

Palicy Name *
Standard Office Policy

Detault

Grace periods & working hours

Permitted Late Arrival

oo [ 15 misarte

Haif-day threshold

o7 Wons : g0

Attendance & deductions

Montmy late deductions

Deduction source

Attendance  Leave Balance (CL)

Monthly late count
3

Late arrival rules 1074

Apgty on weeidy oils

Duration
L} Houra og

i

Permitted Early Departure

o0 Hours 10 minotes

Absent threshoid
o4 Hours 00,  minuses

Below TNis: ANEENT. Keep Desow 1 naif-cay

Cut Days

o (D

Die Richtlinie erscheint in der Liste mit ihren Zeiten fur Verspatung, friheres Gehen,

halben Tag und Abwesenheit. Um die Standardrichtlinie zu andern, 6ffnen Sie das

Zeilenmenu (-+-) einer Richtlinie und klicken auf Make Default (Als Standard festlegen).
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@ All Branches E T il
Office time palicy created suctesstully

Time & Loave Data Download Reparts Payrofl Access Control  Account Halp & Support
@ © Dassboord - Office Teme Poticy
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Hfica Time Folicy
Configure grace timings, halt-dayfansent ndes, late coming & early doparture deductions.
Office Time Policy 1 C Search policies by name.
Pobey Name Late Arreral sty Departure Hatt Dy Atpent

Standard Office Policy  Defasmt

.

Tipp: Brauchen Sie fur einen Teil des Personals andere Zeiten, etwa in der Fertigung?
Erstellen Sie eine zweite Richtlinie und wahlen Sie sie im Feld Office Time Policy
(Arbeitszeitrichtlinie), wenn Sie diese Mitarbeitenden hinzufiigen oder bearbeiten.

N

Als Nachstes fugen Sie Thre Mitarbeitenden hinzu.
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05

Mitarbeitende hinzufugen und verwalten

Plan: Alle Plane

Es gibt drei Wege, Mitarbeitende hinzuzuflgen: einzeln mit dem Formular Add Employee
(Mitarbeiter hinzuftgen), viele auf einmal aus einer Excel-Datei oder per Einladung, damit

sie ihre Daten selbst eintragen.

Mitarbeiterliste offnen

Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Employee List (Mitarbeiterliste). Das
Employee Directory (Mitarbeiterverzeichnis) zeigt alle mit Personalnummer, Abteilung,
Kontaktdaten und Status. Fur die beiden anderen Wege verwenden Sie Add Employee
(Mitarbeiter hinzufugen) oder den Pfeil daneben (More ways to add (Weitere

Moglichkeiten zum Hinzufluigen)).

Einzelne Mitarbeitende hinzufligen

Das Formular Add employee (Mitarbeiter hinzufugen) hat vier Schritte. Mit Stern

markierte Felder sind Pflichtfelder; den Rest kdnnen Sie spater ausftllen.

Schritt 1: Personal Info (Personliche Daten)

1. Geben Sie First Name (Vorname), Last Name (Nachname) und Work Email

(geschaftliche E-Mail) ein.

2. Geben Sie die Contact Number (Kontaktnummer) mit Landervorwahl ein. Sie kann

nach dem Hinzufugen nicht mehr geandert werden.

3. Legen Sie ein erstes Password (Passwort) fest. Die Person kann es nach der
Anmeldung andern.

4. Wahlen Sie Gender (Geschlecht) und klicken Sie dann auf Next (Weiter).

Schritt 2: Employment (Beschaftigung)
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1. Lassen Sie Employee Code / ID (Personalnummer / ID) leer, um eine Nummer nach

Ihrem Unternehmensformat zu erzeugen. Siehe Unternehmen einrichten.

2. Prufen Sie das Joining Date (Eintrittsdatum) und wahlen Sie dann Branch (Filiale),

Department (Abteilung) und Designation (Position).

3. Wahlen Sie die System Role (Systemrolle). Die meisten sind Employee (Mitarbeiter);

sie sehen nur ihre eigenen Daten.

4. Office Time Policy (Arbeitszeitrichtlinie) verwendet Ihre Standardrichtlinie, sofern Sie

keine andere wahlen.

5. Reporting Manager (Vorgesetzte Person), EPF number (EPF-Nummer) und ESI

number (ESI-Nummer) sind optional. Klicken Sie auf Next (Weiter).

AR s Tive B amrch Taadire .k @B Al Branches & Growtn (sduysin EENGST W ok
b s ———1 i AR
Dashboard Device Setup Organization Time & Loave Data Downloag Reports Payros Accoss Control Account Halp & Support
A3d Empioys
5 Autopay is nactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment. Riview biling
) Add employee & Back to Diroctory
B Fill in the basics First — you can add tha rast later
. © employment

Employment Details

Emplayee Coe /1D Jaining Date* Branch®
£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)
Department * 0 Designation () Reporting Manager ©
Production Supervisor ol
Status * Office Time Policy ( System Role* &
Standard Office Policy (Defaun) - Employee
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number @ ESI number ©

Schritt 3: Bank & education (Bank und Ausbildung)

Die Bankdaten werden fur Gehaltszahlungen verwendet. Beide Abschnitte sind optional.
Klicken Sie auf Next (Weiter).

Schritt 4: Attendance & devices (Anwesenheit und Gerate)
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Einstellung

Disable Attendance Tracking
(Anwesenheitserfassung deaktivieren)

Enforce geo-fencing (Geofencing erzwingen)

Require Attendance Approval

(Anwesenheitsgenehmigung erforderlich)

Devices (Gerate)

Funktion

Nimmt diese Person von Anwesenheit und

Berichten aus.

Stempelungen zahlen nur innerhalb des Geofence

ihrer Filiale.

Eine Fuhrungskraft genehmigt die Anwesenheit,

bevor sie in die Gehaltsabrechnung geht.

Die Biometriegerate, an denen diese Person

stempeln kann.

Klicken Sie auf Add employee (Mitarbeiter hinzufigen). Die neue Person erscheint mit

ihrer eigenen Personalnummer in der Liste.

..

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

) Add employee
B il in the basics flrst — you can add tha rast later

B All Branches

4 Admin “
& ADWISTRATOR

ol Account Hoip & Support

Roview bifing
4 Back to Diroctary

~ Bank & education @ srendonce & deviees

Attendance Biometric devices

Disable Attendance Tracking
Enferce geo-fencing

Require Attendanee Appraval

8 8

s employee can punch in on,

Devices (0

e

Mitarbeitende aus Excel importieren

1. Klicken Sie auf den Pfeil neben Add Employee (Mitarbeiter hinzufugen) und wahlen

Sie Import from Excel (Aus Excel importieren).
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2. Klicken Sie unter Get the template (Vorlage herunterladen) auf Excel template
(Excel-Vorlage) oder CSV template (CSV-Vorlage). Sie enthalt alle Spalten und drei

Beispielzeilen.

3. Ersetzen Sie die Beispiele durch Ihre Mitarbeitenden, eine Person pro Zeile. Behalten

Sie die Kopfzeile bei.

4. Ziehen Sie die Datei unter Upload your file (Datei hochladen) in das Feld oder klicken
Sie auf browse (durchsuchen). Excel oder CSV, bis 2 MB.

5. Klicken Sie auf Import employees (Mitarbeiter importieren).

Admin v
o ADMORSTRATOR

ﬁx‘ﬁﬁr{ @ ‘Soarch fastiars .ok @ Al Branches

Dashboard  Devica Setup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payrofl Atcoss Control  Account Heoip & Support

o - Employe List

B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 3 ona-lime subseription payment Review biting
f\ Employee Directory Fo R TR+ sddEmployes
WP =.cryona in your organisation, with thek departmont, +tatus and access

51 nwvite Emplayée

Employees & 2active’ Gimactve Loinedinnelan 30cays | P Filers || Q 5

Employes Geparimant
av) R verma wfd.uc.u_nn abu vermagenarms - 1leL e.. & actve
A = el i ) Activa

=1 0
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Import Employees
Add many employees at once from o spreadsh

1 Getthe template
1t hag every Column M

et B exampl
VTR our DMpioYRE, O per row, 0 kbep E esder row

[ Exceltempiate @ C5Vremplate

2 Upload your file

ey sharma-textiies-stafi.cov
1348

Zeilen ohne Personalnummer erhalten eine Nummer nach Ihrem Format. Wenn einige
Zeilen fehlschlagen, listet Staff Khata sie unter Rows that need fixing (Zu korrigierende
Zeilen) auf. Korrigieren Sie sie in der heruntergeladenen Datei und importieren Sie diese
Datei erneut.

.
Tipp: Die Vorlage hat keine Passwortspalte. Figen Sie eine Spalte namens passwonrd

hinzu, um das erste Passwort jeder Person festzulegen. Ohne diese Spalte wird ein
Standardpasswort gesetzt. Bitten Sie das Personal daher, es nach der Anmeldung zu
andern.

Mitarbeitende einladen, ihre Daten selbst einzutragen

Die Person tragt Geburtsdatum, Adresse, Notfallkontakt und Bankdaten selbst ein.

1. Klicken Sie auf den Pfeil neben Add Employee (Mitarbeiter hinzuftigen) und wahlen
Sie Invite Employee (Mitarbeiter einladen).

2. Fullen Sie First Name (Vorname), Last Name (Nachname), Email (E-Mail) und Phone

Number (Telefonnummer) aus.
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3. Wahlen Sie Department (Abteilung), Designation (Position), Role (Rolle), Branch
(Filiale) und Joining Date (Eintrittsdatum). Reporting Manager (Vorgesetzte Person)

ist optional.

4. Klicken Sie auf Send Invite (Einladung senden).

& Send Employee Invite

10 8 Nt bedim memteY 10 Daboatd, Set their depanment, role permiskons, aod branch
ansagment

B PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Neha Joshi

EMAL ¢ PHOME MUMBER *
s

@) ORGANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGHATION *
Human Rescurces ¥ HR Executive
aaaaaaa
Employee ~  Deihi Showroom (DEL-01)
JORNING DATE * REPORTING MANAGER

B oct18, 2026 Select Manager (Optional)

e

Die Person erhalt einen Link per E-Mail und Uber WhatsApp. Sie 6ffnet ihn, bestatigt sich
mit dem Einmalcode, tragt ihre Daten ein, legt ein Passwort fest und klickt auf Complete
onboarding (Onboarding abschliel3en). Der Link ist 7 Tage gultig.

Mitarbeitende verwalten

Offnen Sie bei einer Person das Zeilenmend (+++), um:

Edit Employee (Mitarbeiter bearbeiten): ihre Daten zu andern.

Assign / View Salary (Gehalt zuweisen / anzeigen): ihre Gehaltsstruktur festzulegen.

Siehe Gehaltsabrechnung und Gehadlter.

Biometric enrollment (Biometrische Registrierung): ihren Fingerabdruck oder ihre

Karte an einem Realtime-Biometriegerat zu registrieren. Siehe Biometriegerate.

Update Password (Passwort aktualisieren): ein neues Passwort fur sie festzulegen.

staffkhata.com/guide - 33 / 126


https://staffkhata.com/guide/de/payroll?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=de
https://staffkhata.com/guide/de/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=de

Disable Mobile Punch (Mobiles Stempeln deaktivieren) / Enable Mobile Punch
(Mobiles Stempeln aktivieren): festzulegen, ob sie Uber die Staff Khata Mobile-App
mit Selfie und Standort stempeln kann. Mobiles Stempeln ist fir neue Mitarbeitende
eingeschaltet; schalten Sie es fur Personal ab, das nur an einem Biometriegerat

stempeln soll.

_,..ﬂligﬂg]_l.»:\__e_ Q Soarch features. @ A Branches QA Mneraror
Dashboars  Device Sotup Groanization Time & Loave Data Downlasd Repatts Payras Atcoss Gontrol  Account Halp & Support

@ © Dassboord © Employee List

7 Autopay s inactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rerwiew biling

Employee Directory & Refrosh + AddEmpioyes >
MW =.oryona in your organisation, with thed dopartment, 43ts and accoss.
Employees @ Sactive - @ inactive - B isined in the lax 30 diys 7 Filters 1 Search amphoysos.
Empioyee Departmang Contact Status
sy Mon Joghl .H:'.”.‘T." ﬁlfsnwmeg neha josrigbeirma: tastlat e @ weive
AN f.r"!"\,".'_.nm' I:vlraf.ﬂ:ta.tfon Technology AR @ neve

i x?u.ihfkﬂu Human acsuufws o sharma -taxties, 4, WD #ctive
PN I?:N{IIN‘:HP FrIDIl.II(.:l:X?n B}f!f\?MII@?I‘ﬁfNG-Mx!IIL‘S.EKS.. () Active
s lmraﬂ Shalkh Iﬂ_rocl:‘.nw.n“' ) lrv!t_aln..sr\alk!‘q‘fslmrmn “tentiles... @D Active
) ‘macm ot SO s © e
AR Ij.m\! K.l.lmf IP‘I'MJCIKJI‘\ = aY'f\il.lﬁu.l\‘\ll@S.mM Ml - lexties ex... () Active
it Empéo;

gy Ranul Varma Prosuction fahuL varmagsharma - oxtios.o.. @ acrve & EditEmployee

hd ¥ 3 s % Assign | View Satary
& A}::\lmr! R _ Priyasnarma-texties example ) Active 2 Biometric envoliment

& Update Password
) Disable Mobile Punch

[ Debete User

Mit dem Schalter Status in der Liste setzen Sie eine Person auf inaktiv. Inaktive
Mitarbeitende konnen sich nicht anmelden und werden in der Anwesenheit

ausgeblendet.

(
Plan erforderlich: Der Mitarbeiter-Login im Web und in der Mobile-App, einschliel3lich

mobilem Stempeln und Self-Onboarding, kann einen hoheren Plan erfordern. Jedes neue
Unternehmen erhdlt eine 15-tagige Testphase mit allen Funktionen. Aktuelle Plane finden
Sie unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

N

Richten Sie als Nachstes Schichten, Dienstplan und Uberstunden ein.

staffkhata.com/guide - 34 / 126


https://staffkhata.com/guide/de/shifts-and-overtime?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=de

06

Schichten, Dienstplan und Uberstunden

Plan: Alle Plane

Eine Schicht legt die Arbeitszeiten, die Kulanzzeit und die wéchentlichen Ruhetage Ihres

Personals fest. Der Dienstplan zeigt, wer an welchem Tag welche Schicht arbeitet, und

Uberstundenregeln bestimmen, wie zusatzliche Stunden bezahlt werden.

Schicht einrichten

Ihr Arbeitsbereich startet mit einer General Shift (Normalschicht) und einer Night Shift
(Nachtschicht). Passen Sie sie an Ihre Zeiten an oder klicken Sie auf Add shift (Schicht

hinzufligen), um eine neue zu erstellen.

—

. Klicken Sie auf Organization (Organisation) — Shift Details (Schichtdetails).

Offnen Sie das Zeilenmend (--+) einer Schicht und klicken Sie auf Edit (Bearbeiten).

. Prufen Sie den Shift name (Schichtnamen) und fugen Sie einen kurzen Code hinzu

(zum Beispiel "6S").

Stellen Sie Starts (Beginn) und Ends (Ende) ein. Eine Nachtschicht, die nach

Mitternacht endet, wird mit ,,endet am nachsten Tag” markiert.

. Stellen Sie Late punch-in allowed (Erlaubtes spates Einstempeln) und Early punch-

out allowed (Erlaubtes frihes Ausstempeln) in Minuten ein, zum Beispiel jeweils 15

Minuten.

Wochentliche Ruhetage hinzufugen

1.

Klicken Sie unter Weekly off (Wochentlicher Ruhetag) auf Add off day (Ruhetag

hinzufugen).

Wahlen Sie den Day (Tag), den Type (Art: Full day (ganzer Tag) oder Half day (halber
Tag)) und Which weeks (Welche Wochen): Every week (Jede Woche) oder die 1., 2., 3.,

4. oder letzte Woche des Monats.

. Wiederholen Sie dies fur jeden Ruhetag. Zum Beispiel ergibt Sonntag in jeder Woche

plus Samstag in der 2. und 4. Woche zwei freie Samstage pro Monat.
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4. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).

Edit Shift ®
Set ine working hours, 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 allowed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimtes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week | 58
Saturday ~ || Fullday v || 2nd ~
Saturday > Full day w amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and hobcdys batween two s days are Counted 5a beave.

Einstellung Funktion
Late punch-in allowed (Erlaubtes Minuten, die das Personal in dieser Schicht spater kommen
spates Einstempeln) darf, ohne als verspatet markiert zu werden.

Early punch-out allowed (Erlaubtes Minuten, die das Personal friher gehen darf, ohne als fruh
frihes Ausstempeln) gegangen markiert zu werden.

Weekly off (Wochentlicher Ruhetag)  Freie Tage in dieser Schicht. Halbe Tage zahlen weiterhin als
Arbeitstage.

Sandwich rule (Sandwich-Regel) Ruhetage und Feiertage zwischen zwei Urlaubstagen werden

als Urlaub gezahlt.

Als Standardschicht festlegen

Offnen Sie das Zeilenmen der Schicht und klicken Sie auf Make default (Als Standard
festlegen). Jede neue Person startet dann in dieser Schicht. Die Liste zeigt die
Standardschicht mit dem Abzeichen Default (Standard), ihren Zeiten, der Kulanz und den
Ruhetagen.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Plan erforderlich: Kleinere Plane erlauben eine Schicht. Sie kdnnen sie trotzdem
bearbeiten und zuweisen. Fur weitere Schichten bendtigen Sie eventuell einen hoheren
Plan; siehe Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

N

Schichten mit dem Dienstplan zuweisen

Der Shift Roster (Dienstplan) ist ein Kalender, der Tag fur Tag zeigt, wer welche Schicht

arbeitet.

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Shift Roster (Dienstplan). Wechseln
Sie zwischen den Ansichten Calendar (Kalender), Week (Woche) und Month table
(Monatstabelle) und filtern Sie nach Mitarbeitenden, Abteilung oder Schicht.

2. Klicken Sie auf Assign Shift (Schicht zuweisen).

3. Wahlen Sie unter Who (Wer) einzelne Employees (Mitarbeitende) oder Departments

(Abteilungen), um ein ganzes Team zu Ubernehmen.
4. Wahlen Sie die Shift (Schicht).

5. Wahlen Sie unter When (Wann) One day (Ein Tag), Date range (Zeitraum) oder Pick

dates (Daten wahlen) und stellen Sie das Datum ein.
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6. Klicken Sie auf Assign Shifts (Schichten zuweisen).

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

wha Employees  Depariments
Production

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

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Eine zugewiesene Schicht gilt ab diesem Datum, bis Sie eine andere zuweisen. Time &

Leave — Shift Assignment (Schichtzuweisung) 6ffnet denselben Bereich direkt.

Mit dem Schichtplaner vorausplanen

Mit dem Planer fullen Sie eine Woche oder einen Monat schneller fur viele Personen

gleichzeitig.

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Shift Planner (Schichtplaner).

2. Wahlen Sie Departments (Abteilungen) oder Employees (Mitarbeitende), dann ein

Datum From (Von) und To (Bis), oder klicken Sie auf This week (Diese Woche), Next

week (Nachste Woche), This month (Dieser Monat) oder Next month (Nachster

Monat).

3. Klicken Sie unter Pick a shift, then click days (Schicht wahlen, dann Tage anklicken)

auf eine Schicht.

4. Klicken Sie einzelne Tage an oder klicken Sie auf Fill range (skip weekly offs)

(Zeitraum fullen, Ruhetage Uberspringen), um alle Arbeitstage auf einmal zu fullen.

Fill every day (Jeden Tag fullen) schliel3t Ruhetage ein.
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5. Klicken Sie in der Leiste unten auf Save (Speichern).

aillReriive

Dashboard  DevicaSetup - Grganization

@ » Dashboard * Shift Details > Shift Planner

Q0 Search features

Tima & Leave

Data Download

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

Shift planner

Pian shifts for employees of whale departments actoss a date rango, day by day.

Deparments Emplayees
£} Human Resources L A Employees -2
Plck a shift, then click days
Gengtal Shit ® Night Shift 4

S

28 Werk o¥ 26

Genaral St

Rupants Accoss Control
Fram To
5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026
Tue
27 2
[ | Gerweal SN

& day(s) for 2 employoes - 2 shifts

S Fintpior: +

008 40

Account

wed

Thils weeic

Hoxtwesk  Thismonth  Nextmonth
L
20
Ganerat St

Discard

© 2026 Stadt Khata - A1

4 Al Branches

4 Fil range (skip weeksy otts)

Zuruck im Dienstplan zeigt jetzt jeder geplante Tag seine Schicht.

Fill gy day

n

AT Denseslsan

Halp & Support

Review biting

& Shift Roster

& Cuar changes

£

w;m..
RHATA

Dashboard  Device Setup - Grganization

Shift Details * Snt Roster

Q0 Search features

Time & Leave

Data Download

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

Shift Roster

Who works which shift, day by day

¢ Today 3 October 2026
B2 shitts - 7 of 8 staét g
& AN Employees “
Shis | ARSRMis | | e GenorslShL | w Mgt 3hin
4 s
n 1z

@ Al Departments

Mon

* Goneral Shint 5| o Goneral s
b =5 28
 Gomerst S 5 Gossrs 5n

Reparts Payrot Accoss Gontrol
Toe
6 7
13 14
] s n
* Goraral San 5« Generssshin
7 =7 28
 Gonera S2in 7 e Oemeruizun

ACCount

wea

Uberstundenregeln festlegen

=

T

5 = Generamnn

T e Genersizhn
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Uberstundenregeln bestimmen, wie zuséatzliche Stunden in der Gehaltsabrechnung
bezahlt werden. Schalten Sie zuerst Enable Overtime Tracking (Uberstundenerfassung)

ein; siehe Anwesenheitsregeln.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Over Time (Uberstunden) und dann

auf Add Rule (Regel hinzuftigen).
2. Geben Sie einen Rule name (Regelnamen) ein, etwa ,Uberstunden werktags".

3. Wahlen Sie unter Applies to (Gilt fur) All employees (Alle Mitarbeitenden) oder Some
departments (Einige Abteilungen).

4. Wahlen Sie unter Pay as (Bezahlen als), wie jede Uberstunde bezahlt wird, und geben

Sie den Satz ein:

Multiple of pay (Vielfaches des Lohns): zum Beispiel 1,5 x Stundenlohn.
Percent of pay (Prozent des Lohns): zum Beispiel 150 % des Stundenlohns.

Fixed amount (Fester Betrag): derselbe Betrag pro Stunde fur alle.

5. Stellen Sie Minimum overtime (h) (Mindest-Uberstunden) und Maximum overtime
(h) (Hochst-Uberstunden) ein. Nur zusétzliche Stunden in diesem Bereich zahlen,

zum Beispiel 1 bis 4 Stunden.

6. Stellen Sie Effective from (Gultig ab) ein und klicken Sie dann auf Add Rule (Regel

hinzufugen).
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@ Al Branches w - .
Owertime rule added successtully

aillRertTive 0 Search features =K
AMFIEALTIME
Halgs & Siipport

Dashboard  Device Sotup Time & Leave Data Download Reparts Payrotl Accoss Control  Account

@ » Dastboard © Oves Time

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rinvew biting
How extra howrs a0 pald, and the minimum anad Maximum overime that counts
Overtime rules 1 Q Search overtime nses
Rute Pays Dvertime nours EMective from
Weekday overtine Lischouty poy -an ¢t 18, 2026
% 5 =] o " o; A *

Plan erforderlich: Uberstunden kénnen einen héheren Plan erfordern. Siehe Billing &

Plan (Abrechnung und Plan).

Sehen Sie sich als Nachstes an, wie Mitarbeitende in der Mobile-App einstempeln.
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Mobile-App: Einstempeln

Plan: Plane mit Mitarbeiter-Login

Mit der Staff Khata App erfassen Mitarbeitende ihre Anwesenheit Gber ihr eigenes
Handy. Jede Stempelung speichert die Uhrzeit, den Standort des Handys und ein Selfie.

Der Geofence Ihrer Filiale bestimmt, wo das Stempeln erlaubt ist.

.

Plan erforderlich: Der Mitarbeiter-Login im Web und mobil kann in kleineren Planen
gesperrt sein. Wenn sich Ihr Personal nicht anmelden kann, finden Sie aktuelle Preise und
Plane unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

L

Fur Mitarbeitende: App installieren und anmelden

Ihr Admin legt Ihren Login an. Sie brauchen die E-Mail-Adresse (oder Telefonnummer)

und das Passwort, das er fur Sie festgelegt hat.

1. Installieren Sie Staff Khata aus dem Google Play Store (Android) oder dem App Store
(iPhone).

2. Offnen Sie die App. Geben Sie unter Sign in to your account (Bei Ihrem Konto
anmelden) Ihre Email or Phone Number (E-Mail oder Telefonnummer) und Ihr

Password (Passwort) ein.

3. Tippen Sie auf Sign In (Anmelden). Der Bildschirm Today (Heute) 6ffnet sich.
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8:55 vi

A S TAFEF
Y KHATA
Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

v0.11.1

Sie sehen immer nur Ihre eigene Anwesenheit. Die Reiter unten sind Today (Heute),
Attendance (Anwesenheit), Leave (Urlaub) und Company (Unternehmen).

Tipp: Passwort vergessen? Tippen Sie auf dem Anmeldebildschirm auf Forgot Password?
(Passwort vergessen?) oder bitten Sie Ihren Admin, es zurlckzusetzen.

Kamera und Standort erlauben

Die App braucht Ihren Standort, um zu prufen, ob Sie am Arbeitsort sind, und die Kamera
fur das Stempel-Selfie.

staffkhata.com/guide - 43 / 126



1. Beim ersten Stempeln fragt Ihr Handy nach Zugriff auf den Standort. Tippen Sie auf
Allow (Erlauben) und wahlen Sie ,Wahrend der App-Nutzung®”.

2. Wenn sich die Kamera 6ffnet, erlauben Sie auch den Kamerazugriff.

Wenn Sie versehentlich abgelehnt haben, zeigt die App Location required (Standort
erforderlich) oder Camera access required (Kamerazugriff erforderlich). Tippen Sie auf
Enable Camera (Kamera aktivieren) oder 6ffnen Sie auf Ihrem Handy Settings
(Einstellungen) — Apps — Staff Khata — Permissions (Berechtigungen) und schalten Sie

sie ein.

Anwesenheit mit Selfie und GPS erfassen

1. Tippen Sie unter Today (Heute) auf Punch in (Einstempeln). (Sie kdnnen auch den
Reiter Attendance (Anwesenheit) 6ffnen und auf Mark Attendance (Anwesenheit

erfassen) tippen.)

2. Der Bildschirm Attendance zeigt Ihre Assigned Shift (zugewiesene Schicht) und
Ihren Current Location (aktuellen Standort). Wenn die Adresse falsch aussieht,

tippen Sie auf Tap to refresh location (Tippen, um Standort zu aktualisieren).

3. Tippen Sie auf Tap to take a selfie (Tippen fur ein Selfie) und machen Sie ein
deutliches Foto Ihres Gesichts. Es erscheint unter Verification Photo

(Bestatigungsfoto).

4. Tippen Sie auf Punch in (Einstempeln).
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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

Sie sehen Punched In Successfully! (Erfolgreich eingestempelt!) mit der Uhrzeit. Ihr

Admin sieht die Stempelung innerhalb von Sekunden auf seinem Dashboard.

Was auBerhalb des Geofence passiert

Wenn fur Ihre Filiale Geofencing eingeschaltet ist, kdnnen Sie nur innerhalb des Radius
stempeln, zum Beispiel 200 Meter um das Buro. AulBerhalb wird die Stempelung mit
Outside Allowed Radius (AulRerhalb des erlaubten Radius) blockiert: ,Sie befinden sich
aullerhalb des erlaubten Radius zum Einstempeln. Bitte gehen Sie ndher heran und

versuchen Sie es erneut.”
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O

Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Gehen Sie ins Buro, tippen Sie auf Tap to refresh location (Tippen, um Standort zu
aktualisieren) und stempeln Sie erneut. Admins legen den Radius pro Filiale fest. Siehe

Unternehmen, Filialen und Abteilungen einrichten.

Ausstempeln

1. Tippen Sie am Ende des Tages unter Today (Heute) auf Punch out (Ausstempeln).

2. Machen Sie ein weiteres Selfie und tippen Sie auf Punch out.

Sie sehen Punched Out Successfully! (Erfolgreich ausgestempelt!). Staff Khata berechnet

Ihre Stunden anhand Ihrer Schicht, sodass Verspatungen, frihes Gehen und
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Uberstunden automatisch ermittelt werden.

8:55 vi
ETAEE

Today 'ﬁ' KHATA
26 Hello, Rahul Q

Thursday, October 22

Your shift
General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

Checklin Checkout

08:56 AM -

00:00:14
[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave N

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Anwesenheitsverlauf ansehen

1. Offnen Sie den Reiter Attendance (Anwesenheit). Wechseln Sie zwischen Day (Tag)

und Month (Monat) und blattern Sie mit den Pfeilen zwischen den Zeitraumen.

2. Tippen Sie auf einen Tag, um die Zeiten Punched In At (Eingestempelt um) und
Punched Out At (Ausgestempelt um), den Standort und die Fotos zu sehen.

3. Stempelung falsch oder fehlt sie? Tippen Sie an diesem Tag auf Request

Regularisation (Korrektur beantragen), geben Sie die richtigen Zeiten und einen
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Grund ein und tippen Sie auf Submit Request (Antrag senden). Ihr Admin genehmigt
den Antrag im Web.

Fur Admins: mobiles Stempeln pro Person ein- oder
ausschalten

Mobiles Stempeln ist fir neue Mitarbeitende standardmal3ig eingeschaltet. Schalten Sie

es fur Personal ab, das nur an einem Biometriegerat stempeln soll.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Employee List (Mitarbeiterliste).
2. Klicken Sie in der Zeile der Person auf das Menu ---.

3. Klicken Sie auf Disable Mobile Punch (Mobiles Stempeln deaktivieren) oder auf

Enable Mobile Punch (Mobiles Stempeln aktivieren), um es wieder einzuschalten.

alllRenLnime Q Soarch features. o B Al Branches & crown 1ndmenn ARV
Lo ot td ) o ADMORSTRATOR
Dashbosrd  Devica Sotup Organization Time & Loave Data Downlaad Repants Piyro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
ord Employes List
5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
o Employee Directory & Refrosn + AddEmpioyes >
Everyona in your arganisation, with theit departmeont, $13tus and accoss
Employees @ Ractive - 0 inactive - B jsined in the las) 30 day 7 Fillers | © Search emphoyecs
Employee Departmant Contact Status
ng Nehatosni Human Resources neha joshi@eharma: texties ex @ rerve
aa Ariun Mehta Information Technalogy AdLpaiadama . D rewve
kg KwitoRao Human Resources Kivita,a0@sharma -texties.exa. @D Active
PN I.‘fﬁp.Nmr Pron.uc.l:x?n nlo.ﬁ.\? MIl@?l‘t!irm.!-lﬁx‘.lll‘S.EH.. D Active
g Imran Snaikn Proguction Imean.shalkn@snarma -texties... @ Active
s '_sgs_«_na .Paﬂil Fr:.kl.uclo.qrn N sunita NM-@_T_auna-'.cxn:esnx. @D Active
AK .ﬂ.m\l Kurmar ﬁr\:t:mrmn " .l\‘\lhﬁs.ﬂ&l Ml - lexties ex... () Active
Rahul Verma Proguction rafhvulvermagsharma - texties e. & Edit Employee
Ry e g rigriabirenc @ Active
4 ? 3 i 5 Assign | View Satary
o A
Admin Adne _ Priya@sharma- texties.example Active @ Biometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

B Debate Usor

Wenn es ausgeschaltet ist, meldet die App der Person ,Mobiles Stempeln deaktiviert”
und verweist sie auf ihr zugewiesenes Gerat. Um das Passwort einer Person festzulegen
oder zuruckzusetzen, verwenden Sie Update Password (Passwort aktualisieren) im
selben Mendu.
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Fir Admins: Herkunft der Stempelungen sehen

Jede mobile Stempelung erscheint unter Recent Punches (Letzte Stempelungen) und auf

der Karte in IThrem Dashboard. Fur die vollstandige Liste:

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Attendance Process

(Anwesenheitsverarbeitung).

2. Klicken Sie auf GPS punches (GPS-Stempelungen). Es werden nur Stempelungen aus

der App angezeigt, jeweils mit GPS markiert.

3. Klicken Sie in einer Zeile auf das Augensymbol, um Ein- und Ausstempelort auf einer

Karte sowie das Stempelfoto zu sehen. Klicken Sie auf Map view (Kartenansicht), um

alle heutigen mobilen Stempelungen auf einer Karte zu sehen.

illRerunime

Dashboard  Devica Setup Crganization Time & Leave

o Time & Leave

B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment

Attendance
Dallty chock-ing, blometrlc Iogs, reguiarization requests and missing punches

£ Anendance

@ Regularization 0 Missing punches B My corrections

7n B || 20 | 1.
Today * Al Present Lol  Absent AR Pending  Approved | @ GFS punches (@
= [
(e Oct 18, 2026 @ Present S08AM | 8GPS
gy Movadeand Oct 18, 2026 Prazest S03AM  B0EE
A fu:'_'.'irf. NG Oct 18, 2026 5 Py B:56AM | 90PS
a Ahen Mg o 18, 2026 Froven Bid8 AM | BGPS
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Realtime-Biometriegerat verbinden

Plan: Alle Plane

Personal, das am Eingang stempelt, kann ein Realtime-Biometriegerat verwenden.
Sobald es verbunden ist, erreicht jede Fingerabdruck- oder Kartenstempelung Staff Khata

innerhalb von Sekunden.

( Hinweis: Staff Khata funktioniert nur mit Realtime-Biometriegeraten.

Gerat mit Staff Khata verbinden

Das Gerat sendet Stempelungen Uber das Internet und braucht daher zuerst Ihre

Serveradresse.

1. Klicken Sie auf Device Setup (Gerateeinrichtung) = Manage Devices (Gerate

verwalten).

2. Klicken Sie auf How to connect (So verbinden Sie). Das Feld listet die Schritte und die

Serveradressen auf.
3. Verbinden Sie das Gerat mit dem Internet (LAN oder WLAN) und schalten Sie es ein.

4. Offnen Sie am Gerat Menu (Men(il) & Comm. (Kommunikation) oder Cloud Service
(Cloud-Dienst). Eventuell brauchen Sie die Admin-PIN.

5. Geben Sie die Serveradresse fur Ihren Geratetyp ein, speichern Sie und starten Sie
das Gerat neu:

Geratetyp Serveradresse
WebSocket-Gerate “wss: //machine.staffkhata.com’

FK Web-Gerate (HTTP) “http://device.staffkhata.com’

staffkhata.com/guide - 50 / 126



How to connect K

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

On the machine, apen Meny — Comm. [or Cloud Service). You
may need the admin PN,

Enter the server URL Tor your maching type 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

.

Tipp: Klicken Sie auf das Kopiersymbol neben einer Adresse, um sie zu kopieren. Nach
dem Neustart immer noch offline? Prifen Sie die Adresse auf Tippfehler und stellen Sie
sicher, dass das Netzwerk Internetzugang hat.

N

Gerat per Seriennummer hinzufugen

1. Klicken Sie unter Manage Devices (Gerate verwalten) auf Add device (Gerat

hinzuftigen).

2. Geben Sie die Serial Number (Seriennummer) vom Aufkleber am Gerat oder aus

Menu — System Info (Systeminfo) am Gerat ein.

3. Geben Sie einen Device Name (Geratenamen) ein, etwa ,Haupttor”. Lassen Sie das

Feld leer, um den Namen zu verwenden, den das Gerat meldet.

4. Klicken Sie auf Add device (Gerat hinzuftgen).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Das Gerat erscheint in der Liste. Sein Status zeigt Online, wenn Staff Khata in den letzten
5 Minuten von ihm gehort hat, andernfalls Offline.

Wird die Seriennummer abgelehnt, ist das Gerat entweder bereits hinzugefligt oder hat
den Server noch nicht erreicht. Schlie3en Sie die Verbindungsschritte ab und versuchen
Sie es erneut.

Uber das Menli -+ eines Gerats kénnen Sie Manage Device (Gerat verwalten: Benutzer,
Einstellungen und Fernaktionen), den Namen per Edit (Bearbeiten) andern oder es per
Delete (Loschen) entfernen.

Mitarbeitende an das Gerat libertragen

Ein Gerat [asst nur Personen stempeln, die darauf gespeichert sind.

1. Klicken Sie auf Device Setup (Gerateeinrichtung) — Users Synchronization
(Benutzersynchronisierung). Wenn Sie mehr als ein Gerat haben, wahlen Sie es oben
aus.

2. Offnen Sie Send to device (An Gerat senden). Wahlen Sie Missing on this device

(Fehlt auf diesem Gerat), um alle aufzulisten, die noch nicht auf dem Gerat sind, oder
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Never synced anywhere (Nie synchronisiert) fur Mitarbeitende, die noch nie an ein

Gerat gesendet wurden.

3. Klicken Sie auf Send to device und bestatigen Sie.

s1nee Q Search features. e Il Branch 4 Growtn 11 dayeient AR Wlta.. S
'ir.w\m @ Ermchas - o ADMOISTRATOR
Dashboard  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Holp & Suppert
C S41up Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
¥oep use

Users Synchronization m
A
15 The $ama In SLOfY KIata and on your machings.

Miissing on s device  Nover synced anywhere & Refrosh

Waiting for upload ¢
Emptorse i Exact e
ST-0001 Rahul Verma
ST-0008 Neha Joshi
ADM-7YMULAQL Admin
5T-0002 Amit Kumar
5T-0003 Sunita Patil
ST-0004 Imran Shaikh
ST-0005 Pooja Nair
ST-0006 Kavita Riao
5T-0007 Arjun Mebta
D History 3

Die anderen Reiter helfen, wenn Sie mit einem Gerat beginnen, das bereits Benutzer hat.
Import from device (Vom Gerat importieren) GUbernimmt dessen Benutzer in Staff Khata,
und Copy to other devices (Auf andere Gerate kopieren) kopiert sie auf ein anderes

Gerat, das online ist.

Um zu prufen, wer an einem Gerat stempeln kann, 6ffnen Sie Manage Devices, klicken
auf .=+ - Manage Device und 6ffnen den Reiter Users (Benutzer). Jeder Geratebenutzer

ist mit seinem Mitarbeiterdatensatz in Staff Khata verknupft.

Fingerabdruck oder Karte registrieren

Das Gerat muss dafur online sein.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Employee List (Mitarbeiterliste).

2. Klicken Sie in der Zeile der Person auf :+- und wahlen Sie Biometric enrollment

(Biometrische Registrierung).
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3. Wahlen Sie das Biometric Device (Biometriegerat). Unter Step 1 (Schritt 1) ist die
Person mit einer Machine User ID (Gerate-Benutzer-ID) auf dem Gerat registriert. Ist
sie noch nicht darauf, klicken Sie auf Sync Employee to Device (Mitarbeiter mit Gerat
synchronisieren).

4. Wahlen Sie unter Step 2 (Schritt 2) Fingerprint (Fingerabdruck) oder RFID Card
(RFID-Karte).

5. Klicken Sie auf Start Live Fingerprint Scan (Live-Fingerabdruckscan starten) und
bitten Sie die Person, denselben Finger dreimal auf das Gerat zu legen (oder ihre

Karte vorzuhalten).

& Biometric Machine Enroliment
T meginar L

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

ae A Hima

ETIF1 TERMINAL ID & SYHC

Enrolied on this Terminal

@ Machine User ID #0002

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

Sobald das Gerat bestatigt, kann die Person stempeln. Jede Stempelung erscheint als
Live-Benachrichtigung in Ihrem Dashboard.

Auf dem Gerat gespeicherte Stempelungen herunterladen

War ein Gerat eine Zeit lang offline, behalt es seine Stempelungen. Holen Sie sie ab,
sobald es wieder online ist.

1. Klicken Sie auf Data Download (Datendownload) —» Download data from Devices

(Daten von Geraten herunterladen).
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2. Wahlen Sie das Gerat unter Device (Gerat).

3. Wahlen Sie den Zeitraum: Today (Heute), Yesterday (Gestern), Last 7 days (Letzte 7
Tage), This month (Dieser Monat), oder stellen Sie From (Von) und To (Bis) ein. Sie

kénnen bis zu 90 Tage auf einmal herunterladen.

4. Lassen Sie Add to attendance automatically (Automatisch zur Anwesenheit
hinzufligen) eingeschaltet oder schalten Sie es ab, um die Stempelungen zuerst zu

prufen.

5. Klicken Sie auf Download punches (Stempelungen herunterladen).

srare 01 Soarch featune nek 4B Al Branches F = e
'iac»—mm Bunehes added to attendance
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Repans Payros Accoss Control  Account Holp & Sipport
o + Data Dowmivad
B3 autopay s mactive. Set up BUtbpay oF Choose 3 one-time subseription payment R biting
S Download from devices £ Rotresh & imporyaag tie
P PRt Eorod o3 BIOMLHE GRvies Wto SRendane; 8.0. aiver i was ofikie
Bavice Dates Today = Yestorday  Lost7days  This month
g5 Memae » Gnline From Te
B o2z 202 B 0ct22, 2026
Add to attendance automatically [ @)

£ 0logs imparted 1o HRMS successfully

G Download punches

Downloaded punches 1 © Addedto sttenaimce | &, Export
Empiyee

Oct 22, 2028 08P Fegem rim Check-in

Protokolldatei eines Gerats importieren

Wenn das Gerat nicht online gehen kann, exportieren Sie sein Stempelprotokoll per USB
und importieren Sie es.

1. Klicken Sie auf Data Download (Datendownload) — Import Biometric Machine Logs

(Biometrie-Gerateprotokolle importieren).

2. Wahlen Sie unter Select Machine Log File (Protokolldatei wahlen) die Datei (.txt, .csv
oder .tsv) und klicken Sie auf Upload & Preview Logs (Protokolle hochladen und

Vorschau anzeigen).
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3. Prufen Sie die Vorschau. Mapped (Zugeordnete) Benutzer sind Mitarbeitenden
zugeordnet; Unmapped (Nicht zugeordnete) Benutzer-IDs sind noch mit niemandem
verknupft.

4. Stellen Sie From date (Startdatum) und To date (Enddatum) ein, fur die die

Anwesenheit berechnet werden soll.

5. Klicken Sie auf Confirm & Import Attendance (Bestatigen und Anwesenheit

importieren).

.

Plan erforderlich: Data Download (Datendownload) und das Importieren von
Gerateprotokollen gehdéren zu den erweiterten Berichten, die in kleineren Planen gesperrt
sein kdnnen. Gerate hinzufugen, Benutzer synchronisieren und Registrierung
funktionieren in jedem Plan.

\
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Tagliche Anwesenheit verwalten

Plan: Alle Plane

Alle Stempelungen, von Biometriegeraten und aus der Mobile-App, landen auf einer
Seite. Dort prufen Sie den Tag, genehmigen Stempelungen und korrigieren Fehler vor

der Gehaltsabrechnung.

Der heutige Tag auf einen Blick

Ihr Dashboard zeigt, wer heute anwesend, abwesend oder verspatet ist. Recent Punches
(Letzte Stempelungen) listet jedes Einstempeln in dem Moment auf, in dem es passiert,
und Verspatungen werden markiert. Die Karte zeigt, woher mobile Stempelungen

kamen.

Fur die vollstandige Liste klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Attendance

Process (Anwesenheitsverarbeitung).

Anwesenheitsseite filtern

Die Seite Attendance (Anwesenheit) 6ffnet sich mit dem heutigen Tag. Die Karten oben
(Present (Anwesend), Absent (Abwesend), Late (Verspatet), On leave (Im Urlaub)) zeigen

die Summen. Klicken Sie auf eine Karte, um nur diese Personen anzuzeigen.

Uber der Tabelle gibt es zwei Gruppen von Filtern:

Filter Was er zeigt

All (Alle) / Present (Anwesend) / Late (Verspatet) / Mitarbeitende nach Anwesenheitsstatus

Absent (Abwesend)

Pending (Ausstehend) Stempelungen, die auf Ihre Genehmigung
warten

Approved (Genehmigt) Stempelungen, die Sie bereits genehmigt

haben
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Filter Was er zeigt

GPS punches (GPS-Stempelungen) Nur Stempelungen aus der Mobile-App, mit
Standort
-uld]&é‘ﬂlwg D Al Branches e

Dashboard  DevicaSetup ~  Organization Time & Laave Data Downlosd - Reparts Payrofl - Access Control  Account Help & Support

ard Time & Leave
5 Autopay is nactive. Set up autopay or choose a one-lime subscription payment. R bifing
Attendance &3 Refrosh & tmport + Add Manuat Attendance
Dairy chock-in3, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches
£ Anengance  ( Reguiarization @ Missing punches B My corrections
Pros Late
7 2 2 & 1 0 B
Teday 7 All Present  Loe  Absent f-"‘_ Panding  Approved @ GPS punches 4 T Fiters @ 0 Map view & Export Q Search by name of 1D,
Empioyee Date Status Check inJ oot Punctualty Hour
a5 Tumhapat Oct 18, 2026 G Lme 1) 9:26 AM Lot e & g
[ ek oct 18, 2026 @ Prevent <1 508AM | 805 Ghu i ® 2
iy Aai i 0ct 18, 2026 @ Prasen 4 507 AM O timw @ & g
" F!:ahm. Verma Oct 18, 2026 @ Prosent 1 903 AM On tima G- Lo
iy Mokl Oct 18, 2026 @ Fresent +1 803 AM | BGRS Ontime @-- @ &
o M Oct 18, 2026 © Prasen s 856 AM | 8055 Catime @-- & 2
. Arken eta Oct 18, 2026 @ Provent i3 6148 AM | BOPS Gntme o ® 2

Klicken Sie auf Filters (Filter), um eine Person oder einen anderen Zeitraum zu wahlen,
und dann auf Apply (Anwenden). Mit All Branches (Alle Filialen) in der oberen Leiste
sehen Sie eine einzelne Filiale. Mit Search by name or ID... (Nach Name oder ID suchen...

finden Sie eine Person, und mit Export (Exportieren) laden Sie die Liste herunter.

Klicken Sie in einer Zeile auf das Augensymbol, um Attendance Details
(Anwesenheitsdetails) zu 6ffnen: Ein- und Ausstempelzeiten, verwendetes Gerat oder

Standort, Schicht und Stunden sowie bei mobilen Stempelungen das Stempelfoto.

.

Plan erforderlich: In kleineren Planen ist der Zeitraumfilter auf einen einzelnen Tag
beschrankt. FUr einen ganzen Monat, ein Jahr oder einen eigenen Zeitraum brauchen Sie
einen Plan mit erweiterten Berichten.

L

Stempelungen genehmigen
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1. Klicken Sie auf Filters (Filter), wahlen Sie unter Quick Select (Schnellauswahl) This
Month (Dieser Monat) und klicken Sie auf Apply (Anwenden).

2. Klicken Sie auf Pending (Ausstehend).
3. Klicken Sie in einer Zeile auf Review (Prufen). Prifen Sie Zeiten, Standort und Foto.

4. Klicken Sie auf Approve (Genehmigen) und bestatigen Sie. Um eine Stempelung

abzulehnen, klicken Sie auf Reject (Ablehnen) und geben einen kurzen Grund an.

£ Attendance Details

wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Emplayee I0: ST-0008  Sat, Oct 17, 2026

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Fehlendes Ausstempeln korrigieren

Wenn jemand das Ausstempeln vergisst, kbnnen die Stunden nicht berechnet werden.

Tragen Sie die Zeit selbst ein.

1. Suchen Sie den Tag. Suchen Sie nach dem Namen der Person und stellen Sie mit

Filters (Filter) den Zeitraum ein, falls es nicht heute ist.

2. Klicken Sie in dieser Zeile auf das Stiftsymbol (Edit (Bearbeiten)). Update Manual

Attendance (Manuelle Anwesenheit aktualisieren) offnet sich.

3. Stellen Sie die Punch Out Time (Ausstempelzeit) ein. Aktivieren Sie Next day

(Nachster Tag), wenn Uber Mitternacht hinaus gearbeitet wurde.
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4. Klicken Sie auf Update Attendance (Anwesenheit aktualisieren). Die Stunden werden

jetzt berechnet.

Update Manual Attendance

Emgloyee
Imzan Shaikh
ST-D004

Date *
B oct12, 2028
Funch In Time *
@ B:01AM
Status *

Present

Ramark (cptional)
Adtd remark,

.
Tipp: Der Reiter Missing punches (Fehlende Stempelungen) listet alle auf, die

eingestempelt, aber nicht ausgestempelt haben (oder umgekehrt). Klicken Sie auf Add
missing check-out (Fehlendes Ausstempeln hinzufligen), geben Sie die Zeit ein und
klicken Sie auf Save attendance (Anwesenheit speichern).

L

Anwesenheit manuell erfassen (Manual Punch)

Verwenden Sie dies, wenn jemand gar nicht stempeln konnte, zum Beispiel bei einem

AulRentermin.

1. Klicken Sie auf Add Manual Attendance (Manuelle Anwesenheit hinzufligen) oder
auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) = Manual Punch (Manuelle Stempelung). Lassen

Sie Single Punch (Einzelne Stempelung) ausgewahlt.
2. Wahlen Sie Employee (Mitarbeiter), Date (Datum) und Shift (Schicht).

3. Geben Sie die Punch In Time (Einstempelzeit) und, falls bekannt, die Punch Out

Time (Ausstempelzeit) ein.
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4. Wahlen Sie den Status: Present (Anwesend), Absent (Abwesend), Half Day (Halber

Tag) oder Leave (Urlaub). Fir Absent oder Leave sind keine Zeiten nétig.

5. Fugen Sie bei Bedarf eine Remark (Bemerkung) hinzu und klicken Sie auf Submit

Attendance (Anwesenheit senden).

Mehrere Personen auf einmal erfassen (Bulk Manual
Punch)

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) = Bulk Manual Punch (Manuelle
Sammelstempelung) oder wechseln Sie im Formular fiur manuelle Anwesenheit zu
Bulk Manual Punch.

2. Haken Sie unter Select Employees (Mitarbeiter auswahlen) jede Person an oder

klicken Sie auf Select All (Alle auswahlen).

3. Stellen Sie Date (Datum), Punch In Time (Einstempelzeit) und Status ein. Lassen Sie
Shift (Schicht) auf Auto / Profile Default (Automatisch / Profilstandard), um die

eigene Schicht jeder Person zu verwenden.

4. Prufen Sie die Zusammenfassung und klicken Sie dann auf Record Bulk Punch

(Sammelstempelung erfassen).

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 ID.
Punch In Time * Clesr Punch Out Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Kavita Rag
L cro00n

Status
4y Mena Joshi Presant
ST-0008
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Korrekturantrage genehmigen

Mitarbeitende kdnnen in der App oder im Web die Korrektur ihrer eigenen

Stempelungen beantragen, mit den tatsachlich gearbeiteten Zeiten und einem Grund.

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Regularization (Korrektur) oder

offnen Sie den Reiter Regularization auf der Anwesenheitsseite. Der Reiter zeigt eine

Anzahl, wenn Antrage warten.

2. Prufen Sie die beantragten Zeiten und den Grund.

3. Klicken Sie auf Approve (Genehmigen) oder Reject (Ablehnen). Um viele auf einmal

zu bearbeiten, haken Sie sie an und wenden dieselbe Aktion auf alle an.

Wenn Sie genehmigen, wird die Anwesenheit der Person auf die beantragten Zeiten

aktualisiert.

Vo
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports
o+ Time 4 Lesve

5 Mutapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment

Attendance
Dakty chock-ins, blometric logs, regularization requests and missing punches
5 anendance | & Rewl-‘r_lzallon @ Missing punches B My cotrections
(D These tatals are for Oct 1, 2026, not 1acky.
Peo
9 2 0

Dates: Oe1l, 2026 -0ct 3, 2026 % 1 Resat

Det1-0ct 31,2026 123 Al Present  Late
Enplopse

£y Drarien 0ct18, 2026 Bl

LU f?"’,".".__?‘“ Oc1 18, 2026 @ Presant

L f:'_"_‘:f.'fm'" Get 18, 2026 @ Presant

iy BawaVeemd 0ct 18, 2026 G resant

gy M) et 18, 2026 & Present

fi5 Nroae Shatiy Oct 18, 2026 & Preseen

By Pocisfak Oct 18, 2026 & Prosent

Accoss Comral  Account

B All Branches

Lato
A 7 s
Absenmt Al Pending  Approved GPS punches 55  Fiters @
7] $:26 AM Lata
+] %08 AM  #0PS On prs
] 207 AM On time
1] 9103 AM On time
4] %03 AM | B0PS On time
+] 9:00 AM On time
1 9:00 AM O Fimee.
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Urlaubsarten, Urlaubsantrage und Feiertage

Plan: Plane mit Urlaub und Feiertagen

Richten Sie einmal ein, welche Urlaubsarten Ihr Personal nehmen kann, und legen Sie
Ihre Feiertagsliste an. Danach flieBen Urlaubsantrage, Guthaben und Feiertage von

selbst in Anwesenheit und Gehaltsabrechnung ein.

.

Plan erforderlich: Urlaubsverwaltung und Feiertage kénnen in kleineren Pldnen gesperrt
sein. Wenn die Menus ein Schloss zeigen, finden Sie aktuelle Preise und Plane unter
Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

L

Urlaubsarten festlegen

Gelegenheitsurlaub, Krankheitsurlaub, erarbeiteter Urlaub und Mutterschaftsurlaub sind

bereits fur Sie eingerichtet. Bearbeiten Sie sie oder fugen Sie eigene hinzu.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) — Define Leave (Urlaub festlegen). Die
Liste Leave types (Urlaubsarten) zeigt fur jede Art Kurzel, Tage pro Jahr, was mit

ungenutzten Tagen geschieht und ob eine Genehmigung nétig ist.
2. Klicken Sie auf Add Leave Type (Urlaubsart hinzufugen).

3. Fullen Sie das Formular aus:

Einstellung Funktion

Name und Code (Kurzel) Zum Beispiel ,Freizeitausgleich” und ,CO". Beide sind
Pflichtfelder.

Days per year (Tage pro Jahr) Wie viele Tage jede Person pro Jahr erhalt.

Carry forward unused days Ein: Nicht genommene Tage gehen ins nachste Jahr Gber.
(Ungenutzte Tage Ubertragen) Aus: Sie verfallen zum Jahresende.

Needs approval (Genehmigung Ein: Die vorgesetzte Person oder HR muss jeden Antrag

erforderlich) genehmigen.
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Einstellung Funktion

Colour (Farbe) Wird in Kalendern und Urlaubs-Abzeichen angezeigt.

4. Klicken Sie auf Add Leave Type (Urlaubsart hinzufugen).

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

Um eine Art zu andern oder zu entfernen, verwenden Sie Edit (Bearbeiten) oder Delete

(Loschen) in ihrer Zeile.

Urlaubsguthaben priifen (Leave Opening Entry)

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Leave Opening Entry (Urlaubs-
Anfangsbestand).

2. Fur jede Person und Urlaubsart sehen Sie die Tage Allowed (Erlaubt), Used

(Genommen) und Left (Ubrig) sowie Total left (Insgesamt (brig).

3. Andern Sie oben links das Geschéftsjahr oder filtern Sie nach Urlaubsart, Filiale,
Abteilung oder Person. Klicken Sie auf Export (Exportieren), um die Tabelle

herunterzuladen.
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So beantragen Mitarbeitende Urlaub

Mitarbeitende melden sich mit ihrer eigenen E-Mail-Adresse und ihrem Passwort an, im
Web unter https://attendance.staffkhata.com oder in der Staff Khata App (Reiter Leave

(Urlaub)). Sie 6ffnen Apply Leave (Urlaub beantragen), sehen ihr Guthaben fur jede
Urlaubsart, wahlen Art und Daten, geben einen Grund an und senden den Antrag ab. Der

Antrag wartet dann auf Genehmigung.

Urlaub im Namen einer Person beantragen

Hilfreich, wenn sich jemand telefonisch krankmeldet oder die App nicht nutzt.

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Leave Application (Urlaubsantrag).
2. Klicken Sie auf Apply leave (Urlaub beantragen).

3. Wahlen Sie den Employee (Mitarbeiter) und dann den Leave type (Urlaubsart). Die

ubrigen Tage werden neben jeder Art angezeigt.

4. Wahlen Sie One day (Ein Tag), Half a day (Ein halber Tag) oder Several days (Mehrere

Tage) und wahlen Sie das Datum bzw. die Daten.
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5. Geben Sie einen Reason (Grund) an. Unter Also notify (Auch benachrichtigen)

kdnnen Sie Personen auswahlen, die informiert werden sollen.

6. Klicken Sie auf Apply leave (Urlaub beantragen).

B 26 0c1 2026

Netfy Mansbars - OM
Search & seloct members...

Mudacs >
Famiy tunction i Japur

Urlaub genehmigen oder ablehnen

1. Klicken Sie auf Time & Leave (Zeit und Urlaub) — Leave Application (Urlaubsantrag).

Leave requests (Urlaubsantrage) 6ffnet sich auf Pending (Ausstehend).

2. Klicken Sie bei einem Antrag auf Review (Prufen). Prufen Sie Urlaubsart, Daten, Tage

und Grund.

3. Klicken Sie auf Approve (Genehmigen) oder Reject (Ablehnen) und bestatigen Sie.
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Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Die Reiter Approved (Genehmigt), Rejected (Abgelehnt) und All (Alle) enthalten den

Verlauf. Eine Entscheidung kdnnen Sie spater noch in den Details eines Antrags andern.

Feiertage hinzufugen

Feiertage werden in Kalendern angezeigt und in Anwesenheitsberichten verwendet. Am

schnellsten starten Sie, indem Sie Ihre Liste importieren.

Aus einer Tabelle importieren

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) — Define Holiday (Feiertage festlegen).
2. Klicken Sie auf Import (Importieren).

3. Klicken Sie unter Need A Template (Vorlage bendtigt) auf CSV oder Excel, um ein
Muster herunterzuladen. Es hat drei Spalten: Holiday Name (Name des Feiertags),
Type (Art: Full Day oder Half Day) und Date (Datum, TT-MM-JJJ)).

4. Fullen Sie es aus und ziehen Sie die Datei in das Feld oder klicken Sie zum
Durchsuchen. CSV-, XLS- und XLSX-Dateien bis 2 MB werden unterstutzt.

5. Klicken Sie auf Import (Importieren). Alle Ihre Feiertage werden auf einmal
hinzugefugt.
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Einen Feiertag hinzufluigen

1. Klicken Sie unter Define Holiday (Feiertage festlegen) auf Add Holiday (Feiertag

hinzuftigen).

2. Geben Sie den Name ein, wahlen Sie das Date (Datum) und wahlen Sie Full day
(Ganzer Tag) oder Half day (Halber Tag). Eine Description (Beschreibung) ist

optional.

3. Klicken Sie auf Add Holiday (Feiertag hinzuftigen).
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Add Holiday *

Shawn en ealendars and used in dTeAdInee reparts

Nama

Company Foundation Day

Date
] Wednesday, Octobar 28, 2026

Duraton
Full day  Half day

Description [optional)

Mit den Reitern Upcoming (Bevorstehend), Past (Vergangen) und All (Alle) durchsuchen
Sie die Liste; mit Edit (Bearbeiten) oder Delete (Loschen) in einer Zeile andern Sie einen

Eintrag.
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1

Gehaltsabrechnung, Lohnzettel und
Vorschusse

Plan: Plane mit Gehaltsabrechnung

Staff Khata berechnet jedes Gehalt aus Anwesenheit, Urlaub, Feiertagen und
Verspatungen, sodass Sie keine Tabellenkalkulation brauchen. Richten Sie alles einmal

ein und erstellen Sie dann jeden Monat mit wenigen Klicks die Gehaltsabrechnung.

.

Plan erforderlich: Die Gehaltsabrechnung erfordert einen kostenpflichtigen Plan, der sie
enthalt. Wenn das Menu Payroll (Gehaltsabrechnung) gesperrt ist, finden Sie aktuelle
Plane unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

L

Gehaltszyklus und gesetzliche Abziige festlegen

Diese Einstellungen gelten fur jeden Abrechnungslauf.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Company (Unternehmen) und 6ffnen

Sie den Reiter Payroll & Tax (Gehaltsabrechnung und Steuern).

2. Stellen Sie unter Salary Cycle Period (Gehaltszyklus) Period Start Day (Starttag) und
Period End Day (Endtag) ein. Geben Sie als Endtag O fur ,letzter Tag des Monats” ein.

3. Schalten Sie unter Statutory Deductions & Contributions (Gesetzliche Abzuge und

Beitrage) ein, was fur Sie gilt.

4. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).
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Company Settings
Manage your company preforences, aftendance rules, payroll, and policies
@ Company Profile
= Salary Cycle Period
# Employes codes Defina manthly satary caicutation start date
@ Atendance Rules
PERIOD START DAY PERIOD END DAY
& Journey Tracker
1 o
@ Payroll & Tax
@ Locakization
gl Satuory D &
[& Duplicate employess Configure Provident Fund (FF), ES1, and gratisty tracking
£ My Prafite ESI (Employee State Insurance)
natle ES) contibutions for eligibla Saiary Brackets
PF (Provident Fund)
Gratuity Liability
PF CONTRIBUTION % E51 CONTRIBUTION %
12 % 235
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Dafinition

ESI (Employee State Insurance)

(staatliche Arbeitnehmerversicherung)

PF (Provident Fund) (Vorsorgefonds)

Gratuity Liability
(Abfindungsverpflichtung)

Financial Year Start / End (Beginn / Ende

des Geschaftsjahres)

@ All Branches

A hamin v
o ADMDRSTRATOR

Halp & Support

D Reset

Fagt ESI-Beitrage fur berechtigte Gehalter hinzu. Stellen

ein.

Sie den Satz unter ESI Contribution % (ESI-Beitrag in %)

FUgt EPF-Abzliige und den Arbeitgeberanteil hinzu. Stellen

Sie den Satz unter PF Contribution % (PF-Beitrag in %)

ein, meist 12.

Erfasst jahrliche Ruckstellungen fur Abfindungen.

Gehaltsstruktur zuweisen

Das Jahr fur die Finanzberichterstattung.

Jede Person braucht eine Gehaltsstruktur, bevor die Gehaltsabrechnung laufen kann.
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1. Klicken Sie auf Payroll (Gehaltsabrechnung) — Salary Management
(Gehaltsverwaltung). Alle Mitarbeitenden werden mit Zyklus, Beztiigen, Abzugen,

Nettogehalt und jahrlichem CTC (Gesamtkosten fur das Unternehmen) aufgelistet.

2. Klicken Sie in der Zeile einer Person auf das Bearbeitungssymbol oder fur neue

Mitarbeitende auf Assign Salary Structure (Gehaltsstruktur zuweisen).

3. Wahlen Sie den Payroll Cycle (Abrechnungszyklus: Monthly Cycle (monatlich) oder
Weekly Cycle (wochentlich)) und den Salary Type (Gehaltsart: Fixed (Fest), Variable

(Variabel) oder Commission Based (Provisionsbasiert)).

4. Fuallen Sie die Earnings (Bezuge) aus: Grundgehalt, HRA (Wohnungszulage),

Fahrtkostenzuschuss, Krankheitskostenzuschuss und sonstige Zulagen.

5. Fullen Sie die Deductions (Abzuge) aus, etwa PF, ESI und Berufssteuer. ESI kann

zusammengefasst oder getrennt angezeigt werden.

6. Haken Sie Show CTC in Payslip (CTC auf Lohnzettel anzeigen) an, wenn die Person

ihre jahrlichen Gesamtkosten fir das Unternehmen sehen soll.

7. Klicken Sie auf Save Salary Structure (Gehaltsstruktur speichern) bzw. Update Salary

Structure (Gehaltsstruktur aktualisieren).

Wahrend der Eingabe zeigen die Summen unten Total Earnings (Gesamtbezuge), Total
Deductions (Gesamtabzuge), Net Take-Home (Nettoauszahlung) und Annual CTC
(Jahrlicher CTC).
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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 ¥37,998 456,000 1y

.

Tipp: Sie kdnnen dieses Formular auch Uber Organization - Employee List
(Mitarbeiterliste) 6ffnen: Offnen Sie das Zeilenmen einer Person und klicken Sie auf

Assign / View Salary (Gehalt zuweisen / anzeigen).

N

Monatliche Gehaltsabrechnung durchfiihren

1. Klicken Sie auf Payroll (Gehaltsabrechnung) = Run Payroll (Abrechnung

durchfuhren).
2. Wahlen Sie oben in der Tabelle Monat und Jahr.

3. Klicken Sie auf Bulk Generate (Sammelerstellung), wahlen Sie eine Department
(Abteilung), prufen Sie Monat und Jahr und klicken Sie auf Generate Bulk Payroll

(Sammelabrechnung erstellen). Wiederholen Sie dies fur jede Abteilung.
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Bulk Generate Department Payroll

Departmen *

Um nur eine Person abzurechnen, klicken Sie auf Add Payroll (Abrechnung hinzufugen)
und wahlen die Person.

Klicken Sie auf More Columns (Weitere Spalten), um die Arbeitstage, Tage mit
Lohnausfall (LOP), Ruhetage, Feiertage und bezahlten Urlaub hinter jedem Gehalt zu
sehen.
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WKH!\T!\ o ADMUSTRATOR
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Leave Data Download Reparts. Payrofl = Accoss Control  Account Halp & Suppert

@ » Dastboard © Run Payrol
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apay P ptian pay

A P Payroll O Refresh | & Export || T Filters A Bulk Ganorate m
W Genorate, review, edit, and settle mi [ 3 , and statutory

Total Net Payrol 5 Tetal Deuss Emrings 22 Statutory Dedutions %
¥1,28,200 ¥1,45,000 716,800
—_—
[CR= P Il Records. = = Less Columny Septembar ¥ 2026 v O Search amployees by name
yee Payrol ¥ i3
EMP NET PAID UNPAID WEEKLY BASIC OTHER TOTAL L PROF,  TOTAL
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Mesamwip? % Support +9179820 72270 R Helplow +81 7066706840 [ Emad sccoonBatafichatacom  © 2026 Seaff Khat - Anendance Control Platiorm
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Korrigieren und abschliel3en

Um einen Wert zu andern, bearbeiten Sie die Abrechnungszeile der Person. Klicken

Sie in Edit Monthly Payroll (Monatsabrechnung bearbeiten) auf Save Draft (Entwurf

speichern), um sie offen zu halten, oder auf Settle & Save (Abschliel3en und

speichern), sobald sie bezahlt ist.

Um viele Gehalter als bezahlt zu markieren, haken Sie die Zeilen an und klicken auf

Settle Selected (Auswahl abschliel3en).

Mit Export (Exportieren) laden Sie den Monat als Excel oder PDF herunter.

Lohnzettel ansehen und herunterladen

Klicken Sie in der Zeile einer Person auf Payslip (Lohnzettel). Der Lohnzettel zeigt Ihr

Logo, die Anwesenheitsubersicht, Bezuge, Abzlge, etwaige Erstattungen und das

Nettogehalt in Worten. Er zeigt auch, wie die Arbeitszeitrichtlinie angewendet wurde:

Verspatungen, fruhes Gehen und etwaige Abzlge nach der Richtlinie.

Klicken Sie auf Download PDF (PDF herunterladen), um ihn zu speichern, oder auf Print
(Drucken). Mit Show Annual CTC (Jahrlichen CTC anzeigen) / Hide Annual CTC (Jahrlichen
CTC ausblenden) legen Sie fest, ob der CTC erscheint.

Sharma Textiles Pvt Ltd
.......

24,000.00

rrrrrrrrr ungs 38,000.00

@ Aonual Cast to Company (GTC)

Generated: 14 October 2020

Raihul Vorma
Supervivar

*2,080.00

r0.00

0,00

0.00

r0.00

200,00

g £2.800.00

uuuuuuuu 6,880.00

74,56,000.00 /¢

¥31,120.00
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Mitarbeitende mit Login sehen ihre eigenen Lohnzettel unter My Payslips (Meine

Lohnzettel). Siehe Mitarbeiter-Self-Service.

Vorschiisse und Erstattungen

Gehaltsvorschuss erfassen

1. Klicken Sie auf Payroll (Gehaltsabrechnung) — Add Advance (Vorschuss hinzuftigen).

2. Wahlen Sie den Employee (Mitarbeiter), geben Sie Amount (Betrag) und Reason /
Description (Grund / Beschreibung) ein und wahlen Sie Month (Monat) und Year
(Jahr).

3. Klicken Sie auf Save Advance (Vorschuss speichern).

3 Add Salary Advance

Rirccrd an smpknee Laisry advance of loan disbursement

Empisyen *

[ Diwali festival advance]

Manth *
October

Erstattung erfassen

1. Klicken Sie auf Payroll (Gehaltsabrechnung) = Add Reimbursement (Erstattung

hinzufigen).
2. Wahlen Sie die Person und geben Sie Betrag, Grund, Monat und Jahr ein.

3. Hangen Sie den Beleg unter Supporting Document / Bill (Nachweis / Beleg) an (PDF,
JPG, PNG oder DOC, bis 2 MB). Ein Beleg ist erforderlich.
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4. Klicken Sie auf Submit Claim (Antrag einreichen).

Genehmigen, abschlieRen und Beleg drucken

Offnen Sie Payroll = Advances & Reimbursements (Vorschiisse und Erstattungen), um
alle Vorschusse und Antrage zu sehen, auch die, die Mitarbeitende aus der Mobile-App
senden. Offnen Sie einen Eintrag, um ihn per Approve (Genehmigen) oder Reject
(Ablehnen) zu bearbeiten, und klicken Sie nach der Zahlung auf Settle Request (Antrag
abschlie3en). Klicken Sie auf Generate Slip (Beleg erstellen), um einen Erstattungsbeleg

zu erhalten, den Sie als PDF herunterladen konnen.

Weekly Pay Process (Wochentliche Abrechnung)

FUr wochentlich bezahltes Personal stellen Sie in der Gehaltsstruktur den Payroll Cycle
(Abrechnungszyklus) auf Weekly Cycle (wochentlich). Nur diese Mitarbeitenden

erscheinen hier.

1. Klicken Sie auf Payroll (Gehaltsabrechnung) - Weekly Pay Process (Wochentliche
Abrechnung).

2. Wahlen Sie die Woche.

3. Klicken Sie fur eine Person auf Generate Weekly (Wochentlich erstellen) oder fur
eine ganze Abteilung auf Bulk Department (Ganze Abteilung) — Run Bulk Process

(Sammellauf starten).

4. Offnen Sie einen Weekly Payslip (Wochen-Lohnzettel), um ein PDF herunterzuladen,
ihn per Print (Drucken) auszudrucken oder per Send Email (E-Mail senden) an die

Person zu schicken.

5. Haken Sie bezahlte Zeilen an und klicken Sie auf Settle Selected (Auswahl

abschliel3en).
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12

Anwesenheitsberichte und behordliche
Register

Plan: Alle Pléane

Staff Khata hat mehr als dreil3ig Berichte, von der heutigen Anwesenheit bis zu den
gesetzlichen Registern, die eine Prufbehorde verlangt. Jeder Bericht lasst sich filtern, als

druckfertiges Blatt anzeigen und exportieren.

.

Plan erforderlich: Der Tagesbericht funktioniert in jedem Plan. Wochen-, Monats- und
Jahresberichte, der Anwesenheitskalender, die KI-Analyse und die anderen detaillierten
Berichte erfordern einen kostenpflichtigen Plan mit erweiterten Berichten. Behoérdliche
Berichte erfordern zusatzlich die Gehaltsabrechnung. Aktuelle Plane finden Sie unter
Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

Bericht finden

1. Klicken Sie auf Reports (Berichte) — All reports (Alle Berichte). Die Berichte sind
danach gruppiert, was Sie wissen mdchten: taglich und periodisch, Anwesenheit,

Zeitprobleme, besondere Tage, Teams, Urlaub, Gerate und Compliance.

2. Tippen Sie in das Suchfeld, um die Liste einzugrenzen. Tippen Sie zum Beispiel late,

um alle Berichte Uber Verspatungen zu sehen.
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1. Klicken Sie auf Reports (Berichte) = Daily (Taglich).

2. Wahlen Sie eine Berichtsart (zum Beispiel Performance (Leistung), Late Arrival
(Verspatung), Absent (Abwesend) oder Missing Punch (Fehlende Stempelung)), das
Datum und wer einbezogen wird: Filialen, Abteilungen, Positionen oder einzelne
Mitarbeitende.

3. Klicken Sie auf View Report (Bericht anzeigen).
Im Ergebnis:

Mit den Pfeilen neben dem Datum gehen Sie einen Tag zuruck oder vor.

Klicken Sie zum Filtern auf All (Alle), Present (Anwesend), Late (Verspatet) oder
Absent (Abwesend).

Klicken Sie auf Sheet (Blatt) fur ein druckfertiges Layout mit Ihrem Firmennamen,
dem Datum sowie Kommen, Gehen und gearbeiteten Stunden jeder Person. Klicken

Sie auf Table (Tabelle), um zurtckzugehen.

Wechseln Sie die Berichtsart Uber die Auswahlliste oben links, ohne zurtckzugehen.
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Wochen-, Monats- und Jahresberichte

Diese funktionieren gleich: Zeitraum wahlen, Personen auswahlen und Filter anwenden.

1. Klicken Sie auf Reports (Berichte) = Monthly (Monatlich).

2. Wahlen Sie den Monat, wahlen Sie die Personen aus und klicken Sie auf Apply Filter

(Filter anwenden).

3. Wechseln Sie den Bericht Uber die Auswahlliste oben. Nutzliche Berichte:

Bericht

Performance (Leistung)

Attendance With Status
(Anwesenheit mit Status)

Muster Book (Anwesenheitsbuch)

Was er zeigt

Anwesenheitstage, Feiertage, Ruhetage, Abwesenheiten,
Verspatungsstunden und bezahlte Tage jeder Person, Tag fur
Tag.

Den Monat jeder Person, ein Status pro Tag.

Ein fertiges Anwesenheitsregister im gesetzlichen Format.
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Bericht Was er zeigt

OT Summary Uberstunden im Monat.
(Uberstundeniibersicht)

Leave Details (Urlaubsdetails) Im Monat genommener Urlaub.
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¥ Result
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Performance 4 Change fiters £ Rofrash = Summary B Sheet

~ Performance ¢ | Seplermber 2026 >

Performance 5 Fitors b &, Expart
Peciod: Ot 2076
Show 8w 1z >
@ e — @ DEw0: Administration © poucy: Stndard Office Policy B MoNTH o202
- N S —
» s
- - - " H - . u - -
a Prosuction @ Supervisor ® Standard Office Policy =} Dct 2026
SR - WO Mee lees  Pumen o
ar-pee1 et i a i
= oa - “ o o o s » o » u *
- - ~ " e
¥ .— o . T -
- - - - - P - - - - -

Anwesenheitskalender

Klicken Sie auf Reports (Berichte) = Attendance Calendar (Anwesenheitskalender), um
den Monat als Kalender zu sehen. Wechseln Sie zwischen den Ansichten Cards (Karten),
Matrix und Sheet (Blatt) und filtern Sie nach Abteilung oder Person. Er zeigt, wer zu spat
kam, gefehlt hat oder Urlaub genommen hat.

Behordliche Berichte

1. Klicken Sie auf Reports (Berichte) = Government Reports (Behordliche Berichte).
2. Andern Sie oben die Daten. Jedes Register wird fiir diesen Zeitraum aktualisiert.

3. Wahlen Sie ein Register aus der Liste.
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Register Formular Gesetz
Muster Roll (Anwesenheitsliste) Form 25 Factories Act, 1948

Register of Adult Workers (Register erwachsener Form B Factories Act, 1948
Arbeitskrafte)

Leave with Wages Register (Register flir bezahlten Urlaub) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (Lohnregister) Form I Payment of Wages Act,
1936

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

ESI Register (ESI-Reqister) Form 6 ESI Act, 1948

Die Muster Roll zeigt fur jeden Tag des Zeitraums Kommen-Zeiten, Abwesenheiten,

Urlaub und Ruhetage.
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Form 28 Facaoces Aci: 1048 - DU Sowacieros FgHoN WA HIGIOFes- Wil iR
" Emp Cede Name Dessgnation Department a1 02 o3 04 05 [ o7 03 og 10 1 12 n A 15 18 i 18 [ A [
T ADMTYMULAG)  Admin sarmin - o & B we n‘:::;;u voram  SM oA Esam wo owo S B n Sa L2 umam sseam w3 0
848 08 s B46 500 845 04 BiSS 852
2 sT000 Rahud Verma Supersar e on oY wo sasam  masam 0 pooam  sodam  wo woe o T g GB0 BE B g w1 o
3 sro0az Amakumar  Machioe Operator  Production oA B owe wosam  meram G0 sseam soam wo wo  5H A C I < 7 T
& sT0001 SwmaPuE  Quiltybipee  Producion T A GW we emam wooam  Sa woram W woo wo | P CBRE0 oy EE (E8S Cam o
T Imran Shakh  Maching Oparator  Predattion A G wo swiaw ssean SR msaam sooam  wo we G U wsoww  SI8 0 B T scoam mo o1 0
& sT-0008 Posia M Superdser Prodution KN m M owe meam omwa | S0 aorae | SR 4o g S50 GEON CWITAM O SDE M OB mmM w30
7 sTo00m KyaaRse  HREncutve Hurman Resousces BN %% owo mseam  vosam 5T gusam  musam wo wo B BET g BOF B4 B8 g w00
8 sT0007 Adunhbts 1T Support nformation Technology S A %0 wo  pmsam  msaaw 85 WA ansam owo wo 55 pmam smam %R BRSO M g w0 oo
@ sT-o008 NenaJosnl  HR Exseutive Hurman Ressusces ::: A B wo  mssam ":’ucb’:l" ::: "1::]“ ES1AM WO WO a;:‘: ’.E 82 AM ';:: ’;:" ’j’: HO3AM M 1 0

KI-Analyse
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Klicken Sie auf Reports (Berichte) = AI Analysis (KI-Analyse), um zu sehen, was in einem
Zeitraum auffallt: Ihre Anwesenheitsquote, Anwesenheits- und Fehltage, Verspatungen
und Uberstunden. Darunter stehen Key findings (Wichtigste Erkenntnisse) in einfacher
Sprache, ein Diagramm Tag fur Tag, Attendance by department (Anwesenheit nach
Abteilung) und Absences by day of week (Abwesenheiten nach Wochentag).
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Attendance Leave Analysis & Ratresh = Finers 1 & Exgort
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Sep 2026 > 53 Choar Fatars
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96% 8 0 14 45h 42m
# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

(@ Absences peak on Tuesday: 38% of all absences. i

@ Puncruality is gooa: 93% of present days started on time. =

% 45h 42m of overtime Ingged in this pericd. I
Wihese (b cliys went

eo3 8 @ Weskdy OF 54
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Lowest tirst. The cashad Bng i the cverad rate ® Absent @ On lawve

Human i 3%

Technol.. 2964

Hinweis: Die KI-Analyse erfordert aulRerdem die Urlaubsverwaltung in Threm Plan.

Weitere Berichte

Unter All reports (Alle Berichte) kdnnen Sie auRerdem o6ffnen:
Late comers (Zuspatkommende) und Present / absent (Anwesend / abwesend) fur
einen Zeitraum.
Overtime (Uberstunden; erfordert Uberstunden in Ihrem Plan).

Manual attendance (Manuelle Anwesenheit), um von Hand hinzugeftigte
Stempelungen zu prufen.

Leave report (Urlaubsbericht), Device punches (Geratestempelungen) und Easy
access (Schnellzugriff).
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Exportieren, drucken und teilen

Klicken Sie bei einem Bericht auf Export (Exportieren) und wahlen Sie Excel (.xlIsx), PDF
(.pdf) oder Sheet view / Print (Blattansicht / Drucken). In der Blattansicht verwenden Sie
die Schaltflachen Excel, PDF und Print (Drucken) Uber dem Blatt.
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WhatsApp-Benachrichtigungen und
Integrationen

Plan: Alle Pléane

Bleiben Sie auf dem Laufenden, ohne die App zu 6ffnen. Staff Khata kann Ihnen
Anwesenheitstubersichten per WhatsApp senden, Meldungen an das Personal uber Ihr
eigenes WhatsApp- oder SMS-Konto verschicken und Ereignisse an andere Software

weitergeben.

WhatsApp-Zusammenfassungen wahlen

Diese Nachrichten kommen von Staff Khata an die Nummer des Inhabers. Aul3er dem

Einschalten ist nichts einzurichten.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Company (Unternehmen) und 6ffnen

Sie den Reiter Notifications (Benachrichtigungen).

2. Schalten Sie unter WhatsApp Notifications (WhatsApp-Benachrichtigungen) die
gewunschten Nachrichten ein:

Einstellung Was Sie erhalten

Daily Attendance Summary (Tagliche Jeden Abend eine WhatsApp-

Anwesenheitszusammenfassung) Zusammenfassung der Anwesenheit des
Tages.

Monthly Attendance Summary (Monatliche Einen monatlichen Anwesenheitsbericht als

Anwesenheitszusammenfassung) CSV-Datei.

Device Health Alerts (Geratestatus-Warnungen) Eine Nachricht, wenn ein Biometriegerat
offline geht.

3. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).
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Integrations-Hub o6ffnen

Um Meldungen uber Ihre eigenen Konten zu senden, klicken Sie auf Account (Konto) —
Integrations (Integrationen). Der Integrations & Webhooks Hub (Hub fur Integrationen
und Webhooks) zeigt drei fertige Verbindungen: WhatsApp, SMS Gateway (SMS-
Gateway) und Webhooks API (Webhooks-API). Klicken Sie bei der gewunschten auf
Configure (Konfigurieren).
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hatsApp SMS Gateway Webhooks API

Eigene WhatsApp Business-Nummer verwenden

Sie brauchen ein WhatsApp Business-Konto Uber die Cloud API von Meta, mit

Nachrichtenvorlagen, die Meta bereits genehmigt hat.

Verbinden

1. Klicken Sie auf der Karte WhatsApp auf Configure (Konfigurieren). Der Reiter
Connection (Verbindung) 6ffnet sich.

2. Geben Sie Inr Meta access token (Meta-Zugriffstoken) und Ihre Meta phone
number ID (Meta-Telefonnummern-ID) ein. Verwenden Sie die Telefonnummern-ID

von Meta, nicht die Telefonnummer selbst.

3. Geben Sie unter Alert numbers (Benachrichtigungsnummern) die Handynummern
ein, die Meldungen fur den Inhaber erhalten sollen (bis zu 20).
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® WhatsApp Configuration
Metn Cloud APY - 0 gets amabled
Cannection Event templates Activity
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Configure event tempiates

Ereignisvorlagen einrichten

1.

Offnen Sie den Reiter Event templates (Ereignisvorlagen). Die Ereignisse stehen
links: Check In (Einstempeln), Check Out (Ausstempeln), Late Arrival (Verspatung),
Missing Punch (Fehlende Stempelung), Leave Application (Urlaubsantrag), Leave
Approved (Urlaub genehmigt), Leave Rejected (Urlaub abgelehnt) und Daily

Summary (Tageszusammenfassung).
Wahlen Sie ein Ereignis, zum Beispiel Check In.

Geben Sie den Approved template name (genehmigten Vorlagennamen), den
Approved language code (genehmigten Sprachcode, etwa en_US oder hi) und den
Exact approved template text (exakten genehmigten Vorlagentext) ein, genau so

kopiert, wie Meta ihn genehmigt hat.

Wahlen Sie unter Variable mapping (Variablenzuordnung), was jede Variable fullt,
zum Beispiel employee name (Mitarbeitername) fur Variable 1 und punch time

(Stempelzeit) fur Variable 2.

Wahlen Sie die Recipients (Empfanger) und haken Sie das Kastchen an, um zu

bestatigen, dass Sie die Vorlage mit Meta abgeglichen haben.

Klicken Sie auf Preview message (Nachrichtenvorschau), um genau zu sehen, was

gesendet wird. Zum Ausprobieren geben Sie eine Test number (Testnummer) ein
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und klicken auf Send Test (Test senden).

7. Schalten Sie Enable event (Ereignis aktivieren) ein und klicken Sie dann auf Save

configuration (Konfiguration speichern).

=  WhatsApp Configuration
Mats Claud AP - O svests arablsd

Connection  Eventtemplates  Activity

P Check In

5174 appcoved message and choose wh e
Incom iplate

Approved template name
Check Out
Incomplate

attendance_check_in

Approved language code

Late Arrival

Incomplots o USs

4 the language of the approved template, for éxample &n US o

Missing Punch
Tkl Exact approved emplate text

HI 1), your chack-in at {{2)} s recerded]
Leave Application

Leava Approved
ptate

Incomp

Hinweis: Die Nachricht Missing Punch (Fehlende Stempelung) wird einmal gesendet, 30
Minuten nach Schichtende, wenn nur eine Ein- oder Ausstempelung vorhanden ist. Die
Daily Summary (Tageszusammenfassung) lauft um 22 Uhr indischer Zeit und geht nur an
die Benachrichtigungsnummern.

L

Der Reiter Activity (Aktivitat) listet die letzten Test- und Ereignisnachrichten und ob Ihr

Anbieter sie angenommen hat.

.
Tipp: ,Accepted” (Angenommen) bedeutet, dass Meta die Nachricht angenommen hat.
Eine Zustellung ist damit nicht bestatigt. Prafen Sie Ihr Meta-Dashboard, bevor Sie erneut
senden.

\

Meldungen per SMS senden
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Das SMS Gateway (SMS-Gateway) funktioniert genauso: Klicken Sie auf Configure
(Konfigurieren), verbinden Sie einen Anbieter und richten Sie dann Ereignisvorlagen ein.
Sie kdnnen MSG91, Fast2SMS oder Custom URL (Eigene URL) fur andere Anbieter
wahlen. Fur SMS in Indien brauchen Sie Ihre DLT-genehmigte Absender-ID, Entity-ID und

Ihren Vorlagentext. Halten Sie diese von Ihrem Anbieter bereit.

Ereignisse an andere Software senden (Webhooks)

Verwenden Sie Webhooks, wenn Ihre eigene Software oder ein Automatisierungstool

erfahren soll, wann jemand einstempelt, Urlaub beantragt und so weiter.

1. Klicken Sie auf der Karte Webhooks API (Webhooks-API) auf Configure

(Konfigurieren).
2. Geben Sie Inre Webhook Target URL (Webhook-Ziel-URL) ein.

3. Haken Sie unter Event Subscriptions (Ereignisabonnements) die zu sendenden

Ereignisse an.

4. Klicken Sie auf Test Ping, um die Verbindung zu prufen, und dann auf Save

Configuration (Konfiguration speichern).

.. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom
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Jedes Ereignis ist signiert, sodass Ihr System prufen kann, ob es wirklich von Staff Khata
stammt. Ihre Entwickler finden die Details unter Webhook API Spec (Webhook-API-
Spezifikation).

Um eine Verbindung zu beenden, 6ffnen Sie sie und klicken auf Disconnect (Trennen).
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14

Mitarbeiter-Self-Service im Web und mobil

Plan: Plane mit Mitarbeiter-Login

Mit dem Mitarbeiter-Login erhalt jede Person ihr eigenes Staff Khata-Konto im Web und
in der Staff Khata App fur Android und iOS. Sie kann ihre Anwesenheit prifen, falsche
Stempelungen korrigieren, Urlaub beantragen und ihre Lohnzettel sehen. So kommen

weniger Fragen bei Ihnen an.

Plan erforderlich: Der Mitarbeiter-Login kann in kleineren Planen gesperrt sein. Aktuelle
Plane finden Sie unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

Mitarbeitenden einen Login geben

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Employee List (Mitarbeiterliste).

2. Offnen Sie den Pfeil neben Add Employee (Mitarbeiter hinzufigen) und klicken Sie
auf Invite Employee (Mitarbeiter einladen), oder fligen Sie die Person mit E-Mail-

Adresse und Handynummer hinzu. Siehe Mitarbeitende hinzufigen und verwalten.

3. Um das Passwort einer Person festzulegen oder zurlickzusetzen, 6ffnen Sie das

ZeilenmenU und klicken auf Update Password (Passwort aktualisieren).

4. Damit jemand in der Staff Khata App mit Selfie einstempeln kann, 6ffnen Sie das

ZeilenmenU und klicken auf Enable Mobile Punch (Mobiles Stempeln aktivieren).

Mitarbeitende melden sich unter https://attendance.staffkhata.com oder in der Staff

Khata App mit derselben E-Mail-Adresse und demselben Passwort an.

My Dashboard (Mein Dashboard)

Nach der Anmeldung landen Mitarbeitende auf My Dashboard (Mein Dashboard). Es
zeigt ihre Stunden in diesem Monat, das Urlaubsguthaben, alles, was ihre
Aufmerksamkeit braucht (etwa ein vergessenes Ausstempeln), und die bisherigen

Arbeitstage. Die Reiter darunter schlisseln Anwesenheit und Urlaub des Monats auf.
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My Attendance (Meine Anwesenheit) zeigt die heutigen Stunden, diese Woche, diesen

Monat und etwaige Uberstunden.

Im Browser einstempeln

1. Klicken Sie auf Punch In (Einstempeln), oben rechts oder auf der Seite.

2. Erlauben Sie Kamera und Standort, wenn der Browser fragt.

3. Machen Sie ein Selfie und bestatigen Sie.

Die Stempelung wird mit Selfie und Standort gespeichert. Klicken Sie am Ende des Tages

auf Punch Out (Ausstempeln).
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Verlauf ansehen

Der Reiter Attendance History (Anwesenheitsverlauf) listet jeden Tag auf. Klicken Sie bei
einem Tag auf das Augensymbol, um die Stempelzeiten, das verwendete Gerat und den

Standort auf einer Karte zu sehen.

Attendance Details

Noha Joshi
$T-0004

PRESENT | | ON-TIME

DATE
18 Oct 2026

CHECK I
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Production Hours

PUNCH INFORMATION

# IVURYSALES
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Pl f
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¥/ 100,059
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Falsche Stempelung korrigieren

1. Klicken Sie bei dem Tag auf das Bearbeitungssymbol.

2. Stellen Sie unter Request Correction (Korrektur beantragen) Punch In Time

(Einstempelzeit) und Punch Out Time (Ausstempelzeit) ein.

3. Geben Sie einen Reason (Grund) ein und klicken Sie auf Submit Request (Antrag

senden).

Der Antrag geht zur Genehmigung an Sie. Mitarbeitende verfolgen ihn auf dem Reiter
Regularization (Korrektur). Tage ohne Ausstempeln stehen unter Missing Punch Outs
(Fehlendes Ausstempeln), und Request Missing Attendance (Fehlende Anwesenheit

beantragen) deckt Tage ganz ohne Stempelung ab.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Apply Leave (Urlaub beantragen)

Unter Apply Leave (Urlaub beantragen) sehen Mitarbeitende ihr Urlaubsguthaben und
den Status jedes Antrags. Sie klicken auf Apply Leave, wahlen den Leave Type
(Urlaubsart) und die Daten (oder Half Day (Halber Tag)), geben einen Grund an und

senden den Antrag. Sie genehmigen oder lehnen ihn wie gewohnt ab.
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My Payslips (Meine Lohnzettel)

Unter My Payslips (Meine Lohnzettel) wahlt die Person Monat und Jahr und sieht jedes

gezahlte Gehalt mit Bezligen, Abzigen und gearbeiteten Tagen. Ein Klick auf View

(Ansehen) 6ffnet den vollstandigen Lohnzettel mit Anwesenheit, Beziigen, Abzigen und

Nettogehalt in Worten, der sich als PDF herunterladen lasst.

willRentminve

ST000)

@+ My Dumoa » Fayiiy
@ Payslip Details
View and downiosa salary siip

~* EARNINGS

rrrrrrrrrrr

) Annuat Cost to Company (CTCT
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*0.00

.00

.00

20,00

£200.00

73,800.00

T6,580.00

¥4,56,000,00 )

Halp

& Hide Annual CTC & print & Download POF.

My Profile (Mein Profil) zeigt personliche Daten, beruflichen Werdegang und Bankdaten

an einem Ort.

In der Staff Khata App

Die Mobile-App bietet Mitarbeitenden dieselben Funktionen fur die Hosentasche:

Mark Attendance (Anwesenheit erfassen): mit Selfie und Standort ein- und

ausstempeln. Ist mobiles Stempeln fur sie ausgeschaltet, verwenden sie stattdessen

ihr zugewiesenes Realtime-Biometriegerat.
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Attendance (Anwesenheit): ein Kalender des Monats. Tippen Sie auf einen Tag, um
den Stempelverlauf und den Einstempelort zu sehen, und tippen Sie auf Request

Regularisation (Korrektur beantragen), um ihn zu korrigieren.

Leave (Urlaub): einen ganzen Tag, einen halben Tag oder einen Zeitraum beantragen

und den Antragsstatus sehen.

Payslip (Lohnzettel): jeden Monat ansehen und auf Download PDF (PDF
herunterladen) tippen.

Claims & Reimbursement (Antrage und Erstattung): einen Vorschuss- oder
Spesenantrag mit Foto oder PDF des Belegs senden. Er landet zur Genehmigung bei

Ihnen unter Advances & Reimbursements (Vorschusse und Erstattungen).

Profile (Profil): persénliche und berufliche Daten.
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® Readyto Punch
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& Checkscomplete & Location optional

General Shift

@ 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfuliy

<] Punchin

Tipp: Wenn Geofencing eingeschaltet ist, kénnen Mitarbeitende in der App nur innerhalb
des erlaubten Bereichs stempeln. Siehe Anwesenheitsregeln und Arbeitszeitrichtlinie.
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Journey Tracker (Add-on)

Plan: Add-on Journey Tracker

Journey Tracker ist fur Personal, das unterwegs arbeitet: Vertriebsbesuche, Lieferungen,
Serviceeinsatze. Mitarbeitende zeichnen ihre Fahrten in der Staff Khata Mobile-App auf,
und Sie sehen in der Web-App, wo sie sind, wo sie angehalten haben und was sie
ausgegeben haben.

.
Plan erforderlich: Journey Tracker ist ein kostenpflichtiges Add-on. Das Menu Journey
Tracker und der zugehorige Einstellungsreiter erscheinen erst, wenn das Add-on in Ihrem
Konto aktiv ist. Aktuelle Preise finden Sie unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

L

Journey Tracker einschalten

Legen Sie fest, wie oft Handys ihren Standort senden, bevor Ihr Team die Funktion nutzt.

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Company (Unternehmen).

2. Offnen Sie unter Company Settings (Unternehmenseinstellungen) den Reiter
Journey Tracker.

3. Schalten Sie Enable Live Location Feed (Live-Standortubertragung aktivieren) ein.

4. Geben Sie das Location Update Interval (Intervall fur Standortaktualisierung) in

Sekunden ein. Zehn Sekunden eignen sich fur die meisten Teams.

5. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern). Sie sehen ,Fahrteinstellungen

gespeichert”.
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Enable Live Location Feed (Live-
Standortubertragung aktivieren)

Location Update Interval (Intervall
far Standortaktualisierung)

Start Journey on Punch-In (Fahrt

beim Einstempeln starten)

Automatic Start Applies To
(Automatischer Start gilt fur)

Sendet Standortaktualisierungen, wahrend die Fahrt einer
Person lauft.

Wie oft das Handy seinen Standort sendet, von 1 bis 60
Sekunden. Kurzere Intervalle verbrauchen mehr Akku und
mobile Daten.

Startet automatisch eine Fahrt, wenn die Person in der Mobile-
App einstempelt.

All departments (Alle Abteilungen) oder nur Selected
departments (Ausgewahlte Abteilungen). Mitarbeitende
kénnen Fahrten weiterhin von Hand starten.

Fahrt starten (Mitarbeitende, Mobile-App)

1. Tippen Sie auf dem Bildschirm Home (Start) der Staff Khata App auf Journeys

(Fahrten). Sie kdnnen auch zu More (Mehr) — Journey Tracker gehen.

2. Tippen Sie auf Start Journey (Fahrt starten) und in der Bestatigung auf Done (Fertig).
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Der Bildschirm zeigt jetzt On Trip (Unterwegs) mit der bisherigen Strecke, Dauer und den
Kontrollpunkten. Das Handy sendet seinen Standort weiter, wahrend die App im
Hintergrund lauft.

(
Tipp: Wenn die App warnt ,,Akkuoptimierung ist an - Ortung kann stoppen®, tippen Sie auf
Fix (Beheben) und erlauben Sie es. Manche Handys beenden Hintergrund-Apps, um Akku
zu sparen, wodurch Lucken in der Route entstehen.

L

Kontrollpunkt bei einem Kunden hinzufugen

staffkhata.com/guide - 101 / 126



Ein Kontrollpunkt zeichnet einen Stopp auf: wo er war, was passiert ist und etwaige

Belege.

1. Tippen Sie auf dem Fahrtbildschirm auf Add Checkpoint (Kontrollpunkt hinzuftigen).
Das Blatt Log a Stop (Stopp erfassen) 6ffnet sich. Ihr Standort wird automatisch
angehangt.

2. Schreiben Sie unter Add a Note (Optional) (Notiz hinzuflgen, optional), was passiert
ist, zum Beispiel die aufgenommene Bestellung.

3. Tippen Sie auf Attach Documents (Dokumente anhangen), um Rechnungen,
Quittungen oder Fotos hinzuzufigen. Wahlen Sie Take Photo (Foto aufnehmen) oder
Browse Files (Dateien durchsuchen).

4. Tippen Sie auf Save Stop (Stopp speichern).
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Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPFS coordinates will be attached autornatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
IPg o

28.7KB

Fahrt beenden

1. Wenn die Arbeit erledigt ist, tippen Sie auf End Trip (Fahrt beenden).

2. Bestatigen Sie mit End trip. Eine beendete Fahrt kann nicht fortgesetzt werden.

Die Fahrt wird mit Route, Gesamtstrecke und allen Stopps abgeschlossen. Mitarbeitende

sehen fruhere Fahrten unter More (Mehr) — Journey History (Fahrtenverlauf).

Ihr Team live verfolgen (Admin)
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1. Klicken Sie im oberen Menu auf Journey Tracker.

2. Klicken Sie auf Refresh (Aktualisieren). Alle, die unterwegs sind, erscheinen unter

Live now (Jetzt live).

3. Klicken Sie in der Journeys List (Fahrtenliste) bei einer aktiven Fahrt auf das
Kartensymbol, um ihre Live-Karte zu 6ffnen. Die Karte folgt der Person, sobald neue

Standorte eintreffen, mit einer Activity Timeline (Aktivitatszeitleiste) links.

i
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Journey Timeline

Um alle auf einmal zu sehen, klicken Sie oben rechts auf Live Locations (Live-Standorte).

Es zeigt alle Personen, die unterwegs sind, auf einer Karte.

Fahrtenverlauf prifen

1. Wahlen Sie unter Filters (Filter) Today (Heute), Yesterday (Gestern), Last 7 days
(Letzte 7 Tage) oder This month (Dieser Monat) oder stellen Sie eigene Daten From

(Von) und To (Bis) ein. Sie kdnnen auch eine einzelne Person wahlen.

2. Die Karten oben zeigen Total (Fahrten gesamt), Active now (Jetzt aktiv), Ended
(Beendet), Distance covered (Zuruckgelegte Strecke) und Avg. duration

(Durchschnittliche Dauer).
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3. Filtern Sie die Liste mit den Reitern All (Alle), Active (Aktiv), Ended (Beendet) und
Auto Ended (Automatisch beendet) und laden Sie sie mit Export (Exportieren)

herunter.

4. Klicken Sie bei einer Fahrt auf das Augensymbol. Der Bereich zeigt Start- und Endzeit,
Anzahl der Stopps, Strecke und die Journey Timeline (Fahrtzeitleiste): jede
Fahrtstrecke und jeden Stopp mit Dauer. Kontrollpunkte zeigen die Notiz der Person,

und mit einem Klick auf attachment (Anhang) 6ffnen Sie die Belege.

'_‘f'",'\ff",“l_ o Journey Enced B Route Remap € »
20263071 | ST

Started At F' Ended M

B K206, 10:16-57 am EUNI0T6, 012332 pm
Toaat Stop: Datance

® . 2 ama0mm

[ [rms—
Jaurnay ended mem 01119:39 pm

oG $rllm
= Journey Timeline

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

BHX $1lln

1910
L ! Deive 1 46 ki

Route abspielen

1. Klicken Sie im Fahrtbereich auf View route (Route anzeigen). Die gesamte Fahrt wird

mit nummerierten Stopps auf der Karte gezeichnet.

2. Drucken Sie auf Wiedergabe, um den Tag abzuspielen. Wahlen Sie die

Geschwindigkeit 1x, 2%, 4x oder 8x.

3. Klicken Sie auf 3D Mode (3D-Modus) fur einen genaueren Blick auf die Stral3en und
auf Satellite (Satellit) fur die Satellitenansicht. Reset View (Ansicht zurticksetzen)

stellt die Karte wieder her.
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Hinweis: Wenn jemand vergisst, eine Fahrt zu beenden, kdnnen Sie sie im Fahrtbereich
beenden. Weiterlaufende Fahrten kdnnen sich auch selbst schlieRen und erscheinen dann

als Auto Ended (Automatisch beendet).

L
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Pro HRMS (Add-on)

Plan: Add-on Pro HRMS

Pro HRMS erganzt die HR-Werkzeuge, die Sie Uber die Anwesenheit hinaus brauchen:
einen Unternehmens-Feed, Ihre Berichtsstruktur, Empfehlungen, Inventarverwaltung,
Richtlinien und einen Support-Desk. AuBerdem kommt die Rolle Manager hinzu, sodass

Teamleitungen sich um ihre eigenen Leute kimmern kdnnen.

.
Plan erforderlich: Pro HRMS ist ein kostenpflichtiges Add-on. Seine MenUs erscheinen

erst, wenn es in Ihrem Konto aktiv ist. Aktuelle Preise finden Sie unter Billing & Plan

(Abrechnung und Plan).

L

Das Menu Pro HRMS finden

Sobald das Add-on aktiv ist, erscheint fir Admins und Manager ein Menu Pro HRMS in

der oberen Leiste sowie im Mitarbeiterbereich. Alles Folgende finden Sie in diesem Menu.

Organisation Feed (Unternehmens-Feed)

Eine gemeinsame Pinnwand fur Ankindigungen, BegrtulRungen und Feiern.

1. Klicken Sie auf Pro HRMS — Organization Feed (Unternehmens-Feed).

2. Schreiben Sie in das Beitragsfeld. Klicken Sie auf Photo / Video (Foto / Video), um

Medien anzuhangen.

3. Wahlen Sie, wer den Beitrag sieht: Everyone (Alle) oder Specific Department

(Bestimmte Abteilung).

4. Klicken Sie auf Post (Veroffentlichen).
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Mitarbeitende kdnnen Beitrage liken, kommentieren und speichern. Die Karte

Celebrations (Feiern) zeigt heutige und kommende Geburtstage und Dienstjubilaen.

Org Tree (Organigramm)
Das Organigramm zeigt, wer wem unterstellt ist.

1. Klicken Sie auf Pro HRMS — Org Tree (Organigramm).

2. Klicken Sie auf Create First Position (Erste Position erstellen), spater auf Create Root

Position (Oberste Position erstellen).

3. Wahlen Sie die Person unter Link to Employee (Mit Mitarbeiter verknupfen) und
fullen Sie dann Position Name (Positionsname), Department (Abteilung) und

Designation (Position) aus. Responsibilities (Aufgaben) und ein Foto sind optional.

4. Klicken Sie auf Create Position (Position erstellen). Mit Add Direct Report (Direkt
unterstellte Person hinzuflgen) bei einer Position bauen Sie das Organigramm nach

unten aus.
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Eine Position kann unbesetzt bleiben, bis Sie sie besetzen. Mitarbeitende sehen das

Organigramm unter My Org Tree (Mein Organigramm).

Job Referrals (Stellenempfehlungen)

1. Klicken Sie auf Pro HRMS — Job Referrals (Stellenempfehlungen) = Add Job
Opening (Stelle hinzufugen).

2. Geben Sie Job Title (Stellenbezeichnung), Description (Beschreibung), Location (Ort)

und Department (Abteilung) ein und speichern Sie.

Mitarbeitende sehen offene Stellen auf ihrer Seite Job Referrals und klicken auf Refer
Now (Jetzt empfehlen), um jemanden aus ihrem Bekanntenkreis vorzuschlagen. Sie
prufen die Kandidaten unter View Referrals (Empfehlungen ansehen) und setzen jeden
auf Pending (Offen), Hired (Eingestellt) oder Rejected (Abgelehnt).

Daily Work Updates (Tagliche Arbeitsberichte)

Mitarbeitende klicken auf Submit Today's Work Update (Heutigen Arbeitsbericht

senden) und beschreiben, woran sie gearbeitet haben. Admins und Manager sehen die
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Berichte aller unter Pro HRMS — Daily Work Updates (Tagliche Arbeitsberichte), gefiltert

nach Datum oder Person, und kdnnen sie per Export (Exportieren) herunterladen.

Assets (Inventar)

Behalten Sie Firmenlaptops, Handys und anderes Eigentum im Blick.

1. Klicken Sie auf Pro HRMS — Assets (Inventar) - Add Asset (Gegenstand

hinzuftigen).

2. Wahlen Sie eine Art (zum Beispiel Laptop), geben Sie Asset Name (Bezeichnung) und

Serial Number (Seriennummer) ein und speichern Sie.

3. Klicken Sie in der Liste Inventory (Bestand) beim Gegenstand auf Assign (Zuweisen),

wahlen Sie die Person unter Select Employee (Mitarbeiter auswahlen) und klicken Sie

auf Assign Asset (Gegenstand zuweisen).

Jeder Gegenstand hat eine Assignment History (Zuweisungsverlauf). Mitarbeitende

sehen unter My Assets (Meine Gegenstande), was sie besitzen.

Policy Documents (Richtliniendokumente)
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Klicken Sie auf Pro HRMS — Policy Documents (Richtliniendokumente) = Upload
Document (Dokument hochladen). Geben Sie Policy Name (Name der Richtlinie) und
Policy Category (Kategorie) ein und wahlen Sie eine Datei (PDF, Word, Excel, PowerPoint
oder Bild, bis 2 MB). Mitarbeitende 6ffnen die Richtlinie und klicken auf Acknowledge

(Zur Kenntnis nehmen), und Sie sehen, wer sie zur Kenntnis genommen hat.

HR Support (HR-Support)

Ein Helpdesk fur Fragen zu Anwesenheit, Urlaub, Gehaltsabrechnung und anderen
Personalthemen. Mitarbeitende klicken auf Raise Ticket (Ticket erstellen) und figen
Betreff, Beschreibung und bis zu 5 Dateien hinzu. HR und Admins sehen alle Tickets unter
Pro HRMS — HR Support und setzen sie mit Update Status (Status aktualisieren) auf
Open (Offen), In Progress (In Bearbeitung), Resolved (Geldst) und Closed (Geschlossen).

Jemanden zum Manager machen

1. Klicken Sie auf Organization (Organisation) = Employee List (Mitarbeiterliste) und

bearbeiten Sie die Person.

2. Offnen Sie den Schritt Employment (Beschaftigung) und stellen Sie die System Role

(Systemrolle) auf Manager.

3. Klicken Sie auf Save Changes (Anderungen speichern).
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Zum Team eines Managers gehoren alle, deren Reporting Manager (vorgesetzte Person)

diese Person ist. Legen Sie das im Schritt Employment jedes Teammitglieds fest.

Hinweis: Die Option Manager unter System Role erscheint nur, wenn Pro HRMS aktiv ist.

Der Manager-Bereich

Nach der Anmeldung landen Manager auf dem Manager Dashboard (Manager-
Dashboard). Das Menu enthalt:

Seite

My Team (Mein Team)

Team Attendance (Team-
Anwesenheit)

Team Leaves (Team-Urlaub)

Was Manager dort tun

Alle sehen, die ihnen unterstellt sind, mit Position, Eintrittsdatum und

Status.

Die tagliche Anwesenheit und Stempelungen des Teams prufen und

Korrekturantrage bearbeiten.

Die Urlaubsantrage des Teams prufen und genehmigen oder

ablehnen.
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Urlaubsantrag genehmigen

1. Klicken Sie auf Team Leaves (Team-Urlaub).

2. Klicken Sie bei einem Antrag auf das Augensymbol, um Leave Request Details

(Details zum Urlaubsantrag) zu 6ffnen.

3. Klicken Sie auf Approve (Genehmigen) oder auf Reject (Ablehnen) mit einem Grund.

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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Ein Urlaub muss sowohl vom Manager als auch von HR genehmigt werden. Nach der
Genehmigung durch den Manager zeigt der Antrag ,,Approval Pending from HR"
(Genehmigung durch HR ausstehend), bis HR die endgultige Genehmigung erteilt. Lehnt

einer von beiden ab, ist der Urlaub abgelehnt.
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Plane, Abrechnung und Support

Plan: Alle Plane

Dieses Kapitel zeigt, wo Sie Ihren Plan sehen, wie Sie upgraden, wie Sie bezahlen und
Rechnungen herunterladen und wie Sie Hilfe erhalten. Nur der Admin sieht das Plan-

Abzeichen und kann upgraden.

Aktuellen Plan ansehen

Ihr Plan wird immer oben auf der Seite angezeigt, zusammen mit der Anzahl der

verbleibenden Testtage.

1. Klicken Sie oben rechts auf das Plan-Abzeichen.
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Die Seite Manage Subscription (Abonnement verwalten) 6ffnet sich. Sie zeigt Ihren

Plannamen, wie viele Benutzer und Gerate er erlaubt und wie viele Testtage noch

ubrig sind.

Unter Included Features (Enthaltene Funktionen) sehen Sie jedes Modul Ihres Plans,

etwa Attendance Tracking (Anwesenheitserfassung), Shifts (Schichten), Leave
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Management (Urlaubsverwaltung), Payroll (Gehaltsabrechnung) und Employee

Login (Mitarbeiter-Login).
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Hinweis: Wahrend der 15-tdgigen Testphase ist alles freigeschaltet. Nach der Testphase
wechselt Ihr Konto in den Einstiegsplan, und manche Funktionen kénnen bis zu einem

Upgrade gesperrt sein.

L

Plan upgraden

Upgraden Sie, wenn Sie mehr Benutzer, mehr Gerate oder eine gesperrte Funktion

brauchen.

1. Klicken Sie unter Manage Subscription (Abonnement verwalten) auf Browse Plans &

Upgrade (Plane ansehen und upgraden).

2. Upgrade your plan (Plan upgraden) zeigt alle Plane nebeneinander, mit User limit
(Benutzergrenze), Device limit (Gerategrenze) und Funktionen. Ein Plan ist als
Recommended (Empfohlen) markiert. Manche Plane enthalten Add-ons wie Pro

HRMS oder Journey Tracker.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache beim gewunschten Plan. Bei Inrem aktuellen Plan

lautet die Schaltflache Manage or renew (Verwalten oder verlangern).

Admin

4B Al Branchas A g ADMENISTRATOR ™

Time & Leave Data Download Reports. Payro Accoss Control  Account Hoip & Support

Upgrade your plan & Goback
Unlack premium features and scale your organization with Staff Khata
Recommanded
P [ S B v
50 1 750 s0 1,000 100

Change to Starter Manage or renaw Choose Pro

Bestellung abschlieRen

Im Bestellfenster wahlen Sie:

Option Funktion

Monthly (Monatlich) Wie oft Sie zahlen.
oder Yearly (Jahrlich)

Purchased seats FUr wie viele Benutzer Sie zahlen. Planen Sie Platz fur kinftige Einstellungen
(Gekaufte Platze) ein; Ihre Rechnung umfasst alle gekauften Platze.

Add-ons (optional) Zusatzmodule wie Pro HRMS oder Journey Tracker, die Ihr Plan nicht enthalt.
Autopay Far monatliche Plane mit Zahlung in Indien. Schalten Sie es ein, um jeden
(Automatische Monat zu verlangern, ohne die Zahlungsdaten erneut einzugeben. Schalten
Zahlung) Sie es aus fur eine einmalige Zahlung ohne automatische Verlangerung.
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Die Order summary (BestellUbersicht) zeigt, was Sie heute zahlen, einschliel3lich GST,
sowie die voraussichtliche nachste Verlangerung. Klicken Sie auf die Zahlungsschaltflache
und schliel3en Sie die Zahlung im sicheren Zahlungsfenster ab. Aktuelle Preise finden Sie

unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan).

Hinweis: Autopay ist oberhalb eines festgelegten Monatsbetrags nicht verfugbar. In
diesem Fall wechselt die Bestellung automatisch zu einer einmaligen Zahlung.

Abrechnung, Autopay und Rechnungen verwalten

1. Klicken Sie auf Account (Konto) — Billing & Plan (Abrechnung und Plan). Die Seite
Billing & Subscriptions (Abrechnung und Abonnements) 6ffnet sich.

2. Current subscription (Aktuelles Abonnement) zeigt Ihren Plan, ob Autopay
eingeschaltet ist, Ihre Purchased seats (Gekaufte Platze) und aktiven Benutzer, den
Current period (Aktuellen Zeitraum) und die Next renewal estimate

(Voraussichtliche nachste Verlangerung).

3. Klicken Sie auf Change Plan (Plan wechseln), um zu einem anderen Plan zu wechseln,

oder auf Renew plan (Plan verlangern), um den nachsten Zeitraum zu bezahlen.

4. Wenn Autopay ausgeschaltet ist, klicken Sie auf Enable Autopay (Autopay
aktivieren), um es einzurichten. Sie autorisieren eine kleine Zahlung, damit kinftige

Monatsrechnungen automatisch eingezogen werden.

5. Billing History (Zahlungsverlauf) listet jede Zahlung auf. Filtern Sie nach All (Alle),
Successful (Erfolgreich), Pending (Ausstehend) oder Failed (Fehlgeschlagen) oder

suchen Sie nach Transaktions-ID oder Betrag.

6. Klicken Sie in einer Zeile auf Invoice (Rechnung), um die PDF-Rechnung

herunterzuladen.
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[ Auiopay is mactive. et up sutopay of choose a one-time subseription payment. — Rewewbil ng

Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

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

Tipp: Die Schaltflache Review billing (Abrechnung prufen) im Autopay-Hinweis oben auf
Ihrem Dashboard 6ffnet dieselbe Seite.

Wenn Ihr Abonnement ablauft, blockiert die Meldung Subscription Inactive
(Abonnement inaktiv) das Dashboard. Klicken Sie auf Proceed to Payment (Weiter zur

Zahlung), um zu zahlen und den Zugang wiederherzustellen.

Hilfe erhalten und Ticket erstellen

1. Klicken Sie auf Ihr Profilbild und wahlen Sie Help & Support (Hilfe und Support) oder
klicken Sie rechts in der Menuleiste auf Help & Support.

2. Contact support (Support kontaktieren) oben zeigt unsere Supportnummer, Hotline
und E-Mail-Adresse.

3. Um ein Ticket zu erstellen, klicken Sie auf Raise Ticket (Ticket erstellen).

4. Geben Sie einen Subject (Betreff) ein und beschreiben Sie das Problem unter
Description (Beschreibung).

5. Unter Attachments (Anhange) kdnnen Sie bis zu 5 Dateien hinzufiigen (JPG, PNG,
PDF oder DOCX, je 2 MB), etwa einen Screenshot.
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6. Klicken Sie auf Submit Ticket (Ticket senden).

Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Fabud Vs Septembes paysip lists Production, but be moved 1o Guality last
week. Pirate help us update it

Ihr Ticket wird mit einer Ticket ID (Ticket-ID) gespeichert und erscheint im Support
Ticket Log (Ticketprotokoll). Die Karten oben zahlen Tickets mit Open & Pending (Offen
und ausstehend), In Progress (In Bearbeitung) und Resolved & Closed (Gelost und
geschlossen). Klicken Sie auf ein Ticket, um Details und Status zu sehen; der Status

wechselt von Open (Offen) zu In Progress, Resolved (Gelost) und Closed (Geschlossen).

nnnnnnnnnnnnnnnnn

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Hinweis: Tickets unter Help & Support werden vom Admin oder von HR erstellt.
Mitarbeitende und Manager wenden sich zuerst an den Admin ihres Unternehmens.
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FAQ und Fehlerbehebung

Plan: Alle Plane

Schnelle Antworten auf die haufigsten Fragen unserer Kunden. Wenn Ihr Problem hier
nicht steht, erstellen Sie ein Ticket unter Help & Support (Hilfe und Support) (siehe Plane,
Abrechnung_und Support).

Stempeln und Gerate

Eine Person kann nicht tiber ihr Handy einstempeln

Prufen Sie Folgendes der Reihe nach:

1. Mobiles Stempeln ist fiir sie eingeschaltet. Offnen Sie unter Organization
(Organisation) = Employee List (Mitarbeiterliste) das Zeilenmenu der Person und
stellen Sie sicher, dass mobiles Stempeln eingeschaltet ist. Ist es ausgeschaltet, zeigt

die App ,Mobiles Stempeln deaktiviert".

2. Der Standort ist erlaubt. Auf dem Handy mussen die Standortdienste eingeschaltet
sein, und die Staff Khata App braucht die Standortberechtigung.

3. Die Person ist innerhalb des Geofence. Meldet die App, dass sie aul3erhalb des
erlaubten Radius ist, ist sie zu weit vom Buro entfernt. Prifen Sie Standort und

Radius der Filiale unter Organization — Branch (Filiale). Siehe Mobiles Stempeln.

4. Der Mitarbeiter-Login ist in Ihrem Plan enthalten. Mitarbeitende melden sich mit
ihrem eigenen Login in der App an. Enthalt Ihr Plan keinen Mitarbeiter-Login, sehen

sie ,Mitarbeiter-Login ist gesperrt”.

Ein Biometriegerat wird als offline angezeigt

Prufen Sie, ob das Gerat Strom und Internet hat und ob seine Serveradresse so
eingestellt ist, wie unter How to connect (So verbinden Sie) in Device Setup
(Gerateeinrichtung) — Manage Devices (Gerate verwalten) gezeigt. Starten Sie das Gerat
nach jeder Anderung neu. Stempelungen, die wahrend der Offline-Zeit gespeichert

wurden, gehen nicht verloren: Holen Sie sie mit Data Download (Datendownload) —
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Download data from Devices (Daten von Geraten herunterladen) fur einen beliebigen

Zeitraum ab. Siehe Biometriegerate.

.
Tipp: Schalten Sie unter Organization - Company (Unternehmen) — Notifications

(Benachrichtigungen) die WhatsApp-Warnung fur Offline-Gerate ein, damit Sie sofort

davon erfahren.

L

Welche Biometriegerate werden unterstutzt?

Nur Realtime-Biometriegerate. Andere Marken lassen sich nicht mit Staff Khata

verbinden.

Eine Person hat gestempelt, aber die Zeit ist falsch oder fehlt

Korrigieren Sie sie unter Time & Leave (Zeit und Urlaub) = Manual Punch (Manuelle
Stempelung) oder genehmigen Sie den Korrekturantrag der Person unter Regularization

(Korrektur). Siehe Tagliche Anwesenheit.

Konten und Anmeldung

Ich habe mein Passwort vergessen

Klicken Sie auf der Anmeldeseite auf Forgot password? (Passwort vergessen?), geben Sie
Ihre geschaftliche E-Mail-Adresse ein und folgen Sie dem zugesandten Code. Alle Schritte

finden Sie unter Registrierung_und erste Anmeldung.

Eine Person hat ihr Passwort vergessen

Der Admin legt beim Hinzufligen den Login jeder Person fest. Bearbeiten Sie die Person
unter Employee List (Mitarbeiterliste), um ein neues festzulegen, oder die Person

verwendet Forgot password? (Passwort vergessen?) mit ihrer eigenen E-Mail-Adresse.

Ich habe den Registrierungscode nicht erhalten
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Warten Sie, bis der Timer abgelaufen ist, und klicken Sie dann auf Resend Code (Code
erneut senden). Prufen Sie Ihren Spam-Ordner und stellen Sie sicher, dass die

Telefonnummer SMS empfangen kann.

Wie andere ich die Sprache?

Klicken Sie auf Ihr Profilbild = Language (Sprache) und wahlen Sie aus 55 Sprachen. Vor

der Anmeldung verwenden Sie die Sprachschaltflache in der oberen Ecke der Seite.

Berichte und Daten

Eine Person fehlt in einem Bericht

Prufen Sie oben die branch switcher (Filialauswahl). Ist eine Filiale ausgewahlt,

sehen Sie nur deren Personal. Wahlen Sie All Branches (Alle Filialen).
Prifen Sie, wen Sie in den Filtern des Berichts ausgewahlt haben.

Prufen Sie, ob die Person in der Employee List (Mitarbeiterliste) Active (Aktiv) ist und
ob ihr Eintrittsdatum vor dem Berichtszeitraum liegt.

Wie exportiere ich einen Bericht?

Offnen Sie den Bericht und laden Sie ihn tGber das Menli Export (Exportieren) als Excel

oder PDF herunter oder drucken Sie ihn. Siehe Berichte.

Warum ist ein Menupunkt gesperrt?

Ein Schloss bedeutet, dass Ihr Plan diese Funktion nicht enthéalt. Klicken Sie auf das Plan-

Abzeichen, um Ihren Plan zu sehen, oder sehen Sie in der Tabelle unten nach.

Was passiert, wenn die Testphase endet?

Ihr Konto wechselt in den Einstiegsplan. Ihre Daten bleiben erhalten. Funktionen, die Ihr

neuer Plan nicht enthalt, sind bis zu einem Upgrade gesperrt.
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Wer darf was

HR-Benutzer melden sich in denselben Admin-Bildschirmen an wie der Admin. Manager
benotigen das Add-on Pro HRMS.

Funktion

Dashboard

Unternehmen, Filialen,

Abteilungen

Anwesenheitsregeln und
Arbeitszeit

Mitarbeitende
hinzufugen und

bearbeiten
Biometriegerate
Schichten und Dienstplan

Tagliche Anwesenheit
und manuelle

Stempelung
Ein- und ausstempeln

Urlaub

Feiertage

Gehaltsabrechnung und
Gehalter

Berichte

WhatsApp-
Benachrichtigungen und
Integrationen

Admin

Ganzes

Unternehmen

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Einrichten und

genehmigen

Ja

Ja

Ja

Ja

HR

Ganzes

Unternehmen

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Einrichten und

genehmigen
Ja

Ja

Ja

Ja
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Manager

Eigenes Team

Eigenes Team

ansehen

Eigenes Team

ansehen

Ja

Eigenes Team

genehmigen

Mitarbeitende

Eigenes

Eigenes Profil

Eigene;
Korrekturen

beantragen

Ja

Beantragen

Eigene Lohnzettel



Funktion Admin HR Manager Mitarbeitende

Plan-Abzeichen und Ja — — —
Upgrades

Tickets unter Help & Ja Ja — —
Support

Welchen Plan brauche ich?

Jedes neue Unternehmen erhalt eine 15-tagige Testphase mit allen Funktionen. Danach

gilt:

Funktion Bendtigter Plan

Anwesenheit Uber Handys und Realtime-Gerate, Tagesbericht, Alle Plane

Filialen, Abteilungen
Urlaub, Feiertage, Uberstunden, mehrere Schichten Eventuell héherer Plan notig

Mitarbeiter-Login im Web und mobil (Mitarbeiter-Self-Service Eventuell héherer Plan nétig

und Stempeln per App)

Wochen-, Monats- und Jahresberichte, weitere erweiterte Kostenpflichtiger Plan mit
Berichte, Zugangskontrolle, Datendownload erweiterten Berichten
Gehaltsabrechnung, Gehalter, Erstattungen, Lohnzettel, Kostenpflichtiger Plan mit
behordliche Berichte Gehaltsabrechnung
Manager-Rolle, Unternehmens-Feed, Organigramm, Inventar Add-on Pro HRMS
Live-Ortung von AuRendienstpersonal Add-on Journey Tracker

(

Plan erforderlich: Plane und ihr Umfang kénnen sich andern. Klicken Sie auf das Plan-
Abzeichen — Browse Plans & Upgrade (Plane ansehen und upgraden) fur die aktuelle
Liste und sehen Sie unter Billing & Plan (Abrechnung und Plan) die aktuellen Preise.

L
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