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Staff Khata -kayttoopas

Vaiheittaiset ohjeet kuvakaappauksineen Staff Khatan jokaiseen
osaan: yrityksen maarittaminen, lasnaolo, lomat, palkanlaskenta,
raportit, mobiilisovellus ja lisaosat.

Suomi - Paivitetty lokakuussa 2026 - staffkhata.com/guide

staffkhata.com/guide - 1 /123


https://staffkhata.com/guide/fi?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=fi

Sisalto

—

. Ennen kuin aloitat

. Rekisterdityminen ja ensimmainen kirjautuminen

. Yrityksen, toimipisteiden ja osastojen maarittaminen
. Lasndolosaannot ja toimiston aikakaytanto

. Tyontekijoiden lisddminen ja hallinta

. Vuorot, vuorolista ja ylityot

. Mobiilisovellus: sisaanleimaus

. Realtime-biometrisen laitteen yhdistaminen

O 00 N o un A~ W N

. Paivittaisen lasnaolon hallinta

10. Lomatyypit, lomapyynnét ja juhlapyhat

11. Palkanlaskenta, palkkalaskelmat ja ennakot
12. Lasnaoloraportit ja viranomaisrekisterit

13. WhatsApp-halytykset ja integraatiot

14. Tyontekijan itsepalvelu verkossa ja mobiilissa
15. Journey Tracker (lisdosa)

16. Pro HRMS (lisaosa)

17. Paketit, laskutus ja tuki

18. Usein kysytyt kysymykset ja vianmaaritys

staffkhata.com/guide - 2 / 123



01

Ennen kuin aloitat

Paketti: Kaikki paketit

Tassa luvussa kerrotaan, mika Staff Khata on, mita tarvitset ennen rekisterditymista ja

kuka nakee mitakin. Lue luku kerran ja maadrita sitten yrityksesi lukujen jarjestyksessa.

Mita Staff Khata tekee

Staff Khata pitaa koko tiimisi lasnaolon, lomat, palkanlaskennan ja HR-asiat yhdessa
paikassa. Tyontekijat leimaavat sisaan puhelimellaan selfien ja sijaintinsa kanssa tai
ovella olevalla Realtime-biometriselld laitteella. Staff Khata soveltaa sitten toimistosi
saantgja, kuten joustoaikaa, puolipaivia ja mydhastymismerkintdja, joten naet
reaaliajassa, kuka on paikalla, kuka on myohdassa ja kuka on poissa. Lasnaolon
perusteella se laskee lomasaldot, palkat ja palkkalaskelmat seka yli kolmekymmenta
raporttia, viranomaisrekisterit mukaan lukien. Voit myos saada paivittaisen yhteenvedon

WhatsAppiin avaamatta sovellusta.
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Tietokone, jossa on ajantasainen verkkoselain. Kayta Chromen, Edgen tai Safarin

uusinta versiota. Verkkosovellus on osoitteessa https://attendance.staffkhata.com.

Taalla maaritat yrityksesi ja ajat palkanlaskennan ja raportit.

Internetyhteys tietokoneessa seka jokaisessa puhelimessa tai laitteessa, joka

lahettaa leimauksia.

Staff Khata -mobiilisovellus Androidille tai iOS:lle niille tyontekijoille, jotka leimaavat

puhelimellaan. Heilld on oltava sijainti paalla ja toimiva kamera selfieta varten.

Realtime-biometriset laitteet, jos haluat henkil6ston leimaavan sormenjalki- tai

korttilaitteella. Staff Khata toimii vain Realtime-biometristen laitteiden kanssa.

Tydsahkoposti ja matkapuhelinnumero, joihin voi vastaanottaa koodeja. Vahvistat
tilisi molemmilla rekisterodityessasi.
Nelja roolia

Jokaisella Staff Khatan kayttajalla on rooli. Rooli maaraa, mitka nakymat han nakee

kirjauduttuaan.

Rooli Kenelle Mitad han nakee

Admin Omistaja tai Kaiken: yrityksen asetukset, tyontekijat, laitteet, lasnaolon,

(yllapitaja) toimiston johtaja lomat, palkanlaskennan, raportit, laskutuksen ja integraatiot.

HR HR- tai Samat hallintanakymat kuin Admin paivittaiseen tyohon
taloushallinnon tyontekijoiden, lasnaolon, lomien ja palkanlaskennan parissa.
henkil® Vain Admin nakee pakettimerkin ja paivitykset.

Manager Tiiminvetaja My Team (oma tiimi), Team Attendance (tiimin Iasndolo) ja

(esihenkil) Team Leaves (tiimin lomat) oman tiimin pyyntdjen

hyvaksymiseen. Vaatii Pro HRMS -lisaosan.

Employee Jokainen tyontekija =~ Oman koontinakyman, lasnaolon, lomat, palkkalaskelmat ja

(tyontekija) profiilin verkossa ja mobiilisovelluksessa.

Valitset roolin, kun lisdat henkilén kohdassa Add Employee (liséa tydntekija). Lisaksi on

Branch Admin -rooli (toimipisteen yllapitaja). Branch Admin tyoskentelee
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hallintanakymissa, mutta ei voi hallita toimipisteita ja voi lisata vain henkildita, joilla on

Employee-rooli.
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Paketit, kokeilu ja lisdosat
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Jokainen uusi yritys aloittaa 15 paivan kokeilulla, jossa kaikki ominaisuudet ovat
kaytossa. Kun kokeilu paattyy, tilisi siirtyy automaattisesti peruspakettiin. Voit paivittaa
pakettia milloin tahansa.

Paketit eroavat siind, kuinka monta kayttajaa ja biometrista laitetta voit kayttaa ja
mitka ominaisuudet sisaltyvat. Lomat, juhlapyhat, ylityot, palkanlaskenta,
tyontekijoiden kirjautuminen, laajat raportit ja useat vuorot voivat olla lukittuina
edullisemmissa paketeissa.

Lisdosat ovat paketin paalle ostettavia lisamoduuleja: Pro HRMS
(esihenkilohyvaksynnat, yrityksen uutisvirta, organisaatiokaavio, omaisuus ja muuta)
ja Journey Tracker (kenttahenkiloston reaaliaikainen seuranta). Niiden valikot

nakyvat vasta, kun lisdosa on aktiivinen.

Lukittu ominaisuus nakyy valikossa lukkokuvakkeella. Ajantasaiset hinnat ja pakettien
sisallot 1oydat kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

Vaatii paketin: Jos tdman oppaan ominaisuudessa nakyy tilillasi lukko, se vaatii ylemman
paketin tai lisdosan. Katso Paketit, laskutus ja tuki.

Miten opas on jasennelty

Luvut etenevat siina jarjestyksessa, jossa asiat maaritetaan. Aloita alusta ja etene
jarjestyksessa.

1. Rekisterdityminen ja ensimmadinen kirjautuminen

2. Yrityksen madrittaminen

3. Lasnaolosaannot

4. Tyontekijat
5. Vuorot ja ylity6t

6. Mobiilileimaus

7. Biometriset laitteet

8. Paéivittainen lasnaolo
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10. Palkanlaskenta

11. Raportit

12. WhatsApp ja integraatiot

13. Tyontekijan itsepalvelu

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Paketit, laskutus ja tuki

17. Usein kysytyt kysymykset ja vianmaaritys

Vinkki: Oppaan kuvakaappauksissa nakyy kuvitteellinen esimerkkiyritys, Sharma Textiles
Pvt Ltd. Omissa nakymissasi nakyvat oman yrityksesi nimet ja luvut.
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Rekisterdityminen ja ensimmainen
kirjautuminen

Paketti: Kaikki paketit

Rekisterdityminen vie muutaman minuutin. Vahvistat sahkdpostisi ja puhelimesi, annat

yrityksesi tiedot ja asetat yllapitajan salasanan, ja tyétilasi on valmis.

Rekisteroi yrityksesi

Rekisterditymisessa on kolme vaihetta. Voit vaihtaa sivun kielta milloin tahansa

ylakulman kielipainikkeesta.

1. Avaa https://attendance.staffkhata.com ja napsauta Register Your Business

(rekisterdi yrityksesi).

2. Anna vaiheessa Verify Your Account (vahvista tilisi) Work Email Address
(tydsahkopostiosoite) ja Phone Number (puhelinnumero). Kayta sellaisia, joita paaset

tarkistamaan heti, silla kumpaankin lahetetaan koodi.
3. Napsauta Send Verification Code (Iaheta vahvistuskoodi).

4. Saat yhden 6-numeroisen koodin sahkopostilla ja toisen tekstiviestilla. Kirjoita

sahkopostikoodi ensimmaiselle ruuturiville ja puhelinkoodi toiselle.

5. Napsauta Verify Code (vahvista koodi).
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Verify Your Account
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Vinkki: Eikd koodia tullut? Odota, etta ajastin paattyy, ja napsauta sitten Resend Code
(laheta koodi uudelleen). Koodit ovat voimassa 10 minuuttia.

Anna yrityksesi tiedot

1. Kirjoita vaineessa Company Details (yrityksen tiedot) Company Name (yrityksen

nimi, 3-50 merkkia). Tdma on ainoa pakollinen yrityskentta.

2. Official Reg Number (virallinen rekisterinumero, kuten GST- tai CIN-numero),
Website (verkkosivusto) ja Street Address (katuosoite) ovat valinnaisia. Voit lisata ne

my6hemmin kohdassa Yrityksen maarittdminen.

3. Kirjoita 6-numeroinen Postal Pin Code (postinumero). City Region (kaupunki/alue),

State (osavaltio) ja Country (maa) tayttyvat automaattisesti.

4. Jos Staff Khata -kumppani auttoi sinua, anna hanen Partner Referral Code

(kumppanin suosituskoodi). Muuten jata kentta tyhjaksi.

5. Aseta Admin Password (yllapitajan salasana, vahintaan 8 merkkia) ja kirjoita se

uudelleen kenttaan Confirm Password (vahvista salasana).

6. Napsauta Register Business (rekisterdi yritys).
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Tyotilasi on valmis

Workspace Ready -nakyma (tyotila valmis) nayttaa Enrolled Plan -paketin (valittu
paketti), 15 paivan kokeilun ja paketin, johon tilisi siirtyy kokeilun paatyttya. Kokeilun
aikana kaikki ominaisuudet ovat kaytéssa. Kirjaudu sisdan napsauttamalla Go To

Workspace (siirry tyotilaan).

©
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Growth
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Kirjaudu sisaan

1. Siirry osoitteeseen https://attendance.staffkhata.com.

2. Valitse Email (sahkoposti) tai Phone (puhelin) ja anna tydsahkopostisi tai

matkapuhelinnumerosi.
3. Anna salasanasi.
4. Valitse Remember me (muista minut) vain omalla tietokoneellasi.

5. Napsauta Sign in to Staff Khata (kirjaudu Staff Khataan).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

zZ-0or CETmMo

Koontinakymasi on aluksi tyhja. Kun lisaat tyontekijoita ja he leimaavat sisaan, se nayttaa
lasnaolon, mydhastymiset, lomat ja palkanlaskennan yhdella silmayksella. Saatat myds

nahda bannerin, jonka mukaan automaattinen maksu ei ole kaytossa. Se liittyy

laskutukseen; katso Paketit, laskutus ja tuki.

Liikkuminen sovelluksessa

Jokaisen sivun ylapalkissa ovat nama saatimet:
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Saadin

Valikot

Search features...
(hae ominaisuuksia)

Toimipisteen valitsin

Pakettimerkki

Kello

Help & Support (ohje
ja tuki)

Mita se tekee

Dashboard (koontindkyma), Device Setup (laitteiden maaritys), Organization
(organisaatio), Time & Leave (aika ja lomat), Reports (raportit), Payroll
(palkanlaskenta) ja muita. Osoita valikkoa nahdaksesi sen sivut.

Paina Macissa 38K tai Windowsissa Ctrl+K, kirjoita mita haet (esimerkiksi

"company") ja paina Enter.

Nayttaa All Branches (kaikki toimipisteet). Kun sinulla on useampi kuin yksi

toimipiste, valitse yksi tai ndyta kaikki yhdessa.

Pakettisi nimi ja jaljella olevat kokeilupaivat. Napsauta sita hallitaksesi

pakettiasi.
IImoitukset: hyvaksynnat, lomapyynnét ja laitehalytykset.

Avaa tukisivun, jossa ovat yhteysnumerot ja tukipyynnot.

Valitse kieli, asettelu ja saavutettavuus

Napsauta nimeadsi tai profiilikuvaasi oikeassa ylakulmassa. Valikossa ovat Settings

(asetukset), Help & Support ja Preferences-osio (esiasetukset).

Language (kieli): Staff Khata toimii 55 kielella, muun muassa hindiksi, marathiksi,

tamiliksi ja bengaliksi. Napsauta Language, kirjoita muutama kirjain hakuun ja

valitse kielesi.

Navigation (navigointi): Valitse Top bar (valikot ylhaallad vaakasuunnassa) tai Sidebar

(valikot vasemmassa reunassa).

Accessibility (saavutettavuus): Avaa ikkunan, jossa voit asettaa Text size -tekstikoon

(Standard eli normaali, Large eli suuri tai Larger eli suurempi) ja ottaa kayttoon

Higher contrast (suurempi kontrasti), Reduce motion (vahenna liikettd) tai

Underline links (alleviivaa linkit). Napsauta Reset to defaults (palauta oletukset)

kumotaksesi muutokset tai Done (valmis) sulkeaksesi ikkunan.
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Huomaa: Nama esiasetukset tulevat voimaan heti ja tallentuvat vain tahan selaimeen.

Aseta ne uudelleen toisella tietokoneella.

Nollaa unohtunut salasana
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1. Napsauta kirjautumissivulla Forgot password? (unohditko salasanan?).
2. Anna Work Email Address ja napsauta Send Reset OTP (laheta nollauskoodi).

3. Anna sahkdpostissa tullut 6-numeroinen koodi ja napsauta Verify OTP (vahvista

koodi). Jos koodi ei tule, napsauta Resend OTP (laheta koodi uudelleen).

4. Kirjoita New Password (uusi salasana), kirjoita se uudelleen kenttaan Confirm

Password ja napsauta Reset Password (nollaa salasana).

5. Napsauta nakymassa Password reset! (salasana nollattu) Sign in now (kirjaudu nyt).

Maarita seuraavaksi yrityksesi kohdassa Yrityksen maarittaminen.
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Yrityksen, toimipisteiden ja osastojen
maadrittaminen

Paketti: Kaikki paketit

Ennen kuin lisaat henkilostoa, kerro Staff Khatalle yrityksestasi. Profiiliasi,

tyontekijakoodin muotoa, toimipisteitad ja osastoja kaytetaan jokaisessa raportissa,

palkkalaskelmassa ja leimauksessa.

Tayta yritysprofiili

Logosi, nimesi ja verotunnuksesi tulostuvat raportteihin ja palkkalaskelmiin, joten aseta

ne ensin.

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Company (yritys). Company Settings -sivu

(yrityksen asetukset) avautuu Company Profile -valilehdelle (yritysprofiili).

2. YIhaalla Organization Info (organisaation tiedot) nayttaa Corporate ID -tunnuksen

(yritystunnus) ja Workspace URL -osoitteen (tyotilan osoite). Naita ei voi muuttaa.

3. Napsauta kohdassa Company Logo (yrityksen logo) Upload Logo (lataa logo) ja
valitse neliGnmuotoinen PNG-, JPG- tai GIF-kuva, joka on alle 2 Mt (200 x 200 px toimii

hyvin).

4. Tarkista Company Name ja anna sitten Official Tax / Registration No. (virallinen

vero- tai rekisterinumero), esimerkiksi GST-numerosi.
5. Lisaa Company Website (yrityksen verkkosivusto). Aloita se merkinnalla “https://".

6. Vierita kohtaan Company Address (yrityksen osoite). Kirjoita katuosoite, kaupunki,
osavaltio ja postinumero kukin omaan kenttaansag, jotta ne tulostuvat asiakirjoihin
oikein.

7. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset).
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COMPANY WEBSITE
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® Company Address
Official reg e
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Huomaa: Corporate Email (yrityksen sahkodposti) on yllapitajan kirjautumissahkdposti,
eika sita voi muuttaa taalla.

Valitse tyontekijakoodin muoto

Staff Khata antaa jokaiselle uudelle tyontekijalle koodin automaattisesti. Valitse lyhyt ja
helppolukuinen muoto.

1. Avaa Company Settings -sivulla Employee codes -valilehti (tyontekijakoodit).

2. Aseta alla olevat kentat. Live Generated Code Preview -ruutu (koodin esikatselu)
paivittyy kirjoittaessasi.

3. Napsauta Save Changes.

Asetus Mita se tekee

Prefix (etuliite) Alun kirjaimet, kuten “ST" tai "EMP .

Separator / Delimiter (erotin) Yhdysmerkki, kauttaviiva, alaviiva, piste tai ei
mitaan.
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Asetus Mita se tekee

Include Year (sisallyta vuosi) Lisda vuoden (72026 tai “26°) tai None (ei
mitaan).
Number of Digits (numeroiden maara) Montako numeroa juoksevassa numerossa on, 2-
6.
Starting / Next Number (aloitus- / seuraava Numero, jonka seuraava uusi tyontekija saa.
numero)
‘i&;\ﬁ QL Soarch features. e @@ Al Branches a_fg_\';""l‘,m;..r'.‘ -
Dashboard  Device Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payro! Access Contral  Account Halp & Support
Company Settings D Resat

o company protoronces, attendance rules, payroll, and policies

@ company Profile

# Employer codes

5T-0001
PREFIX SEPARATOR | DELIMITER INCLUDE YEAR
51l Hyphen i-] b Mane
NUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
£ My Profile 4 Digits (0001 - 1

You have unsaved changes Discard

Vinkki: Koodeja luodaan vain uusille tyontekijoille. Olemassa olevat koodit pysyvat
ennallaan.

Tarkista lokalisointi

Avaa Localization-valilehti (lokalisointi). Currency Standard (valuutta), Timezone
(aikavybhyke), Date Display Format (paivamaaran muoto) ja Interface Language
(kayttoliittyman kieli) asetetaan rekisterdityessa Intiaa varten. Muuta niita vain, jos

yrityksesi toimii toisin, ja napsauta sitten Save Changes.
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5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview bifing
Company Settings O Reset
Manage your company preforences, attendance rules, payholl, and palicias.

@ Co
“ Regional & Locale Settings

TIMEZONE

Incan Rupee (INR} v Ingia Standard Time (IST)
@ Payroll & Tax
© Locauzation DATE DISPLAY FORMAT

0 Notificaticns DO-MMAYYYY - English

& Duy

0 employess

Payroll & Tax -valilehti

Payroll & Tax -vdlilehdella (palkanlaskenta ja verot) ovat palkkajaksosi (alku- ja
loppupaiva), PF-, ESI- ja gratuity-asetukset (eroraha) seka tilikautesi. Ne selitetaan luvussa
Palkanlaskenta ja palkat.

Lisaa toimipisteet

Toimipisteet ovat toimistojesi tai tehtaidesi sijainteja. Jokaisella toimipisteella voi olla oma

geoaita, jolloin henkildstd voi leimata sisaan vain tyopaikkansa lahella.

1. Napsauta Organization — Branch (toimipiste). Tyotilassasi on jo Main Branch

(paatoimipiste).
2. Avaa rivivalikko (:-+) ja napsauta Edit (muokkaa).

3. Anna selked Branch name (toimipisteen nimi), lyhyt Code (koodi, esimerkiksi *NOI-
HQ ) ja Address (osoite).

4. Ota kayttéon Primary branch (ensisijainen toimipiste), jos uudet tyontekijat lisataan
oletuksena tanne.
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5. Ota kayttodon Geo-fencing (geoaitaus). Aseta sitten sijainti: napsauta Locate me
(paikanna minut), kirjoita Latitude (leveysaste) ja Longitude (pituusaste) tai pudota

nasta napsauttamalla karttaa.

6. Anna Radius (m) (sade metreina): kuinka kaukana nastasta henkil6st6 voi olla ja silti

leimata sisaan.

7. Napsauta Save Changes.

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG
Anaress

Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Geo-fencing
Seatf can coly punch in within the Facias of This lscation «©
Lacatian & Locateme
Latitude Longfude Radius (m)

28.6270 77.3750

Click I map b rop 8 pin, or ntar he SodnEnatet

Habam Centre ) L e
e Bl 8 =
g SHeRESUNGITY (a]
£
KHAND | 2 +
wel f JAYPEE
INRTI[(JTtgP .
IRF EeET — :%-
YF_CI-NJU?E-: S %
BM office
i
L ° o i Eseticmic City
gl 0
f |
ce,
0 £ secTom 63 gL S
A iee
Secisd 62 Moida g  YecMndam
f«!u A(z'" R
GooglePar p ) Lo30, (bt Bk £t it

Lisaa uusi sijainti napsauttamalla Add branch (lisaa toimipiste), tayta samat kentat ja

napsauta Add branch.

Vinkki: Kayta vahintdan 50 metrin sadettd. Puhelimen GPS on sisatiloissa epatarkempi, ja
hyvin pieni sade voi estaa henkildstda leimaamasta sisaan omalta tydpisteeltaan.

Kaikki toimipisteet nakyvat luettelossa geoaidan sateineen. Ylapalkin toimipisteen
valitsimella (All Branches) voit tarkastella yhta toimipistetta kerrallaan tai kaikkia
yhdessa.
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a Eroﬁnns

Ruparts

All Branches -

Delhi Showraam

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

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

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

& Noida Head Office | Proey WOl HG

i

Geoaitaus on lisaksi otettava kayttéon koko yritykselle. Katso Lasndolosadannét ja

toimiston aikakaytanto.

Lisaa osastot ja tehtavanimikkeet

Osastot ovat tiimejasi. Tehtavanimikkeet ovat kunkin tiimin tyénimikkeitd, ja ne nakyvat

palkkalaskelmissa ja profiileissa.

1. Napsauta Organization — Department (osasto). Valmiina on kaksi osastoa.

2. Lisaa osastolle tydnimikkeita avaamalla sen rivivalikko (:++) ja napsauttamalla Edit.
Kirjoita kohtaan Designations (tehtavanimikkeet) nimike, napsauta Add designation

(lisda nimike) seuraavaa varten ja napsauta lopuksi Save Changes.

3. Luo uusi tiimi napsauttamalla Add department (lisda osasto), anna Department

name (osaston nimi), lisaa sen nimikkeet ja tallenna.

4. Vaihda taulukko nakymasta Departments (osastot) nakymaan Designations

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

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

B2 Emat op

staflenaiacom.  © 2020 Sl Khata - Anendance

Aseta seuraavaksi [asndolosaannét ja toimiston aikakaytanta.
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04

Lasnaolosaannot ja toimiston aikakaytanto

Paketti: Kaikki paketit

Lasndolosaannot maaraavat, miten Staff Khata kasittelee jokaisen leimauksen: mika
lasketaan ylityoksi, mita poissaolo maksaa ja missa henkilosto saa leimata sisaan.

Toimiston aikakaytantd maaraa, milloin joku on mydhassa, puolipaivalla tai poissa.

Aseta lasnaolosaannot

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Company (yritys) ja avaa Attendance Rules

-valilehti (lasnaolosaannot).
2. Ota kayttoon haluamasi saannot (katso alla oleva taulukko).

3. Anna kohtaan Absent Day Deduction Penalty (poissaolopaivan vahennys), montako
paivan palkkaa vahennetdan jokaisesta luvattomasta poissaolosta. Tavallinen valinta
on1.

4. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset).

allBeniminve @ Search featiard .k @ Al Branches % Growtn asdavenn AR W
otiip Time & Leave Reparts Payro Accoss Contral  Account

Holp & Support

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

Roview bifing

Company Settings O Reset
R

Mtandance rules, payrell, and policies.

@ Company Profile Attendance Rules

@ Anendance Rules

Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking
Rheicoeis ovar sl Dours woeked Diyood 11HGST

Enabie Live Attendance Notifications

£ My Prafils

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

Geo-Fencing Paramaters

Enabie Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard m Branch-wise Ruke
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Asetus Mita se tekee

Enable Auto Punch-Out Leimaa tyontekijat ulos klo 23.59, jos he unohtavat leimata
(automaattinen uloskirjaus) ulos.

Enable Overtime Tracking Kirjaa vuoron yli tehdyt tunnit, jotta ne voidaan maksaa
(ylityéseuranta) palkanlaskennassa. Ylitdiden maksutapa asetetaan kohdassa

Vuorot, vuorolista ja ylityot.

Enable Live Attendance Nayttaa jokaisen sisdan- ja ulosleimauksen
Notifications (reaaliaikaiset ponnahdusikkunana aanen kera Adminin ja HR:n
lasnaoloilmoitukset) koontinakymissa.

Start Journey on Punch-In (aloita Vain Journey Tracker -lisaosalle. Katso Journey Tracker.

matka sisdanleimauksesta)

Absent Day Deduction Penalty Luvattomasta poissaolosta vahennettavat palkkapaivat, 0-30.

Ota geoaitaus kayttoon

Geoaitaus estaa henkilostoa leimaamasta sisaan mobiilisovelluksella, elleivat he ole

tyopaikalla.

1. Vierita samalla valilehdella kohtaan Geo-Fencing Parameters (geoaitauksen

asetukset).
2. Ota kayttéon Enable Geo-Fencing (ota geoaitaus kayttoon).

3. Valitse, miten sita sovelletaan:

Branch-wise Rule (toimipistekohtainen saantd): jokainen toimipiste kayttaa
omaa sijaintiaan ja sadettaan. Valitse toimipisteet kohdassa Apply to Branches
(kayta toimipisteissa). Tama on paras valinta, jos sinulla on useampi kuin yksi
sijainti.

Apply All Employees (kaikille tyontekijoille): yksi sijainti kaikille. Anna Geo Fence
Radius (Metres) (geoaidan sade metreina) ja valitse paikka napsauttamalla Set

Map Location Coordinates (aseta karttasijainnin koordinaatit).
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4. Napsauta Save Changes.

ullRenuive Q Soarch features. o B Al Branches 5 crowin 1samenn AR L
Dashbosrd  Devica Setup ota Dowelosd ~  Reports'y  Payroll = AscassContiol  Acoount " .

Grganization

Enable Overtime Tracking

m irtins R vorheaib

Enable Live Attendance Natifications
Show ine pURCH-in A pUnch-out lerts with 5

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

@ Duplicate employees

-
@ Geo-Fencing Parameters
Restrict mobile atiendance
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule

Apply

@ Apply to Branches - 2
o

Manage Branches

100

© SetMap Location Coordinates

fou have unsaved changes Discard

Huomaa: Branch-wise Rule -vaihtoehtoa varten aseta ensin kunkin toimipisteen nasta ja
sade kohdassa Organization — Branch (toimipiste). Katso Yrityksen maarittaminen.

Voit my0s poistaa geoaitauksen kaytosta yksittaiselta tyontekijalta hanen profiilinsa
Attendance & devices -vaiheessa (lasnaolo ja laitteet).

Valitse WhatsApp-yhteenvedot

Notifications-valilehdella (ilmoitukset) voit ottaa WhatsAppissa kayttoon Daily
Attendance Summary (paivittainen lasnaoloyhteenveto), Monthly Attendance Summary
(kuukausittainen lasnaoloyhteenveto) ja Device Health Alerts (laitteiden tilahalytykset).

Katso WhatsApp ja integraatiot.

Luo toimiston aikakaytanto

Toimiston aikakaytanto asettaa joustoajat ja sen, milloin lyhyt paiva muuttuu

puolipdivaksi tai poissaoloksi. Ensimmaisesta kaytanndstasi tulee kaikkien oletus.
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1. Napsauta Organization — Office Time Policy (toimiston aikakdytanto).

2. Napsauta Create First Policy (luo ensimmainen kaytanto) tai Add New Policy (lisaa

uusi kaytanto), jos sinulla on jo sellainen.

3. Anna Policy Name (kaytannon nimi), kuten "Standard Office Policy". Jata Default

(oletus) paalle, jos kaytantoa sovelletaan kaikkiin, joilla ei ole omaa kaytantoa.

4. Aseta kohdassa Grace periods & working hours (joustoajat ja tyotunnit) ajat

tunteina ja minuutteina:

Asetus Mita se tekee

Permitted Late Arrival (sallittu  Kuinka paljon mydhassa henkilosto voi saapua ilman

mydhastyminen) mydhastymismerkintaa, esimerkiksi 15 minuuttia.

Permitted Early Departure Kuinka paljon aikaisemmin henkildst6 voi lahtea ilman merkintaa
(sallittu aikainen 1ahto) aikaisesta lahdosta, esimerkiksi 10 minuuttia.

Half-day threshold Jos ty6tunteja on tata vahemman, paiva on puolipaiva (esimerkiksi 7
(puolipaivan raja) tuntia).

Absent threshold (poissaolon  Jos tydtunteja on tata vahemman, paiva merkitaan poissaoloksi

raja) (esimerkiksi 4 tuntia). Pida se puolipaivan rajaa pienempana.

Kuukausittaiset myohastymisvahennykset

Talla muutat toistuvat myodhastymiset vahennykseksi.

1. Ota kayttoon Monthly late deductions (kuukausittaiset mydhastymisvahennykset).

2. Valitse Deduction source (vahennyksen lahde): Attendance (vahentaa

lasnaolopaivia) tai Leave Balance (CL) (vahentaa satunnaislomia).

3. Aseta Monthly late count (myohastymisten maara kuukaudessa) ja Cut Days
(vahennettavat paivat). Esimerkiksi 3 ja 1 tarkoittaa, etta jokainen kolmas

myo6hastyminen kuukaudessa maksaa yhden paivan.

Suurten myohastymisten ja aikaisten lahtdjen saannot
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Napsauta kohdassa Late arrival rules (myohastymissaannot) Add rule (lisaa saanto),
anna Duration (kesto) ja valitse Cut Days. Esimerkiksi yli tunnin mydéhastyminen
vahentaa 0.5 (Half Day) (puoli pdivaa). Voit lisata enintaan 4 saantoa. Early departure
rules (aikaisen [ahddn saannot) toimivat samoin aikaisin lahteville. Ota kaytt6on Apply on

weekly offs (kayta viikkovapailla), jos saantdjen pitaa koskea myds viikoittaisia

vapaapaivia.

Add New Policy *

Grace perios, working hours and deductions

) e to s this paticy 7

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detauly [ @]
Grace periods & working hours
Permitted Late Arrival Fesmitted Early Departuse

0o Vo 15 minhes o0 Hours ;10 minctes
Half-day threshold Absant threshold

o7 . 00 mEmaes od Hours 00
Betow this: half aay, unless marked ol baent. Below hsen. Keep bedor oy '

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)

Deduction source

AEncance  Lesve Baance (GL)

Monthily late count Cut Days

3 v 1 -

»

Late arrival rules 1o 4 + AcdRule
Apply on weeikdy ofts

Foutle T

Dunason Gt D

S s
e (D

5. Napsauta Create Policy (luo kaytanto).

Kaytanto nakyy luettelossa myodhastymis-, aikaisen l[ahdon, puolipaiva- ja
poissaoloaikoineen. Vaihda oletuskaytantda avaamalla kdytannon rivivalikko (+++) ja

napsauttamalla Make Default (aseta oletukseksi).
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Office time policy creited suscesstully

allReaLTive Q Soarch fratures x
L niaedliig
Dashboars  Device Sotup Organization Time & Loave Data Downlasd Roparts Payratl Atcoss Gontrol  Account il & Suppert
@+ Dasrooard © Office Time Policy
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rirview bifing
Office Time Policy + Add New Policy,
Configura grace timings, Ralf-aayfaBsent ndes, 13te coming & sarly doparturo degustions.
Office Time Policy 1 €1 Search palicles by name
Pobey Name Late Arreral ety Departure Mt Oy Avsent Dedutens
Standard Office Policy  Detant [C513 0700 oA Ded
% 20 72274 ] BE o n © A *

.

Vinkki: Tarvitsevatko jotkut tyontekijat eri tyoajat, esimerkiksi tehtaan lattialla? Luo toinen
kaytanto ja valitse se Office Time Policy -kentassa, kun lisaat tai muokkaat naita

tyontekijoita.

N

Seuraavaksi lisaa tyontekijasi.
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Tyontekijoiden lisaaminen ja hallinta

Paketti: Kaikki paketit

Tyontekijoita voi lisata kolmella tavalla: yksi kerrallaan Add Employee -lomakkeella (lisaa
tyontekija), monta kerralla Excel-tiedostosta tai lahettamalla kutsun, jolloin he tayttavat

omat tietonsa.

Avaa tyontekijaluettelo

Napsauta Organization (organisaatio) & Employee List (tyontekijaluettelo). Employee
Directory (tyontekijahakemisto) ndyttaa kaikki koodin, osaston, yhteystietojen ja tilan
kanssa. Kayta painiketta Add Employee tai sen vieressa olevaa nuolta (More ways to add,
lisda tapoja lisata) kahteen muuhun tapaan.

Lisaa yksi tyontekija

Add employee -lomakkeessa on nelja vaihetta. Tahdella merkityt kentat ovat pakollisia;

loput voit tayttaa mydhemmin.

Vaihe 1: Personal Info (henkilotiedot)

1. Anna First Name (etunimi), Last Name (sukunimi) ja Work Email (tydsahkoposti).

2. Anna Contact Number (puhelinnumero) maatunnuksen kanssa. Sita ei voi muuttaa

tyontekijan lisaamisen jalkeen.
3. Aseta ensimmainen Password (salasana). Tyontekija voi vaihtaa sen kirjauduttuaan.

4. Valitse Gender (sukupuoli) ja napsauta Next (seuraava).

Vaihe 2: Employment (ty6suhde)

1. Jata Employee Code / ID (tyontekijakoodi / tunnus) tyhjaksi, niin koodi luodaan
yrityksesi muodon mukaan. Katso Yrityksen madrittdminen.

2. Tarkista Joining Date (aloituspaiva) ja valitse sitten Branch (toimipiste), Department
(osasto) ja Designation (tehtavanimike).
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3. Valitse System Role (jarjestelmarooli). Useimmat tyontekijat ovat Employee-roolissa;
he nakevat vain omat tietonsa.

4. Office Time Policy (toimiston aikakaytanto) kayttaa oletuskaytantoasi, ellet valitse
toista.

5. Reporting Manager (esihenkild), EPF number (EPF-numero) ja ESI number (ESI-
numero) ovat valinnaisia. Napsauta Next.

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 of choose a ona-time subseription payment

Roview biting
) Add employee € Back to Diractory
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 ©

< Pravious Haz 3

Vaihe 3: Bank & education (pankki ja koulutus)

Pankkitietoja kaytetaan palkanmaksuun. Molemmat osiot ovat valinnaisia. Napsauta
Next.

Vaihe 4: Attendance & devices (lasnaolo ja laitteet)

Asetus Mita se tekee

Disable Attendance Tracking (poista Jattaa taman tyontekijan pois lasnaolosta ja
lasnaoloseuranta) raporteista.

Enforce geo-fencing (pakota geoaitaus) Leimaukset hyvaksytaan vain hanen toimipisteensa

geoaidan sisalla.
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Asetus Mita se tekee

Require Attendance Approval (vaadi Esihenkil® hyvaksyy lasndolon ennen kuin se siirtyy
lasnaolon hyvaksynta) palkanlaskentaan.
Devices (laitteet) Biometriset laitteet, joilla tama tyontekija voi leimata.

Napsauta Add employee. Uusi tyontekija nakyy luettelossa omalla koodillaan.

'ir‘»]?iw'r{ €1 Soarch featunes . 4 Al Branches 4 Growin |18dE kit - ki ™
Dashboard  Device Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payro Access Control  Account Hoip & Support
Is Acd Empioyee
5 Autopay is inactive. Set up sutopay of choose  one-tima subscription payment. — Raview bl ng
o Add employee  Back to Diractory
Fll In the basics First — you can add tha rast Iater
. @ srencance & devices
Attendance Biometric devices
s empleyee can punch in on

Disable Attendance Tracking

Devices (0
T " iect davics
nforce geo-fencing o
Require Attendance Approval o)
jance & devices < Provieus

Tuo tyontekijat Excelista

1. Napsauta Add Employee -painikkeen vieressa olevaa nuolta ja valitse Import from
Excel (tuo Excelista).

2. Napsauta kohdassa Get the template (hae malli) Excel template (Excel-malli) tai CSV

template (CSV-malli). Siina ovat kaikki sarakkeet ja kolme esimerkkirivia.
3. Korvaa esimerkit tyontekijoillasi, yksi rivia kohden. Sailyta otsikkorivi.

4. Pudota tiedosto kohtaan Upload your file (lataa tiedostosi) tai napsauta browse
(selaa). Excel tai CSV, enintaan 2 Mt.

5. Napsauta Import employees (tuo tyontekijat).
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Ly QL Search featunes. =yl Al Branches o & Admin v
WKH!\TA @ : - ADMDHSTRATOR
Dashboard  Devics Sotup Organization Time & Loave Data Downlaad Repants Payrosl Accoss Contral  Account Help & Support
@+ Dastboord © Employes List

3 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a cne-time subscription payment.

o Employee Directory & fofrosh
W Everyona in your organisation, with thedr department, $13tus and accoss
3 Invite Employee

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

Empioyee Deparimant Cantact Staties
Rahul Verma Production rahul verma@aharma-taxtiies &
Active
RV sr.0001 Suparvisor ~316000000002 ©
) dvn Gl - @0 Active

ADM - FYMULAGE

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

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

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

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

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

Rivit, joilta puuttuu tyontekijakoodi, saavat koodin koodimuotosi mukaan. Jos joidenkin
rivien tuonti epaonnistuu, Staff Khata luettelee ne kohdassa Rows that need fixing

(korjattavat rivit). Korjaa ne ladatussa tiedostossa ja tuo tiedosto uudelleen.

Vinkki: Mallissa ei ole salasanasaraketta. Lisaa sarake nimelta password asettaaksesi
kunkin tyéntekijan ensimmaisen salasanan. Ilman sita asetetaan vakiosalasana, joten
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L pyyda henkildstoa vaihtamaan se kirjauduttuaan.

Kutsu tyontekijat tayttamaan omat tietonsa

Tyontekija lisaa itse syntymaaikansa, osoitteensa, hatayhteyshenkilonsa ja
pankkitietonsa.

1. Napsauta Add Employee -painikkeen vieressa olevaa nuolta ja valitse Invite

Employee (kutsu tyontekija).

2. Tayta First Name, Last Name, Email (sahkdposti) ja Phone Number

(puhelinnumero).

3. Valitse Department, Designation, Role (rooli), Branch ja Joining Date. Reporting

Manager on valinnainen.

4. Napsauta Send Invite (laheta kutsu).

& Send Employee Invite

Irovil 8 niewi beam memes [0 caboard, St their depanment, role permisions, and branch
assgnment

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

Tyontekija saa linkin sahkopostilla ja WhatsAppissa. Han avaa sen, vahvistaa
henkilollisyytensa kertakayttoisella koodilla, tayttaa tietonsa, asettaa salasanan ja

napsauttaa Complete onboarding (viimeistele perehdytys). Linkki on voimassa 7 paivaa.
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Hallitse tyontekijaa

Avaa minka tahansa tydntekijan rivivalikko (:-+), jotta voit:

Edit Employee (muokkaa tyontekijad): muuttaa hanen tietojaan.

Assign / View Salary (maarita / nayta palkka): asettaa hanen palkkarakenteensa.

Katso Palkanlaskenta ja palkat.

Biometric enrollment (biometrinen rekisterointi): rekisteréida hanen
sormenjalkensa tai korttinsa Realtime-biometriseen laitteeseen. Katso Biometriset

laitteet.
Update Password (paivita salasana): asettaa hanelle uuden salasanan.

Disable Mobile Punch / Enable Mobile Punch (poista / ota kayttdon mobiilileimaus):
paattaa, voiko han leimata Staff Khata -mobiilisovelluksella selfien ja sijaintinsa
kanssa. Mobiilileimaus on uusilla tydntekijoilla paalla; poista se kaytdsta niilta, joiden

pitaa leimata vain biometrisella laitteella.

uillReaunive Q Soarch features . @ Al Branches PENEIT o A -

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

5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyes
WP =cryona in your organisation, with thei department, $13us and sccoss.

Employees @ factive - 0 Iactive - B jsinad in the last 30 &y ¥ Fiers || Q Search empioyees

Employee Departmant Contact Status

sy Mon Joghl Human Regourcet neha josrigbeirma: tastlat e @ weive

aa Ariun Mehta Information Technalogy AdLpaiadama . @ neve

kg KwitoRao Human Resources Kavita raag@ihanma-texties. 63, @ rctve

PN I.‘fﬁp.Nmr Prom.uc.l:x?n nlo.o.\?.MIl@?l‘ﬁrma-mﬂlll‘s.EKJ.. D Active

jg  Imran Shaikh F.’M_L"‘G‘fq.n... ) |mfa.n_sr\a|kw‘fsl2|armn ~tentiles... @D Aetive

P ’_s\_xf\_ﬂ\afanil Fr:.\o.uclo.qrn N s.lfilt::!_ m-@??uuna-1cxru:uux. @ Active

AK .ﬂ.m\l Kurmar ﬁr:t:m:lx_m. - awls\i!..ku_mar@s_;mm-'.exwes.m.. () Active

Rahul Verma Proguction rafhvulvermagsharma - texties e. & Edit Employee
B (Rabul Hssrny cpesiabirtns @D active

3 Assign/ v-nw‘s_aiarv

Admin  Admin ) Active @ Blometric envolimert

priyagisharma-texties example
b T & Update Password
€@ Disable Mobile Punch

B Debate Usor

Tee tydntekijasta passiivinen luettelon Status-kytkimella (tila). Passiiviset tyontekijat eivat

voi kirjautua, ja ne on piilotettu lasnaolosta.
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.

Vaatii paketin: Tyontekijoiden kirjautuminen verkossa ja mobiilisovelluksessa,
mobiilileimaus ja omatoiminen perehdytys mukaan lukien, voi vaatia ylemman paketin.
Jokainen uusi yritys saa 15 paivan kokeilun, jossa kaikki on kaytdssa. Ajantasaiset paketit
|6ydat kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

\

Maarita seuraavaksi vuorot, vuorolista ja ylityo6t.
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06

Vuorot, vuorolista ja ylityot

Paketti: Kaikki paketit

Vuoro maaraa henkiloston tydajat, joustoajan ja viikkovapaat. Vuorolista kertoo, kuka
tekee minkakin vuoron minakin paivana, ja ylitydsaannét maaraavat, miten lisatunnit

maksetaan.

Maarita vuoro

Tyotilassasi on valmiina General Shift (paivavuoro) ja Night Shift (yovuoro). Muokkaa

niita vastaamaan tyoaikojasi tai luo uusi napsauttamalla Add shift (lisaa vuoro).

—

. Napsauta Organization (organisaatio) — Shift Details (vuorojen tiedot).
2. Avaa vuoron rivivalikko (+++) ja napsauta Edit (muokkaa).
3. Tarkista Shift name (vuoron nimi) ja lisaa lyhyt Code (koodi, esimerkiksi “6S").

4. Aseta Starts (alkaa) ja Ends (paattyy). Keskiyon jalkeen paattyva yovuoro merkitaan
"paattyy seuraavana paivana".

5. Aseta Late punch-in allowed (sallittu mydhainen sisaanleimaus) ja Early punch-out
allowed (sallittu aikainen ulosleimaus) minuutteina. Esimerkiksi 15 minuuttia
kumpikin.

Lisaa viikkovapaat
1. Napsauta kohdassa Weekly off (viikkovapaa) Add off day (lisaa vapaapaiva).

2. Valitse Day (paiva), Type (tyyppi: Full day eli koko paiva tai Half day eli puolipaiva) ja
Which weeks (mitka viikot): Every week (joka viikko) tai kuukauden 1., 2., 3., 4. tai

viimeinen viikko.

3. Toista jokaiselle vapaapaivalle. Esimerkiksi sunnuntai joka viikko seka lauantai 2. ja 4.

viikolla antaa henkilostolle kaksi vapaata lauantaita kuukaudessa.

4. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset).
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Edit Shift

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Shift name Code {optional]
Ganeral Shift G5
Deseription (optionsl)
I.«-.Ipuncn-'- allowed Early punch-cut dllowed
15 mruse 15 mimses
Weaikdy off
Sunday Full gay ~ Evary week v x
Saturday Full day - 2nd ~ *
Saturday > Full day b4 amn - x
+ Add off day
iy i vt e
v
Asetus Mita se tekee
Late punch-in allowed Minuutit, jotka henkildst6 voi tassa vuorossa mydhastya ilman
mydhastymismerkintaa.
Early punch-out allowed Minuutit, jotka henkildst6 voi lahtea aikaisemmin ilman merkintaa
aikaisesta lahdosta.
Weekly off Taman vuoron vapaapaivat. Puolipaivat lasketaan silti tyopaiviksi.
Sandwich rule Kahden lomapaivan valiin jadvat viikkovapaat ja juhlapyhat lasketaan

(valipaivasaanto) lomaksi.

Aseta oletusvuoroksi

Avaa vuoron rivivalikko ja napsauta Make default (aseta oletukseksi). Jokainen uusi

tyontekija aloittaa silloin téssa vuorossa. Luettelossa oletusvuorolla on Default-merkki

(oletus), sen tydajat, joustoaika ja viikkovapaat.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Vaatii paketin: Edullisemmissa paketeissa voi olla yksi vuoro. Voit silti muokata ja
maarittaa sitd. Useamman vuoron luominen voi vaatia ylemman paketin; katso Billing &
Plan (laskutus ja paketti).

N

Maarita vuorot vuorolistalla

Shift Roster (vuorolista) on kalenteri siita, kuka tekee minkakin vuoron paiva paivalta.

1. Napsauta Time & Leave (aika ja lomat) — Shift Roster. Vaihda nakymien Calendar
(kalenteri), Week (viikko) ja Month table (kuukausitaulukko) valilla ja suodata

tyontekijan, osaston tai vuoron mukaan.
2. Napsauta Assign Shift (maarita vuoro).

3. Valitse kohdassa Who (kuka) Employees (tyontekijat) yksitellen tai Departments

(osastot) koko tiimin valitsemiseksi.
4. Valitse Shift (vuoro).

5. Valitse kohdassa When (milloin) One day (yksi paiva), Date range (aikavali) tai Pick

dates (valitse paivat) ja aseta paivamaara.

6. Napsauta Assign Shifts (maarita vuorot).
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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

Maarittamasi vuoro on voimassa kyseisesta paivasta eteenpain, kunnes maaritat toisen.

Time & Leave — Shift Assignment (vuoron maaritys) avaa saman paneelin suoraan.

Suunnittele etukdteen vuorosuunnittelijalla

Suunnittelijalla taytat nopeammin viikon tai kuukauden monelle henkildlle kerralla.

1. Napsauta Time & Leave — Shift Planner (vuorosuunnittelija).

2. Valitse Departments tai Employees ja sitten From (alkaen) ja To (paattyen) -

paivamaarat, tai napsauta This week (tama viikko), Next week (ensi viikko), This

month (tama kuukausi) tai Next month (ensi kuukausi).

3. Napsauta vuoroa kohdassa Pick a shift, then click days (valitse vuoro ja napsauta

sitten paivia).

4. Napsauta yksittaisia paivia tai tayta kaikki tyopaivat kerralla napsauttamalla Fill

range (skip weekly offs) (tayta aikavali, ohita viikkovapaat). Fill every day (tayta joka

paiva) sisaltda myos viikkovapaat.

5. Napsauta alareunan palkissa Save (tallenna).
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""B,_-Efl I._ql_El Q. Search features @@ Al Branches 15 days bt 2 A wowastaaros

Dashboard  Device Sotup Grganization Tima & Leave Data Downlosd Reparts Payrotl Accoss Gontrol  Account Hetp b Suppert

@ » Dashboard * Shift Details > Shift Planner
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing

Shift planner & Shift Roster

Pran shifts for employees of whole Sopartments 3ctoss a date range, day by day.

Departments Emplayees From To
3 Human Resources L A Employees -2 e 5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026 Thisweek  Noxtwesk  Thismonth  Nextmenth

Pick a shift, then click days

€ Filrange (skip weskty 03] Filaveryday £ Clear changes
® Gengtal Shin 0% 1 ) ® Night Shift 4

S (] Tue wed L i s

25 Werk o¥ 26 27 28 20 EL) n

Geraral S 1% | General Sait | Gerweal SN 23 Ganers Set 3T | Genaral Sy T Gensesson

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

Meadmwp? Ry Support *R179830 77270 R Helplow +3170S6 700640 B3 Emad wopon@uanatacom.  © 2026 Seaff Khata - Anendance Con

Vuorolistalla jokaisella suunnitellulla paivalla nakyy nyt sen vuoro.

Tnre ek Fa Agmin ?
ﬁn‘»—mm @ Wl Branches A LominsTaaren
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Contral  Account Holp & Support
@ » Dasnboard © ShiftDetails > Shit Roster
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Riview biting
i r
Shift Roster £ Refrosh & Export B Plan by emplayes
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Qetrar 2020, £ Colendar 52 Week B Month table
87 shifts- 7 of 8518 sehoduied
S All Emplayoes & @ Al Departments A
shms | ARSMMIs e Genecsi St e Niged Snin
Mon Toe wea T n
1 z 3
' v
4 s 6 7 ] @ 10
1 12 13 14 15 & 17
2] ns| 19 s 0 s n Rs 2 =s 23 ns 24 ]
# Goneral Shift 5 » Gongral Shitt s * Genaral St 5 ® Genera Skt L] ® General St L3 + Gonaral Shaft s ® Gameral B
% 26 7 | & bl 0 n
 Caomeral Shf s o Gomarsl t2bt r » Genersl S r ® Oumarsd Saift T » Genersl Sy ? * Geners: Shft T * General o T

Aseta ylityosaannot

Ylitydsaannot maaraavat, miten lisatunnit maksetaan palkanlaskennassa. Ota ensin

kayttoon Enable Overtime Tracking (ylitydseuranta); katso Ldsndolosaannét.
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1. Napsauta Organization — Over Time (ylityd) ja napsauta sitten Add Rule (lisaa

saanto).
2. Anna Rule name (saanndn nimi), kuten "Arkipaivien ylityd".

3. Valitse kohdassa Applies to (koskee) All employees (kaikki tydntekijat) tai Some
departments (tietyt osastot).

4. Valitse kohdassa Pay as (maksutapa), miten jokainen ylitydétunti maksetaan, ja anna

taso:

Multiple of pay (palkan kerroin): esimerkiksi 1,5 x tuntipalkka.
Percent of pay (prosentti palkasta): esimerkiksi 150 % tuntipalkasta.

Fixed amount (kiintea summa): sama summa tunnilta kaikille.

5. Aseta Minimum overtime (h) (vahimmaisylityd, h) ja Maximum overtime (h)
(enimmaisylityd, h). Vain talle valille osuvat lisatunnit lasketaan, esimerkiksi 1-4

tuntia.

6. Aseta Effective from (voimassa alkaen) ja napsauta sitten Add Rule.

iflBeanive @, Soarch feature . @ Al Branches F : s
Owertime rule added successtully
Dash evice Sotup I Time & Loave Data Download Reponts Payros Accoss Control Account Hi

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

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

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

Vaatii paketin: Ylityot voivat vaatia ylemman paketin. Katso Billing & Plan.

Katso seuraavaksi, miten tydntekijat leimaavat sisdan mobiilisovelluksella.
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Mobiilisovellus: sisaanleimaus

Paketti: Paketit, joissa on tyontekijoiden kirjautuminen

Staff Khata -sovelluksella tyontekijat kirjaavat lasnaolonsa omalla puhelimellaan. Jokainen
leimaus tallentaa ajan, puhelimen sijainnin ja selfien, ja toimipisteesi geoaita maaraa,
missa leimaaminen on sallittua.

(
Vaatii paketin: Tyontekijoiden kirjautuminen verkossa ja mobiilissa voi olla lukittuna
edullisemmissa paketeissa. Jos henkildstosi ei pysty kirjautumaan, katso ajantasaiset
hinnat ja paketit kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

L

Tyontekijoille: asenna sovellus ja kirjaudu

Yllapitajasi luo kirjautumistunnuksesi. Tarvitset sahkopostin (tai puhelinnumeron) ja

salasanan, jotka han on asettanut sinulle.

1. Asenna Staff Khata Google Play Kaupasta (Android) tai App Storesta (iPhone).

2. Avaa sovellus. Anna nakymassa Sign in to your account (kirjaudu tilillesi) Email or

Phone Number (sahkoposti tai puhelinnumero) ja Password (salasana).

3. Napauta Sign In (kirjaudu). Today-nakyma (tanaan) avautuu.
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8:55 vi

& S TAFF

Y KHATA

Welcome Back,

Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

v0.11.1

Ndet aina vain oman lasnaolosi. Alareunan valilehdet ovat Today, Attendance (lasnaolo),

Leave (lomat) ja Company (yritys).

Vinkki: Unohditko salasanasi? Napauta kirjautumisnakyméassa Forgot Password?

(unohditko salasanan?) tai pyyda yllapitajaasi nollaamaan se.

Salli kamera ja sijainti

Sovellus tarvitsee sijaintisi tarkistaakseen, etta olet tdiss3, ja kameran leimausselfieta
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1. Kun leimaat ensimmaista kertaa, puhelimesi pyytaa sijainnin kayttooikeutta. Napauta

Allow (salli) ja valitse "Kun sovellusta kaytetaan".

2. Kun kamera avautuu, salli myos kameran kaytto.

Jos kielsit vahingossa, sovellus nayttaa ilmoituksen Location required (sijainti vaaditaan)
tai Camera access required (kameran kayttdoikeus vaaditaan). Napauta Enable Camera
(ota kamera kayttoon) tai avaa puhelimesi Settings (asetukset) — Apps (sovellukset) —

Staff Khata — Permissions (luvat) ja ota ne kayttoon.

Kirjaa lasnaolo selfiella ja GPS:lla

1. Napauta Today-nakymassa Punch in (leimaa sisaan). (Voit myos avata Attendance-

valilehden ja napauttaa Mark Attendance (kirjaa lasnaolo).)

2. Attendance-nakymassa nakyvat Assigned Shift (maaritetty vuoro) ja Current
Location (nykyinen sijainti). Jos osoite nayttaa vaaralta, napauta Tap to refresh

location (paivita sijainti napauttamalla).

3. Napauta Tap to take a selfie (ota selfie napauttamalla) ja ota selkea kuva kasvoistasi.

Se nakyy kohdassa Verification Photo (vahvistuskuva).

4. Napauta Punch in.
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

@ 09:00 AMTo 06:00 PM

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

<] Punchin

Naet ilmoituksen Punched In Successfully! (sisaanleimaus onnistui) ja kellonajan.

Yllapitajasi nakee leimauksen koontinakymassaan sekunneissa.

Mita tapahtuu geoaidan ulkopuolella

Jos toimipisteessasi on geoaitaus paalla, voit leimata vain sen sateen sisalla, esimerkiksi
200 metrin paassa toimistosta. Sen ulkopuolella leimaus estetaan ilmoituksella Outside
Allowed Radius (sallitun sateen ulkopuolella): "You are outside the allowed punch-in
radius. Please move closer and try again." (Olet sallitun leimaussateen ulkopuolella. Siirry
lahemmas ja yrita uudelleen.)
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Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Mene toimistoon, napauta Tap to refresh location ja leimaa uudelleen. Yllapitajat

asettavat sateen toimipisteittdin. Katso Yrityksen, toimipisteiden ja osastojen

maarittaminen.

Leimaa ulos

1. Napauta paivan paatteeksi Today-nakymassa Punch out (leimaa ulos).

2. Ota uusi selfie ja napauta Punch out.

Naet ilmoituksen Punched Out Successfully! (ulosleimaus onnistui). Staff Khata laskee

tuntisi vuoroasi vasten, joten myohastymiset, aikaiset [ahdot ja ylityot lasketaan
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puolestasi.

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

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Tarkastele lasnaolohistoriaa

1. Avaa Attendance-valilehti. Vaihda nakymien Day (paiva) ja Month (kuukausi) valilla ja

siirry jaksosta toiseen nuolilla.

2. Napauta paivaa nahdaksesi sen Punched In At (sisaanleimausaika) ja Punched Out

At (ulosleimausaika), sijainnin ja kuvat.

3. Onko leimaus vaara tai puuttuu? Napauta kyseisena paivana Request Regularisation

(pyyda korjausta), anna oikeat ajat ja syy ja napauta sitten Submit Request (laheta

staffkhata.com/guide - 46 / 123



pyyntod). Yllapitajasi hyvaksyy sen verkossa.

Yllapitaji

lle: mobiilileimaus paalle tai pois
tyontekijakohtaisesti

Mobiilileimaus on uusilla tyontekijéilla oletuksena paalla. Poista se kaytosta niilta, joiden

pitaa leimata vain biometrisella laitteella.

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Employee List (tyontekijaluettelo).

2. Napsauta tyontekijan rivin +---valikkoa.

3. Napsauta Disable Mobile Punch (poista mobiilileimaus kaytosta) tai Enable Mobile

Punch (ota mobiilileimaus kayttoon) palauttaaksesi sen.

o Employee List

) auopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment

M\ Employee Directol
WP =.cryone in your organisation, with thelr department, $1atus and sccoss

Employees @

@ wuam
A ?!’hlﬂ.hfuhtl
KR i(:wll.n?i‘ﬂ
Pooja Nair
jg Imran Shalkn
@ S:mrlu .Pmil
AK flmw mfmar
Ay Ranl vorma

Admin  Admin

Kun se on pois paalta, sovellus kertoo tyontekijalle "Mobile punching disabled"

Human Resousces
I!‘.I.of.ﬂ.!al'ﬂn Technology
Huwm H.csm::ccs
Production

Production
Production
PIOBUCTION

Proguction

NENa josni@Enrma - [eaies ex..,

arjun.menta@sharma- texties.e.

Kavita,raa@shar

etibes 0,
POOjOLASIGSNarma- testies. exa
ean.shalkn@sharma -texties. .
5\1.-|_|[.a !M!f'_‘?ﬁ:"‘.allnﬂ =lextilgs ox

AMILKUMAEESNANTA - 1EXTBeS. 8. .

rahulverma@sharma - texties.e...

privagsharma-texties example

& Growth (13 daye it

2 Fefresh

T Filwers

@D rctive
@ active
@D Active
@D Active
@ Active
@D Active
@D Active
@D Active

Active

A Admin
ot

MORSTRATOR ~

Holp & Support

Riview bifing

# Edit Empioyes

3 Assign | View Salary
n *

2 Biometric envoliment
&£ Update Password

) Disable Mobile Punch

B Delete User

(mobiilileimaus poistettu kaytdsta) ja kehottaa kdyttamaan hanelle maaritettya laitetta.

Aseta tai nollaa tydntekijan salasana saman valikon kohdasta Update Password (paivita

salasana).

Yllapitaji

lle: katso, mista leimaukset tulivat
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Jokainen mobiilileimaus nakyy koontindkymasi kohdassa Recent Punches (viimeisimmat
leimaukset) ja kartalla. Koko luettelo:

1. Napsauta Time & Leave (aika ja lomat) — Attendance Process (lasnaolon kasittely).

2. Napsauta GPS punches (GPS-leimaukset). Nakyvissa ovat vain sovelluksella tehdyt

leimaukset, ja jokaisessa on merkinta GPS.

3. Napsauta rivin silmakuvaketta nahdaksesi sisaan- ja uloskirjauksen sijainnin kartalla

seka leimauskuvan. Napsauta Map view (karttanakyma) nahdaksesi kaikki taman
paivan mobiilileimaukset yhdella kartalla.

uilRertive
flenLime

Dashboard

@ » Dasnby

@ Al Branches & Growth [1Sdayek a

A Aamin v
o ADMDRSTRATER

Tima & Leave Data Download Reparts Payrotl Accoss Gontrol  Account Help b Suppert

o Time & Leave

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

Roview bifing

Attendance

£ Refrosn & impont + Add Manua Attendance
Dalty chock-ing, blometric logs, o

EY Anendance & Regularization O Missing punches B My carrections

Prosan Abtara

7is & 20 B I (0] [+ 5]

Tﬂdﬂy . Al Prasent Lo Absent i" Panding Approved @ GPS punches & T Filters. ° 0D Map view & Export O Search by name or 10,

Empiyee Date Status Check in J oot Puny y  Houm

k) Kova R Oct 18, 2026 @ Prosent i) 9:08 AM | BGFS ontime ) @ &
iy Peacean] Oct 18, 2026 @ Prasent 41503 AM | BGPS Gniime o ® 2
1 R 0ct 18, 2026 © Prasent +) BISBAM | 80P Ontima = ® &

A Arun Menta Oct 18, 2026 & Prosent ) BI4BAM | BGPS &n time - @& &

5 =} o @0
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08

Realtime-biometrisen laitteen yhdistaminen

Paketti: Kaikki paketit

Ovella leimaava henkildsto voi kayttaa Realtime-biometrista laitetta. Kun se on yhdistetty,

jokainen sormenjalki- tai korttileimaus saapuu Staff Khataan sekunneissa.

Huomaa: Staff Khata toimii vain Realtime-biometristen laitteiden kanssa.

Ohjaa laite Staff Khataan

Laite Iahettaa leimaukset internetin kautta, joten se tarvitsee ensin palvelimesi osoitteen.

1. Napsauta Device Setup (laitteiden maaritys) = Manage Devices (hallitse laitteita).

2. Napsauta How to connect (yhdistamisohjeet). Ruudussa ovat vaiheet ja

palvelinosoitteet.
3. Yhdista laite internetiin (LAN tai Wi-Fi) ja kytke siihen virta.

4. Avaa laitteessa Menu — Comm. (tai Cloud Service). Saatat tarvita yllapitajan PIN-

koodin.

5. Anna laitetyyppisi palvelinosoite, tallenna ja kaynnista laite uudelleen:

Laitetyyppi Palvelinosoite
WebSocket-laitteet ‘wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nat

.

Vinkki: Kopioi osoite napsauttamalla sen vieressa olevaa kopiointikuvaketta. Onko laite
yha offline-tilassa uudelleenkdynnistyksen jalkeen? Tarkista osoitteen kirjoitusasu ja
varmista, etta verkossa on internetyhteys.

N

Lisaa laite sarjanumerolla

1. Napsauta Manage Devices -sivulla Add device (lisaa laite).

2. Anna Serial Number (sarjanumero) laitteen tarrasta tai laitteen kohdasta Menu —
System Info.

3. Anna Device Name (laitteen nimi), kuten "Paaportti". Jata tyhjaksi, jos haluat kayttaa

laitteen ilmoittamaa nimea.

4. Napsauta Add device.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Laite nakyy luettelossa. Sen tila on Online, kun Staff Khata on saanut silta viestin

viimeisten 5 minuutin aikana, ja muuten Offline.

Jos sarjanumero hylataan, laite on joko jo lisatty tai se ei ole viela tavoittanut palvelinta.

Viimeistele yhdistamisvaiheet ja yrita uudelleen.

Laitteen -:--valikosta voit valita Manage Device (laitteen kayttajat, asetukset ja

etatoiminnot), Edit (muokkaa nimea) tai Delete (poista).

Laheta tyontekijat laitteeseen

Laite padstaa leimaamaan vain siihen tallennetut henkil6t.

1. Napsauta Device Setup — Users Synchronization (kayttajien synkronointi). Jos

sinulla on useampi laite, valitse se ylhaalta.

2. Avaa Send to device (laheta laitteeseen). Valitse Missing on this device (puuttuu
tasta laitteesta) nahdaksesi kaikki, jotka eivat viela ole laitteessa, tai Never synced
anywhere (ei koskaan synkronoitu) tydntekijoille, joita ei ole koskaan lahetetty
mihinkaan laitteeseen.

3. Napsauta Send to device ja vahvista.
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ﬁ;—_m\m Tzl ol 4@ Al Branches 4 Growth (11 dayeMi o A_”""".w‘l“_ml_t:

Dashbosrd  Devico Seotup Grganization Time & Loave Data Downlasd Repans Payro Accoss Control  Account Halp b Suppert
0 Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
Keep users the same in Staff Khata and on your machines.

Users Synchronization m
] T i 4 Sadt K

1 Copy 16 other devic

B+ Send to device

Missing an this device £ Refrosh

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

Muut valilehdet auttavat, kun aloitat laitteella, jossa on jo kayttajia. Import from device
(tuo laitteesta) tuo sen kayttajat Staff Khataan, ja Copy to other devices (kopioi muihin

laitteisiin) kopioi ne toiseen verkossa olevaan laitteeseen.

Tarkista, kuka voi leimata laitteella: avaa Manage Devices, napsauta -+ = Manage
Device ja avaa Users-vdlilehti (kayttajat). Jokainen laitteen kayttaja on linkitetty omaan

tyontekijaansa Staff Khatassa.

Rekisteroi sormenjalki tai kortti

Laitteen on oltava verkossa tata varten.

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Employee List (tyontekijaluettelo).

2. Napsauta tyontekijan rivilla -+- ja valitse Biometric enrollment (biometrinen

rekisterointi).

3. Valitse Biometric Device (biometrinen laite). Kohdassa Step 1 (vaihe 1) tyontekija
rekisterdidaan laitteeseen Machine User ID -tunnuksella (laitteen kayttajatunnus).
Jos han ei ole viela laitteessa, napsauta Sync Employee to Device (synkronoi

tyontekija laitteeseen).
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4. Valitse kohdassa Step 2 (vaihe 2) Fingerprint (sormenjalki) tai RFID Card (RFID-
kortti).

5. Napsauta Start Live Fingerprint Scan (aloita sormenjaljen skannaus) ja pyyda
tyontekijaa asettamaan sama sormi laitteelle kolme kertaa (tai nayttamaan

korttiaan).

& Biometric Machine Enroliment
T magisar i ang

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

oo Kumar
L e

ETIF1 TERMINAL ID & SYHC

Enrolied on this Terminal

© Machine User ID #0002

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

Kun laite vahvistaa, tyontekija voi leimata. Jokainen leimaus nakyy reaaliaikaisena

ilmoituksena koontindkymassasi.

Lataa laitteeseen tallentuneet leimaukset

Jos laite oli jonkin aikaa offline-tilassa, se sailyttaa leimauksensa. Hae ne, kun laite on taas
verkossa.

1. Napsauta Data Download (tietojen lataus) - Download data from Devices (lataa
tiedot laitteista).

2. Valitse laite kohdassa Device (laite).

3. Valitse paivat: Today (tanaan), Yesterday (eilen), Last 7 days (viimeiset 7 paivaa), This
month (tdma kuukausi) tai aseta From (alkaen) ja To (paattyen). Voit ladata enintaan

90 paivaa kerrallaan.
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4. Jata Add to attendance automatically (lisaa lasnaoloon automaattisesti) paalle tai

poista se kaytosta tarkistaaksesi leimaukset ensin.

5. Napsauta Download punches (lataa leimaukset).

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

g Manous » Online From Te

B o2z 202 B oe22 2026

Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully

G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Datir

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

Tuo laitteen lokitiedosto

Jos laite ei paase verkkoon, vie sen leimausloki USB:n kautta ja tuo se.

1. Napsauta Data Download — Import Biometric Machine Logs (tuo biometrisen

laitteen lokit).

2. Valitse kohdassa Select Machine Log File (valitse laitteen lokitiedosto) tiedosto (.txt,

.csv tai .tsv) ja napsauta Upload & Preview Logs (lataa ja esikatsele lokit).

3. Tarkista esikatselu. Mapped-kayttajat (yhdistetyt) on yhdistetty tydntekijoihin;

Unmapped-kayttajatunnuksia (yhdistamattomat) ei ole vield linkitetty keneenkaan.
4. Aseta From date (alkupaiva) ja To date (loppupaiva), joilta lasndolo lasketaan.

5. Napsauta Confirm & Import Attendance (vahvista ja tuo lasnaolo).

Vaatii paketin: Data Download ja laitelokien tuonti kuuluvat laajoihin raportteihin, jotka
voivat olla lukittuina edullisemmissa paketeissa. Laitteiden lisaaminen, kayttajien
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L synkronointi ja rekisterdinti toimivat kaikissa paketeissa.
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Paivittaisen lasnaolon hallinta

Paketti: Kaikki paketit

Kaikki leimaukset, seka biometrisilta laitteilta etta mobiilisovelluksesta, tulevat yhdelle
sivulle. Siella tarkistat paivan, hyvaksyt leimauksia ja korjaat virheet ennen

palkanlaskentaa.

Tama paiva yhdella silmayksella

Dashboard (koontinakyma) nayttaa, kuka on tanaan paikalla, poissa ja mydhassa. Recent
Punches (viimeisimmat leimaukset) luettelee jokaisen sisadankirjauksen sitd mukaa kuin
ne tapahtuvat, ja myohastymiset merkitaan. Kartta nayttaa, mista mobiilileimaukset
tulivat.

Koko luettelon saat napsauttamalla Time & Leave (aika ja lomat) — Attendance Process
(lasnaolon kasittely).

Suodata Attendance-sivua

Attendance-sivu (lasndolo) avautuu taman paivan kohdalta. Ylhaalla olevat kortit
(Present eli paikalla, Absent eli poissa, Late eli mydhassa, On leave eli lomalla) nayttavat

kokonaismaarat. Napsauta korttia nayttaaksesi vain kyseiset henkilot.

Taulukon ylapuolella on kaksi suodatinryhmaa:

Suodatin Mita se nayttaa

All / Present / Late / Absent (kaikki / paikalla / Tyontekijat I1asnaolon tilan mukaan

mydhdassa / poissa)
Pending (odottaa) Hyvaksyntaasi odottavat leimaukset

Approved (hyvaksytty) Jo hyvaksymasi leimaukset
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Suodatin Mita se nayttaa

GPS punches (GPS-leimaukset) Vain mobiilisovelluksella tehdyt leimaukset

sijainnin kanssa

ulRermive

@@ Al Branches e
Doshboard  DevicaSetup - Organization ~  Time & Leave = DataDownload - Reports ©  Payrofl = Accoss Control  Account Holp & Support
ard Time & Leave
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose 8 cne-time subseription payment. Riview biting
e Attendance 23 Refrosh & tmpont + Add Manuat Attendance
Dairy chock-in3, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches
EY Anendance @ Regularization @ Missing punches B My corrections
Pros Lats
7 2 2 & 1 o} =]
Today 7 Al Present Lote  Absent f.'-‘_ Pending  Approved @ GPSpunches 4 T Fiters @ 0 Map view & Expornt Q Search by name or 10,
Empioyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe
B Sraat ot 18, 2026 O L ) 826 AM Late @ - @ ¢
KR _[f_:“"“__f‘” Oct 18, 2026 @ Present 41908 AM BGPS Gnime o ® 2
Ak Amittmar 0ct 18, 2026 @ Praseen 4 507 AM T B & g
AV Tf"_“_‘_\‘i”’"" Oct 18, 2026 @ Prosent 4 8103 AM Oniima @ ® 4
iy Meherdoanl Oct 18, 2026 @ Fresent 9103 AM | BGPS G time o-- ® 2
A f“,'l'.'_"'f T Ot 18, 2026 @ Presem 41 856 AM | BOPS Ontine o -- & 2
A f:i”"_"‘_‘""“ Oct 18, 2026 @ Provent i3 6148 AM | BOPS ontme o ® &

Napsauta Filters (suodattimet) valitaksesi tydntekijan tai toisen ajanjakson ja napsauta
sitten Apply (kayta). Valitse ylapalkin All Branches -valitsimesta (kaikki toimipisteet) yksi
toimipiste. Hae yksittaista henkil6a kentalla Search by name or ID... (hae nimella tai

tunnuksella) ja lataa luettelo painikkeella Export (vie).

Napsauta minka tahansa rivin silmakuvaketta avataksesi Attendance Details -tiedot
(lasnaolon tiedot): sisaan- ja uloskirjausajat, kaytetty laite tai sijainti, vuoro ja tunnit seka

mobiilileimausten leimauskuva.

.

Vaatii paketin: Edullisemmissa paketeissa ajanjaksosuodatin on rajattu yhteen paivaan.
Koko kuukauden, vuoden tai mukautetun ajanjakson tarkastelu vaatii paketin, jossa on
laajat raportit.

L

Hyvaksy leimauksia
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1. Napsauta Filters, valitse kohdassa Quick Select (pikavalinta) This Month (tama
kuukausi) ja napsauta Apply.

2. Napsauta Pending.
3. Napsauta rivilla Review (tarkista). Tarkista ajat, sijainti ja kuva.

4. Napsauta Approve (hyvaksy) ja vahvista. Hylkaa leimaus napsauttamalla Reject
(hylkaad) ja kirjoita lyhyt syy.

£ Attendance Details

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

Attendance Summary
) Gheckin
B:56AM =

oifice | On tma
# Harcd Bagh, Nirw Deni

£

Karol El.w.r ,
ral
5

Korjaa puuttuva ulosleimaus

Kun joku unohtaa leimata ulos, hdnen tuntejaan ei voida laskea. Lisaa aika itse.

1. Etsi paiva. Hae tydntekijan nimella ja aseta ajanjakso kohdassa Filters, jos kyse ei ole

tasta paivasta.

2. Napsauta rivin kynakuvaketta (Edit, muokkaa). Update Manual Attendance (paivita

manuaalinen lasnaolo) avautuu.

3. Aseta Punch Out Time (ulosleimausaika). Valitse Next day (seuraava paiva), jos tyo

jatkui yli keskiyon.

4. Napsauta Update Attendance (paivita Iasnaolo). Tunnit lasketaan nyt.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

Date *
1 Oct 1z, 2026
Punch In Time *
@ D0TAM

(
Vinkki: Missing punches -vdlilehti (puuttuvat leimaukset) luettelee kaikki, joilla on

sisaankirjaus mutta ei uloskirjausta (tai painvastoin). Napsauta Add missing check-out
(lisda puuttuva uloskirjaus), anna aika ja napsauta Save attendance (tallenna lasndolo).

N

Lisaa lasnaolo kasin (Manual Punch)

Kayta tatd, kun joku ei voinut leimata lainkaan, esimerkiksi tydmaakaynnilla.

1. Napsauta Add Manual Attendance (liséa manuaalinen lasnaolo) tai Time & Leave —
Manual Punch (manuaalinen leimaus). Pida Single Punch (yksittainen leimaus)

valittuna.
2. Valitse Employee (tyontekija), Date (paivamaara) ja Shift (vuoro).
3. Anna Punch In Time (sisaanleimausaika) ja tarvittaessa Punch Out Time.

4. Valitse Status (tila): Present, Absent, Half Day (puolipdiva) tai Leave (loma). Aikoja ei

tarvita, jos tila on Absent tai Leave.

5. Lisaa halutessasi Remark (huomautus) ja napsauta Submit Attendance (laheta

lasnaolo).
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Merkitse useita henkiloita kerralla (Bulk Manual Punch)

1. Napsauta Time & Leave — Bulk Manual Punch (joukkoleimaus) tai vaihda

manuaalisen lasnaolon lomakkeessa kohtaan Bulk Manual Punch.

2. Valitse kohdassa Select Employees (valitse tydntekijat) jokainen henkild tai napsauta
Select All (valitse kaikki).

3. Aseta Date, Punch In Time ja Status. Jata Shift asetukseen Auto / Profile Default

(automaattinen / profiilin oletus), jolloin kunkin henkilén omaa vuoroa kaytetaan.

4. Tarkista yhteenveto ja napsauta sitten Record Bulk Punch (tallenna joukkoleimaus).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Selact Employees * 2/95eected  Seoctas Date* Shift
B Getis, 2026 Auto | Profile Detault
Q Fifter employees by name or 1D
Punchin Tima * Clest Punch Gut Time

© 900 AW @ Pick Time

Kavita Rao
LR Sreo00m

. Mena Josni
5T-0008

Hyvaksy korjauspyyntoja

Tyontekijat voivat pyytaa omien leimaustensa korjausta sovelluksessa tai verkossa

ilmoittamalla todellisuudessa tekemansa ajat ja syyn.

1. Napsauta Time & Leave — Regularization (korjaukset) tai avaa Attendance-sivun

Regularization-valilehti. Valilehdella nakyy maara, kun pyyntdja odottaa.

2. Tarkista pyydetyt ajat ja syy.
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3. Napsauta Approve tai Reject. Kasittele monta kerralla valitsemalla ne ja kdyttamalla

samaa toimintoa kaikille.

Kun hyvaksyt, tydntekijan lasnaolo paivitetaan hanen pyytamiinsa aikoihin.

Q1 Soarch features. ]

Dashboard  Device Setup Grganization Time & Leave Data Download

@ + Dasmboard - Time & Leave

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

£ Atiendance

Attendance

Doty chock-ing, blometric Iogs, regularization requests and missing pnches
@ Rm;lzallon @ Missing punches B My cotrections

@ These tatals are for Oct 1, 2026, ot 1oday.

Prosent
‘2’

Dates: 0211, 2006-06t 32028 % T Resat

Oct1-Oct 31,2026 122 a
Employee Date

£y Drarien Oct 18, 2026

KR :‘,"'J‘:‘R‘“ Oct 18, 2026

a :::‘"“ e Oct 18, 2026

iy BawaVeemd Oct18, 2026

) Betain) Oct 18, 2026

Imean Shaikh
& ST-0004 Dct 18, 2026
" Wi diad Oct 18, 2026

Reparts

Prasent

Status

O Lwe

@ Presen

@ Presend

© Present

@ Presart

@ Precsent

& Present

n Admin
Payroll Accoss Contral  Account Haip & Support
Rirview bifing
3 Refresh
Late O inav
B 79 @ 0 i)
At s st e Aeceved s roday
Late Absent Al Pardling Approved ® GPS punches 55 W Filters . @ Map view & Export Q1 Search by name or |0,
Gheck in [ out Punciuabty Lo
1 5136 AM Lata &= & g
4 9:08 AM | #0PS. On tma (B @
] %07 AM On time. (- @ 4
4] %03 AM On time ©-- ® 2
+] %03 AM | B0PS On time @-- @& &
+] $:00 AM On time @ & g
1 9:00 AM On time O -- L
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Lomatyypit, lomapyynnot ja juhlapyhat

Paketti: Paketit, joissa on lomat ja juhlapyhat

Maarita kerran, millaisia lomia henkildstési voi pitaa, ja laadi juhlapyhaluettelosi. Sen
jalkeen lomapyynnét, saldot ja juhlapyhat siirtyvat lasnaoloon ja palkanlaskentaan

itsestaan.

.

Vaatii paketin: Lomien hallinta ja juhlapyhat voivat olla lukittuina edullisemmissa
paketeissa. Jos valikoissa nakyy lukko, katso ajantasaiset hinnat ja paketit kohdasta Billing
& Plan (laskutus ja paketti).

N

Maarita lomatyypit

Casual (satunnaisloma), Sick (sairausloma), Earned (ansaittu loma) ja Maternity

(aitiysloma) on maaritetty valmiiksi. Muokkaa niita tai liséa omia.

1. Napsauta Organization (organisaatio) — Define Leave (maarita lomat). Leave types
-luettelo (lomatyypit) nayttaa kunkin tyypin koodin, paivat vuodessa, mita

kayttamattomille paiville tapahtuu ja vaatiiko se hyvaksynnan.
2. Napsauta Add Leave Type (lisaa lomatyyppi).

3. Tayta lomake:

Asetus Mita se tekee

Name (nimi) ja Code (koodi) Esimerkiksi "Compensatory Off" (korvausvapaa) ja "CO".

Molemmat ovat pakollisia.

Days per year (paivaa vuodessa) Montako paivaa kukin tydntekija saa vuodessa.

Carry forward unused days (siirra Paalla: pitamattémat paivat siirtyvat seuraavalle vuodelle.
kayttamattomat paivat) Pois: ne raukeavat vuoden lopussa.

Needs approval (vaatii hyvaksynnan) Paalla: esinenkilon tai HR:n on hyvaksyttava jokainen

pyynto.
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Asetus Mita se tekee

Colour (vari) Nakyy kalentereissa ja lomamerkeissa.

4. Napsauta Add Leave Type.

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

Name Code
Compansatory Off co
Days por year

08

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

Beeds approval

Tria sap-orting managee or i must approve S35 regues

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Muuta tai poista tyyppi sen rivin painikkeilla Edit (muokkaa) tai Delete (poista).

Tarkista lomasaldot (Leave Opening Entry)

1. Napsauta Time & Leave (aika ja lomat) — Leave Opening Entry (lomien

avaussaldot).

2. Jokaiselle tyontekijalle ja lomatyypille ndet paivat Allowed (sallittu), Used (kaytetty) ja
Left (jaljella) seka Total left (yhteensa jaljella).

3. Vaihda tilikautta vasemmasta ylakulmasta tai suodata lomatyypin, toimipisteen,

osaston tai tydntekijan mukaan. Lataa taulukko napsauttamalla Export (vie).
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Miten tyontekijat hakevat lomaa

Tyontekijat kirjautuvat omalla sahkdpostillaan ja salasanallaan verkossa osoitteessa

https://attendance.staffkhata.com tai Staff Khata -sovelluksessa (Leave-valilehti). He
avaavat Apply Leave -nakyman (hae lomaa), nakevat saldonsa kullekin lomatyypille,
valitsevat tyypin ja paivat, lisaavat syyn ja lahettavat pyynnon. Pyynto odottaa sitten

hyvaksyntaa.

Hae lomaa tyontekijan puolesta

Hyddyllinen, kun joku ilmoittaa sairastumisesta puhelimitse tai ei kayta sovellusta.

1. Napsauta Time & Leave — Leave Application (lomahakemukset).
2. Napsauta Apply leave (hae lomaa).

3. Valitse Employee (tyontekija) ja sitten Leave type (lomatyyppi). Jaljella olevat paivat

nakyvat kunkin tyypin vieressa.

4. Valitse One day (yksi paiva), Half a day (puoli paivaa) tai Several days (useita paivia)

ja valitse paivamaara tai paivamaarat.
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5. Lisaa Reason (syy). Kohdassa Also notify (ilmoita myos) voit valita henkil6ita, joille

tieto lahetetaan.

6. Napsauta Apply leave.

Casual Leave (10 remaining]

B 26 0c1 2026
Nty Manbers <o

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Hyvaksy tai hylkaa loma
1. Napsauta Time & Leave — Leave Application. Leave requests (lomapyynnot)

avautuu kohtaan Pending (odottaa).

2. Napsauta pyynnon kohdalla Review (tarkista). Tarkista lomatyyppi, paivamaarat,

paivien maara ja syy.

3. Napsauta Approve (hyvaksy) tai Reject (hylkaa) ja vahvista.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Valilehdet Approved (hyvaksytyt), Rejected (hylatyt) ja All (kaikki) sailyttavat historian.

Voit yha muuttaa paatésta mydhemmin pyynnon tiedoista.

Lisaa juhlapyhat

Juhlapyhat nakyvat kalentereissa, ja niita kdytetaan lasndoloraporteissa. Nopein tapa

aloittaa on tuoda luettelosi.

Tuo laskentataulukosta

1. Napsauta Organization — Define Holiday (maarita juhlapyhat).
2. Napsauta Import (tuo).

3. Lataa malli napsauttamalla kohdassa Need A Template (tarvitsetko mallin) CSV tai
Excel. Siind on kolme saraketta: Holiday Name (juhlapyhan nimi), Type (tyyppi: Full
Day tai Half Day) ja Date (paivamaara, DD-MM-YYYY).

4. Tayta se ja veda tiedosto ruutuun tai napsauta selataksesi. CSV-, XLS- ja XLSX-

tiedostot ovat kelvollisia 2 Mt:uun asti.

5. Napsauta Import. Kaikki juhlapyhasi lisataan kerralla.
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Lisaa yksi juhlapyha
1. Napsauta Define Holiday -sivulla Add Holiday (lisaa juhlapyha).

2. Anna Name (nimi), valitse Date (paivamaara) ja valitse Full day (koko paiva) tai Half

day (puolipaiva). Description (kuvaus) on valinnainen.

3. Napsauta Add Holiday.

Add Holiday *

Shawn 60 calendars and used in anendance repons

HName
Company Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description [optional)
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Selaa luetteloa valilehdilla Upcoming (tulevat), Past (menneet) ja All ja muuta juhlapyhaa

rivin painikkeilla Edit tai Delete.
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1

Palkanlaskenta, palkkalaskelmat ja ennakot

Paketti: Paketit, joissa on palkanlaskenta

Staff Khata laskee jokaisen palkan lasnaolon, lomien, juhlapyhien ja
myohastymismerkintdjen perusteella, joten et tarvitse laskentataulukkoa. Maarita se

kerran ja aja sitten palkanlaskenta joka kuukausi muutamalla napsautuksella.

.

Vaatii paketin: Palkanlaskenta vaatii maksullisen paketin, johon palkanlaskenta siséaltyy.
Jos Payroll-valikko (palkanlaskenta) on lukittu, katso ajantasaiset paketit kohdasta Billing
& Plan (laskutus ja paketti).

L

Aseta palkkajakso ja lakisaateiset vahennykset

Nama asetukset koskevat jokaista palkanlaskenta-ajoa.

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Company (yritys) ja avaa Payroll & Tax -

valilehti (palkanlaskenta ja verot).

2. Aseta kohdassa Salary Cycle Period (palkkajakso) Period Start Day (jakson
alkupaiva) ja Period End Day (jakson loppupaiva). Anna loppupaivaksi 0, jos haluat

"kuukauden viimeinen paiva".

3. Ota kohdassa Statutory Deductions & Contributions (lakisaateiset vahennykset ja

maksut) kayttédn ne, jotka koskevat sinua.

4. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset).
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Company
3 Autopay is nactive. Set up BUTCPAY of CHADSE 3 ONE-1ime SUDSErIpIion payment. Soview Lifing

M e i i s
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1 o
0 oy Dodycrions & 6«
£ My Prafile E.s\.iswfvS?.a.lrlnsnrame! -
et ©
-GI'UWIJ?I?NIH.!
12 % 278 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Definitian
Asetus Mita se tekee
ESI (Employee State Insurance) Lisda ESI-maksut oikeutetuille palkoille. Aseta taso
(tyontekijoiden valtiollinen vakuutus) kohdassa ESI Contribution %.
PF (Provident Fund) (elakerahasto) Lisaa EPF-vahennykset ja tydnantajan vastaavan osuuden.
Aseta taso kohdassa PF Contribution %, yleensa 12.
Gratuity Liability (erorahavastuu) Seuraa vuosittaisia erorahavarauksia.
Financial Year Start / End (tilikauden Taloudellisessa raportoinnissa kaytettava vuosi.

alku / loppu)

Maarita palkkarakenne

Jokaisella tydntekijalla on oltava palkkarakenne ennen kuin palkanlaskenta voidaan ajaa.

1. Napsauta Payroll — Salary Management (palkkojen hallinta). Jokainen tyéntekija
nakyy luettelossa palkkajakson, ansioiden, vahennysten, nettopalkan ja vuosittaisen
CTC:n (kokonaistyovoimakustannus) kanssa.
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2. Napsauta tydntekijan rivin muokkauskuvaketta tai napsauta uudelle henkilélle

Assign Salary Structure (maarita palkkarakenne).

3. Valitse Payroll Cycle (palkanlaskentajakso: Monthly Cycle eli kuukausittain tai
Weekly Cycle eli viikoittain) ja Salary Type (palkkatyyppi: Fixed eli kiintea, Variable eli

muuttuva tai Commission Based eli provisiopohjainen).

4. Tayta Earnings (ansiot): Basic Salary (peruspalkka), HRA (asumistuki), Conveyance
(matkakorvaus), Medical Allowance (terveydenhoitolisd) ja Other Allowance (muu
lisa).

5. Tayta Deductions (vahennykset), kuten PF, ESI ja Professional Tax (ammattivero). ESI

voidaan ndyttaa yhdistettyna tai erikseen.

6. Valitse Show CTC in Payslip (nayta CTC palkkalaskelmassa), jos tydntekijan pitaa

nahda vuosittainen kokonaistyévoimakustannuksensa.

7. Napsauta Save Salary Structure (tallenna palkkarakenne) tai Update Salary

Structure (paivita palkkarakenne).

Kirjoittaessasi alareunan summat nayttavat Total Earnings (ansiot yhteensa), Total
Deductions (vahennykset yhteensa), Net Take-Home (kateen jaava nettopalkka) ja
Annual CTC (vuosittainen CTC).

4 Edit Salary Structure — Rahul Verma

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

salary for Rahi Verma {ST-0001) - Superviser

38,000 ¥37,998
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(
Vinkki: Voit avata tdman lomakkeen myos kohdasta Organization — Employee List

(tydntekijaluettelo): avaa tyontekijan rivivalikko ja napsauta Assign / View Salary (maarita
/ nayta palkka).

L

Aja kuukausipalkanlaskenta

1. Napsauta Payroll = Run Payroll (aja palkanlaskenta).
2. Valitse kuukausi ja vuosi taulukon ylapuolelta.

3. Napsauta Bulk Generate (joukkoluonti), valitse Department (osasto), tarkista
kuukausi ja vuosi ja napsauta Generate Bulk Payroll (luo joukkopalkanlaskenta).

Toista jokaiselle osastolle.

Bulk Generate Department Payroll

Jos haluat maksaa vain yhdelle henkilélle, napsauta Add Payroll (lisda palkanlaskenta) ja

valitse tyontekija.

Napsauta More Columns (lisaa sarakkeita) nahdaksesi kunkin palkan taustalla olevat

tyopaivat, palkattomat paivat (LOP), viikkovapaat, juhlapyhat ja palkalliset lomat.
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Korjaa ja tilita

Muuta lukua muokkaamalla tydntekijan palkanlaskentarivia. Napsauta Edit Monthly

Payroll -nakymassa (muokkaa kuukausipalkanlaskentaa) Save Draft (tallenna

luonnos) pitaaksesi sen avoimena tai Settle & Save (tilita ja tallenna), kun palkka on

maksettu.

Merkitse monta palkkaa maksetuiksi valitsemalla rivit ja napsauttamalla Settle

Selected (tilita valitut).

Lataa kuukausi Excel- tai PDF-muodossa painikkeella Export (vie).

Tarkastele ja lataa palkkalaskelmia

Napsauta tydntekijan rivilla Payslip (palkkalaskelma). Palkkalaskelmassa nakyvat logosi,

lasndoloyhteenveto, ansiot, vahennykset, mahdolliset kulukorvaukset ja nettopalkka

kirjaimin. Se nayttaa myds, miten toimiston aikakaytantda sovellettiin: mydhastymiset,

aikaiset lahdét ja mahdolliset kaytannén mukaiset vahennykset.

Tallenna se napsauttamalla Download PDF (lataa PDF) tai Print (tulosta). Valitse
painikkeilla Show Annual CTC / Hide Annual CTC (ndyta / piilota vuosittainen CTC),

nakyyko CTC.
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¥31,120.00

Tyontekijat, joilla on kirjautumistunnus, nakevat omat palkkalaskelmansa kohdassa My

Payslips (omat palkkalaskelmat). Katso Tyontekijan itsepalvelu.

Ennakot ja kulukorvaukset

Kirjaa palkkaennakko

1. Napsauta Payroll = Add Advance (lisaa ennakko).

2. Valitse Employee (tyontekija), anna Amount (summa) ja Reason / Description (syy /
kuvaus) ja valitse Month (kuukausi) ja Year (vuosi).

3. Napsauta Save Advance (tallenna ennakko).
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& Add Salary Advance

Kirjaa kulukorvaus

—

. Napsauta Payroll = Add Reimbursement (liséa kulukorvaus).
2. Valitse tydntekija ja anna summa, syy, kuukausi ja vuosi.

3. Liita kuitti kohtaan Supporting Document / Bill (tosite / kuitti) (PDF, JPG, PNG tai
DOC, enintaan 2 Mt). Kuitti on pakollinen.

4. Napsauta Submit Claim (laheta korvaushakemus).

Hyvaksy, tilita ja tulosta tosite

Avaa Payroll — Advances & Reimbursements (ennakot ja kulukorvaukset) nahdaksesi
kaikki ennakot ja korvaushakemukset, myds tyontekijdiden mobiilisovelluksesta
lahettamat. Avaa tietue ja valitse Approve (hyvaksy) tai Reject (hylkaa) ja sitten maksun
jalkeen Settle Request (tilitd pyyntd). Napsauta Generate Slip (luo tosite) saadaksesi

kulukorvaustositteen, jonka voit ladata PDF-tiedostona.

Weekly Pay Process (viikkopalkanlaskenta)
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Viikoittain palkattaville aseta palkkarakenteessa Payroll Cycle -arvoksi Weekly Cycle. Vain
nama tyontekijat nakyvat taalla.
1. Napsauta Payroll - Weekly Pay Process.

2. Valitse viikko.

3. Napsauta yhdelle tyontekijalle Generate Weekly (luo viikoittain) tai koko osastolle
Bulk Department (osasto kerralla) = Run Bulk Process (aja joukkokasittely).

4. Avaa Weekly Payslip (viikkopalkkalaskelma) ja lataa PDF, Print (tulosta) tai Send

Email (Iaheta sahkoposti) tydntekijalle.

5. Valitse maksetut rivit ja napsauta Settle Selected.

staffkhata.com/guide - 76 / 123



12

Lasnaoloraportit ja viranomaisrekisterit

Paketti: Kaikki paketit

Staff Khatassa on yli kolmekymmenta raporttia taman paivan lasndolosta tarkastajan
pyytamiin lakisaateisiin rekistereihin. Jokaisen raportin voi suodattaa, nayttaa

tulostusvalmiina taulukkona ja vieda.

(
Vaatii paketin: Daily-raportti (paivittainen) toimii kaikissa paketeissa. Weekly-, Monthly- ja
Yearly-raportit (viikko-, kuukausi- ja vuosiraportit), Attendance Calendar
(Iasndolokalenteri), AI Analysis (tekoalyanalyysi) ja muut yksityiskohtaiset raportit vaativat
maksullisen paketin, jossa on laajat raportit. Government Reports (viranomaisraportit)
vaativat lisaksi palkanlaskennan. Ajantasaiset paketit I6ydat kohdasta Billing & Plan
(laskutus ja paketti).

Etsi raportti

1. Napsauta Reports (raportit) = All reports (kaikki raportit). Raportit on ryhmitelty sen
mukaan, mita haluat tietaa: paivittaiset ja jaksoittaiset, Iasndolo, aikaongelmat,

erityiset paivat, tiimit, lomat, laitteet ja vaatimustenmukaisuus.

2. Rajaa luetteloa kirjoittamalla hakukenttaan. Kirjoita esimerkiksi late nahdaksesi

kaikki myodhastymisia koskevat raportit.
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Paivittainen raportti

1. Napsauta Reports — Daily (paivittainen).

2. Valitse raporttityyppi (esimerkiksi Performance eli suoriutuminen, Late Arrival eli
myohastyminen, Absent eli poissaolo tai Missing Punch eli puuttuva leimaus),
paivamaara ja ketka otetaan mukaan: toimipisteet, osastot, tehtavanimikkeet tai
yksittaiset tydntekijat.

3. Napsauta View Report (nayta raportti).
Tulosnakymassa:

Siirry paiva taaksepain tai eteenpain paivamaaran vieressa olevilla nuolilla.

Suodata napsauttamalla All (kaikki), Present (paikalla), Late (mydhassa) tai Absent

(poissa).

Napsauta Sheet (taulukko) saadaksesi tulostusvalmiin asettelun, jossa ovat yrityksesi
nimi, paivamaara seka kunkin tydntekijan saapumisaika, lahtdaika ja tydtunnit. Palaa

napsauttamalla Table (taulukkonakyma).

Vaihda raporttityyppia vasemman ylakulman pudotusvalikosta palaamatta takaisin.
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Viikko-, kuukausi- ja vuosiraportit

Nama toimivat samalla tavalla: valitse ajanjakso, valitse mukaan otettavat ja kayta

suodatinta.

1. Napsauta Reports — Monthly (kuukausittainen).
2. Valitse kuukausi ja mukaan otettavat ja napsauta Apply Filter (kdyta suodatinta).

3. Vaihda raporttia ylareunan pudotusvalikosta. Hyodyllisia raportteja:

Raportti Mita se nayttaa

Performance (suoriutuminen) Kunkin tyontekijan lasndolopaivat, juhlapyhat, viikkovapaat,
poissaolot, myohastymistunnit ja palkalliset pdivat paiva paivalta.

Attendance With Status Kunkin henkilén kuukausi, yksi tila paivaa kohden.
(lasnaolo tiloineen)

Muster Book (lasnaolokirja) Valmis lasnaolorekisteri lakisaateisessa muodossa.

OT Summary Kuukauden ylityétunnit.
(ylitydyhteenveto)
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Raportti

Leave Details (lomatiedot)

Mita se ndyttaa

Kuukauden aikana pidetyt lomat.

i
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vontrly - Result
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Performance

Monthiy attendance repart

~ Performance

Performance

Pestiod: Dt 2026

@ oeeT: — @ DESID: Administration

- = - - = " I
& oEeT: Proguction o DEsiG: Superviser @ Standard Oifice Policy
aT-00a Waivet Verma

& - o " 0w o o "

i i e "

NI - 1 )
0 W - .
. - - - - - v - - =

Lasnaolokalenteri

@ Al Branches A

Admin .
» ADMUISTRATOR

Hadp & Support

Raview biting

+ Change filters & Refrash = Summary B Sheet

¢ | Seplermber 2026

5 Fivors @) &, Export

w8 v 142 >
B wowm; ot 2026
R s o
» s
n = »
5w Oet 2028
...... WO e lees  Puden Werns
S i o8
= “ 3 =

Napsauta Reports — Attendance Calendar (lasnaolokalenteri) nahdaksesi kuukauden

>

kalenterina. Vaihda nakymien Cards (kortit), Matrix (matriisi) ja Sheet (taulukko) valilla ja

suodata osaston tai tyontekijan mukaan. Se nayttaa, kuka myodhastyi, oli poissa tai piti

lomaa.

Viranomaisraportit

1. Napsauta Reports — Government Reports (viranomaisraportit).

2. Muuta paivamaaria ylareunassa. Jokainen rekisteri paivittyy kyseiselle ajanjaksolle.

3. Valitse rekisteri luettelosta.
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Rekisteri Lomake Laki
Muster Roll (Idsnaololuettelo) Form 25  Factories Act, 1948

Register of Adult Workers (aikuisten tyontekijoiden Form B Factories Act, 1948

rekisteri)
Leave with Wages Register (palkallisten lomien rekisteri) Form D Factories Act, 1948

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

Register of Workmen (tyontekijarekisteri) Form Contract Labour Act, 1970
XII

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

Muster Roll nayttaa saapumisajat, poissaolot, lomat ja viikkovapaat ajanjakson jokaiselta

paivalta.
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Tekoalyanalyysi
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Napsauta Reports — AI Analysis (tekodlyanalyysi) nahdaksesi, mika ajanjaksolla erottuu:
lasnaoloaste, lasnaolo- ja poissaolopaivat, mydhastymiset ja ylityot. Niiden alla ovat Key
findings (keskeiset havainnot) selkokielella, paivakohtainen kaavio, Attendance by
department (lasnaolo osastoittain) ja Absences by day of week (poissaolot

viikkonpaivittain).

aillBerinme

Admin v
@ Wil Branches £ A aowmisTRAToR
Dashboard  Device Sotup Time & Loave Data Downlaad Reports Payrosl Accoss Contral  Account Help & Suppert
G+ Dastboard > Allrepcrs > Reports
[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Attendance Leave Analysis & Ratresh = Finers 1 & e:-im
What $1ands out in atiendance, absence, leave and punciuality for the period
Sep 2026 > 53 Choar Fatars
Ameodance rte Fresent days Ansent days Loave days Lace arrivais Overme

96% 0 14 45h 42m

S— — T of et oy e

Jars

# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

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

@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.

% 45h 42m of overtime Ingged in this pericd. I
Whern 1P dips weed

eo3 8 @ Weskdy OF 54

@ Attendance by department £ Absences by day of week
Lowest frst. The dashad Bng i the cverall rabe: ® Absent @ On lawve

Human i 3%

Technol.. 2964

Huomaa: AI Analysis vaatii lisaksi, etta pakettiisi sisaltyy lomien hallinta.

Muut raportit

Kohdasta All reports voit avata myds:

Late comers (myohastelijat) ja Present / absent (paikalla / poissa) valitulta
aikavalilta.

Overtime (ylitydt; vaatii, etta pakettiisi sisaltyvat ylityot).

Manual attendance (manuaalinen lasnaolo) kasin lisattyjen leimausten

tarkistamiseen.

Leave report (lomaraportti), Device punches (laiteleimaukset) ja Easy access

(pikakaytto).

staffkhata.com/guide - 82 / 123



Vie, tulosta ja jaa

Napsauta missa tahansa raportissa Export (vie) ja valitse Excel (.xlsx), PDF (.pdf) tai
Sheet view / Print (taulukkonakyma / tulosta). Kayta Sheet-nakymassa taulukon

ylapuolella olevia painikkeita Excel, PDF ja Print.
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13

WhatsApp-halytykset ja integraatiot

Paketti: Kaikki paketit

Pysy ajan tasalla avaamatta sovellusta. Staff Khata voi lahettaa sinulle
lasnaoloyhteenvetoja WhatsAppiin, lahettad henkilostolle halytyksia omalta WhatsApp-

tai SMS-tililtasi ja valittaa tapahtumia muihin ohjelmistoihin.

Valitse WhatsApp-yhteenvedot

Nama viestit tulevat Staff Khatalta omistajan numeroon. Mitaan ei tarvitse maarittaa,

kunhan otat ne kayttoon.

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Company (yritys) ja avaa Notifications-

valilehti (ilmoitukset).

2. Ota kohdassa WhatsApp Notifications (WhatsApp-ilmoitukset) kayttoon haluamasi

viestit:
Asetus Mita saat
Daily Attendance Summary (paivittainen WhatsApp-yhteenvedon paivan
lasnaoloyhteenveto) lasnaolosta joka ilta.
Monthly Attendance Summary (kuukausittainen Kuukausittaisen lasndoloraportin CSV-
lasnaoloyhteenveto) tiedostona.
Device Health Alerts (laitteiden tilahalytykset) Viestin, kun biometrinen laite menee

offline-tilaan.

3. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset).
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Kayta omaa WhatsApp Business -numeroasi

Tarvitset WhatsApp Business -tilin Metan Cloud API:ssa seka Metan valmiiksi hyvaksymat
viestipohjat.

Yhdista

1. Napsauta WhatsApp-kortilla Configure. Connection-valilehti (yhteys) avautuu.

2. Anna Meta access token (Metan kayttooikeustunnus) ja Meta phone number ID
(Metan puhelinnumerotunnus). Kayta Metalta saatua puhelinnumeron tunnusta, ala

itse puhelinnumeroa.

3. Anna kohtaan Alert numbers (halytysnumerot) matkapuhelinnumerot, joihin

omistajan halytykset lahetetaan (enintaan 20).

® WhatsApp Configuration
Mot Ciood APY - O swieds anabled
Cannection Event templates

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

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud AP

= 123456789012345

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

Graph APl varsion

[I_:: 50 ]

24 & supported varson, far examghe vi50,

Abert numbers

Configure event tempiates

Madrita tapahtumapohjat

1. Avaa Event templates -valilehti (tapahtumapohjat). Tapahtumat nakyvat
vasemmalla: Check In (sisaankirjaus), Check Out (uloskirjaus), Late Arrival
(myohastyminen), Missing Punch (puuttuva leimaus), Leave Application
(lomahakemus), Leave Approved (loma hyvaksytty), Leave Rejected (loma hylatty) ja

Daily Summary (paivittdinen yhteenveto).
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2. Valitse tapahtuma, esimerkiksi Check In.

3. Anna Approved template name (hyvaksytyn pohjan nimi), Approved language code
(hyvaksytty kielikoodi, kuten en_US tai hi) ja Exact approved template text (pohjan

tarkka hyvaksytty teksti) tasmalleen siind muodossa kuin Meta sen hyvaksyi.

4. Valitse kohdassa Variable mapping (muuttujien yhdistaminen), mika tayttaa kunkin
muuttujan, esimerkiksi employee name (tyontekijan nimi) muuttujalle 1 ja punch

time (leimausaika) muuttujalle 2.

5. Valitse Recipients (vastaanottajat) ja vahvista valintaruudulla, etta tarkistit pohjan

Metaa vasten.

6. Napsauta Preview message (esikatsele viestia) nahdaksesi tarkalleen, mita
lahetetaan. Kokeile antamalla Test number (testinumero) ja napsauttamalla Send
Test (laheta testi).

7. Ota kayttéon Enable event (ota tapahtuma kayttoon) ja napsauta sitten Save

configuration (tallenna maaritys).

Check In

Setihe appcoved mesage and choott who receives i
Approved template name
artendance_check_in
Approved language code
nus
Lrse the language of the approved template, for example en LIS of hl

Exactapproved emplate text

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

Leave Application
Incomelate

Leave Approved
Incamplate

Varlabie mapping

Varianie |
employee name

Variabie 2

punch time

.

Huomaa: Missing Punch -viesti |dhetetdan kerran, 30 minuuttia vuoron paattymisen
jalkeen, kun olemassa on vain sisaan- tai ulosleimaus. Daily Summary ajetaan klo 22
Intian aikaa ja lahetetaan vain halytysnumeroihin.

L

staffkhata.com/guide - 87 / 123



Activity-valilehti (toiminta) luettelee viimeisimmat testi- ja tapahtumaviestit seka sen,

hyvaksyiko palveluntarjoajasi ne.

Vinkki: "Accepted” (hyvaksytty) tarkoittaa, ettd Meta hyvaksyi viestin. Se ei vahvista
toimitusta. Tarkista Metan hallintapaneeli ennen uudelleenlahetysta.

Laheta halytyksia tekstiviestilla

SMS Gateway toimii samalla tavalla: napsauta Configure, yhdista palveluntarjoaja ja
maarita tapahtumapohjat. Voit valita MSG91, Fast2SMS tai muille palveluntarjoajille
Custom URL (mukautettu URL). Intialaiset tekstiviestit vaativat DLT-hyvaksytyn
lahettajatunnuksen, entiteettitunnuksen ja pohjatekstin, joten pida ne valmiina

palveluntarjoajaltasi.

Laheta tapahtumia muihin ohjelmistoihin (webhookit)

Kayta webhookeja, jos oman ohjelmistosi tai automaatiotydkalun pitaa tietaa, kun joku

leimaa sisaan, hakee lomaa ja niin edelleen.
1. Napsauta Webhooks API -kortilla Configure.
2. Anna Webhook Target URL (webhookin kohde-URL).

3. Valitse kohdassa Event Subscriptions (tapahtumatilaukset) lahetettavat tapahtumat.

4. Tarkista yhteys napsauttamalla Test Ping (testiping) ja sitten Save Configuration

(tallenna maaritys).
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.. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa
it

hat tigned avant rtificatons
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS *

W atiendance punch_logs
Faat-timi nabnosk paytosd dpatched on

> TestPing

Jokainen tapahtuma on allekirjoitettu, joten jarjestelmasi voi tarkistaa, etta se todella tuli
Staff Khatalta. Kehittajasi loytaa tiedot kohdasta Webhook API Spec (webhook-API:n
maarittely).

Lopeta yhteys avaamalla se ja napsauttamalla Disconnect (katkaise yhteys).
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Tyontekijan itsepalvelu verkossa ja mobiilissa

Paketti: Paketit, joissa on tyontekijoiden kirjautuminen

Kun tyontekijoiden kirjautuminen on kaytdssa, jokainen tydntekija saa oman Staff Khata -
tilin verkkoon ja Staff Khata -sovellukseen Androidille ja iOS:lle. He voivat tarkistaa
lasnaolonsa, korjata vaaria leimauksia, hakea lomaa ja nahda palkkalaskelmansa, joten

sinulle tulee vahemman kysymyksia.

Vaatii paketin: Tyontekijoiden kirjautuminen voi olla lukittuna edullisemmissa paketeissa.
Ajantasaiset paketit [6ydat kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

Anna tyontekijoille kirjautumistunnus

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Employee List (tyontekijaluettelo).

2. Avaa Add Employee -painikkeen (lisaa tyontekija) vieressa oleva nuoli ja napsauta
Invite Employee (kutsu tyontekija) tai lisaa tyontekija hanen sahkopostinsa ja

matkapuhelinnumeronsa kanssa. Katso Tydntekijdiden lisadminen ja hallinta.

3. Aseta tai nollaa jonkun salasana avaamalla rivivalikko ja napsauttamalla Update

Password (paivita salasana).

4. Jos haluat, etta joku voi leimata sisaan Staff Khata -sovelluksella selfien kanssa, avaa

rivivalikko ja napsauta Enable Mobile Punch (ota mobiilileimaus kayttoon).

Tyontekijat kirjautuvat osoitteessa https://attendance.staffkhata.com tai Staff Khata -

sovelluksessa samalla sahkodpostilla ja salasanalla.

My Dashboard (oma koontinakyma)

Kun tyontekija kirjautuu, han paatyy My Dashboard -nakymaan. Siina nakyvat hanen
taman kuun tuntinsa, lomasaldonsa, kaikki hdanen huomiotaan vaativat asiat (kuten
unohtunut ulosleimaus) ja tahanastiset tyopaivat. Alla olevat valilehdet erittelevat hanen

kuukauden lasndolonsa ja lomansa.
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My Attendance (oma lasnaolo)

My Attendance nayttaa taman paivan tunnit, taman viikon, taman kuukauden ja

mahdolliset ylity6t.

Leimaa sisaan selaimessa

1. Napsauta Punch In (leimaa sisaan) oikeassa ylakulmassa tai sivulla.
2. Salli kamera ja sijainti, kun selain pyytaa.

3. Ota selfie ja vahvista.

Leimaus tallennetaan selfien ja sijainnin kanssa. Napsauta paivan paatteeksi Punch Out

(leimaa ulos).
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Katso historia

Attendance History -valilehti (lasnaolohistoria) luettelee jokaisen paivan. Napsauta

paivan silmakuvaketta nahdaksesi leimausajat, kaytetyn laitteen ja sijainnin kartalla.

Attendance Details
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Korjaa vaara leimaus
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1. Napsauta paivan muokkauskuvaketta.

2. Aseta Request Correction -ikkunassa (pyyda korjausta) Punch In Time

(sisdanleimausaika) ja Punch Out Time (ulosleimausaika).

3. Anna Reason (syy) ja napsauta Submit Request (laheta pyynto).

Pyynto tulee sinulle hyvaksyttavaksi. Tyontekijat seuraavat sita Regularization-
valilehdella (korjaukset). Paivat, joilta puuttuu ulosleimaus, ndkyvat kohdassa Missing
Punch Outs (puuttuvat ulosleimaukset), ja Request Missing Attendance (pyyda

puuttuvaa lasndoloa) kattaa paivat, joilta puuttuu leimaus kokonaan.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Apply Leave (hae lomaa)

Kohdassa Apply Leave tyontekijat nakevat lomasaldonsa ja jokaisen pyynténsa tilan. He
napsauttavat Apply Leave, valitsevat Leave Type -lomatyypin, paivat (tai Half Day eli
puolipaiva), lisaavat syyn ja lahettavat. Sina hyvaksyt tai hylkaat pyynnon tavalliseen

tapaan.

My Payslips (omat palkkalaskelmat)
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Kohdassa My Payslips tyontekija valitsee kuukauden ja vuoden nahdakseen jokaisen
maksetun palkan ansioineen, vahennyksineen ja tyopaivineen. Napsauta View (nayta)
avataksesi koko palkkalaskelman, jossa ovat lasnaolo, ansiot, vahennykset ja nettopalkka

kirjaimin, ja lataa se PDF-tiedostona.

MBe | G souer o = e B

T o EMPLOYEE

My Dashboard My Attendance  Apply Loave My Paysiips My Profile Haip & Support

@ » MyDusmoama » Faysip > STOO0L

@ Payslip Details @ HBde Amnual CTC | & Print
View and download salary siip

PAYSLIP NG

ST PN-FO58
Whonth; Septemees 2036

Genevated: 18 Ocicter 2076

30 7 T
Offic Tima Policy:  Stasdiaed O8fico Palicy ates: 1 Ealy Enti: ) Poicy Decuction: O Days
~* EARNINGS = DEDUCTIONS
£24,000.00 FF Emploges #2,880.00
£9,E00.00 PF (Employm) {Exctded .00
1,800.00 E #0.00
250,00 B84 {Emplay v0.00
71,550.00 [ R — r0.00
00 Protessinaal Ta 200,00
Tatal Earnings £38,000.00 LoF o ¥3,800.00
Total Deductions ¥6,580.00
#h Annisst Cost to Company (CTCT 74,56,000,00 /1

My Profile (oma profiili)

My Profile nayttaa henkilétiedot, tydhistorian ja pankkitiedot yhdessa paikassa.

Staff Khata -sovelluksessa

Mobiilisovellus antaa tyontekijoille samat ominaisuudet taskuun:

Mark Attendance (kirjaa lasnaolo): leimaa sisaan ja ulos selfien ja sijainnin kanssa.
Jos mobiilileimaus on heilta poistettu kaytosta, he kayttavat sen sijaan heille

madritettya Realtime-biometrista laitetta.

Attendance (lasnaolo): kuukauden kalenteri. Napauta paivaa nahdaksesi leimausten
aikajanan ja sisaankirjauksen sijainnin ja napauta Request Regularisation (pyyda
korjausta) korjataksesi sen.
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Leave (lomat): hae lomaa koko paivaksi, puoleksi paivaksi tai aikavalille ja nae

pyyntdjen tila.

Payslip (palkkalaskelma): katso mika tahansa kuukausi ja napauta Download PDF
(lataa PDF).

Claims & Reimbursement (korvaushakemukset ja kulukorvaukset): laheta ennakko-
tai kulukorvaushakemus kuitin kuvan tai PDF:n kanssa. Se saapuu sinulle

hyvaksyttavaksi kohtaan Advances & Reimbursements (ennakot ja kulukorvaukset).

Profile (profiili): henkil®- ja tyctiedot.

< Attendance

® Ready to Punch

08:56.

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Locationaptional

General Shift

@ 0%:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin

Vinkki: Jos geoaitaus on paalla, tydntekijat voivat leimata sovelluksella vain sallitun alueen
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L sisalla. Katso Lasndolosaannét ja toimiston aikakaytanto.
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Journey Tracker (lisaosa)

Paketti: Journey Tracker -lisaosa

Journey Tracker on tarkoitettu henkildstolle, joka tyoskentelee liikkeelld: myyntikaynnit,
toimitukset, huoltokaynnit. Tyontekijat tallentavat matkansa Staff Khata -
mobiilisovelluksella, ja sina naet verkkosovelluksesta, missa he ovat, missa he pysahtyivat

ja mita he kayttivat rahaa.

.

Vaatii paketin: Journey Tracker on maksullinen lisdosa. Journey Tracker -valikko ja
asetusvalilehti nakyvat vasta, kun lisdosa on aktiivinen tilillasi. Ajantasaiset hinnat [oydat
kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

L

Ota Journey Tracker kayttoon

Aseta, kuinka usein puhelimet lahettdvat sijaintinsa, ennen kuin tiimisi alkaa kayttaa sita.

1. Napsauta Organization (organisaatio) = Company (yritys).
2. Avaa Company Settings -sivulla (yrityksen asetukset) Journey Tracker -valilehti.
3. Ota kayttoon Enable Live Location Feed (reaaliaikainen sijaintisyote).

4. Anna Location Update Interval (sijainnin paivitysvali) sekunteina. Kymmenen

sekuntia toimii hyvin useimmille tiimeille.

5. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset). Naet ilmoituksen "Journey settings

saved" (matka-asetukset tallennettu).
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5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Company Settings
MANIGR YOUF COMpany poolk

990 oronces, attendance rules, payroll, and policias

@ Journey Tracker Settings
Configure ve location updates and autom

Enabio Live Lecation Feed

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

AUTOMATIC START APPLIES TO

Asetus

Enable Live Location Feed

Location Update Interval

Start Journey on Punch-In (aloita
matka sisdanleimauksesta)

Automatic Start Applies To

(automaattinen aloitus koskee)

abled. Employess can st

YU Ve Unsaved changes

Mita se tekee

@ Al Branches & Growih (12 diyelft o AL

Roview bifing

D Reset

All depariments

Distara & Save Changes

Lahettaa sijaintipaivityksia, kun tydntekijan matka on

kaynnissa.

Kuinka usein puhelin ldhettaa sijaintinsa, 1-60 sekuntia.

Lyhyemmat valit kuluttavat enemman akkua ja mobiilidataa.

Aloittaa matkan automaattisesti, kun tyontekija leimaa sisaan

mobiilisovelluksella.

All departments (kaikki osastot) tai vain Selected

departments (valitut osastot). Tyontekijat voivat silti aloittaa

matkoja kasin.

Aloita matka (tyontekija, mobiilisovellus)

1. Napauta Staff Khata -sovelluksen Home-nakymassa (aloitus) Journeys (matkat). Voit

myaos siirtya kohtaan More (lisda) — Journey Tracker.

2. Napauta Start Journey (aloita matka) ja sitten vahvistuksessa Done (valmis).
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5:20 vi

J T er
& ourney Track ©
® Ready to start Online
JAYPEE
N ST TUTE O s
- INFORMATION
=/ TECHNOLOGY
[ ]
SECTOR 62
&2
SECTOR 63
Google
® Readytostart
< ©) ©
0.00KM - 0
Distance Duration Checkpoints

I start Journey

Journey Timeline

©

No stops recorded

Nakymassa lukee nyt On Trip (matkalla), ja siina nakyvat tahanastinen matka, kesto ja

tarkistuspisteet. Puhelin lahettaa sijaintiaan, vaikka sovellus olisi taustalla.

.

Vinkki: Jos sovellus varoittaa "Battery optimization is on — tracking may stop" (akun
optimointi on paalld — seuranta voi pysahtya), napauta Fix (korjaa) ja salli se. Jotkin
puhelimet pysayttavat taustasovelluksia akun saastamiseksi, mika jattaa reittiin aukkoja.

N

Lisaa tarkistuspiste asiakkaan luona

Tarkistuspiste tallentaa pysahdyksen: missa se oli, mita tapahtui ja mahdolliset kuitit.
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1. Napauta matkanakymassa Add Checkpoint (lisaa tarkistuspiste). Log a Stop -nakyma
(kirjaa pysahdys) avautuu. Sijaintisi liitetdan automaattisesti.

2. Kirjoita kohtaan Add a Note (Optional) (lisaa muistiinpano, valinnainen), mita

tapahtui, esimerkiksi kirjaamasi tilaus.

3. Lisaa kuitteja, tositteita tai kuvia napauttamalla Attach Documents (liita asiakirjoja).
Valitse Take Photo (ota kuva) tai Browse Files (selaa tiedostoja).

4. Napauta Save Stop (tallenna pysahdys).

lanrnau Tramliar

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
P9 o
28.7KB

Lopeta matka
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1. Kun ty6 on tehty, napauta End Trip (lopeta matka).

2. Vahvista valinnalla End trip. Matkaa ei voi jatkaa sen lopettamisen jalkeen.

Matka suljetaan reitteineen, kokonaismatkoineen ja kaikkine pysahdyksineen. Tyontekijat

nakevat aiemmat matkat kohdassa More — Journey History (matkahistoria).

Seuraa tiimiasi reaaliajassa (yllapitadja)

1. Napsauta ylareunan valikossa Journey Tracker.

2. Napsauta Refresh (paivita). Kaikki matkalla olevat nakyvat kohdassa Live now (nyt

kaynnissa).

3. Avaa aktiivisen matkan reaaliaikainen kartta napsauttamalla sen karttakuvaketta
Journeys List -luettelossa (matkaluettelo). Kartta seuraa tydntekijaa uusien sijaintien

saapuessa, ja vasemmalla on Activity Timeline (toiminnan aikajana).

i
SpPEE
e 0 s ST e
¢ JoumeyTracker o)
* Rocording Onling fahul Vorma

Dk Sagacan 1 Aty Fimatne i 3
= H i
WD meam— H
g ! -
st ey N o e R P i g PR — i
%, 1 5 Jommimpmn
Guty Mag

i SECTORES i
RAL VIHAR rd 3
2

o
5 ol E  ese——— s =
£ 3
[Coog - e ] i
i i +
o OnTrip l
art Time: 05 20 PM ‘_ :
; i
< @ @ | i d
0.00KM  00:00 0 : i E - r
Distance Duration Checkpoints % j = ]
3 . . Sl i
£ § e ..__-' ¥ i
¥ L =
> 1 ) iy L

P EndTrip A i

Journey Timeline

Naet kaikki kerralla napsauttamalla oikeassa yldkulmassa Live Locations (reaaliaikaiset

sijainnit). Se nayttaa jokaisen matkalla olevan tydntekijan yhdella kartalla.

Tarkastele matkahistoriaa
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1. Valitse kohdassa Filters (suodattimet) Today (tanaan), Yesterday (eilen), Last 7 days
(viimeiset 7 paivaad) tai This month (tama kuukausi) tai aseta omat From (alkaen) ja

To (paattyen) -paivamaarat. Voit myos valita yhden tydntekijan.

2. YIhaalla olevat kortit nayttavat Total (matkat yhteensa), Active now (nyt aktiiviset),
Ended (paattyneet), Distance covered (kuljettu matka) ja Avg. duration

(keskimaarainen kesto).

3. Suodata luetteloa valilehdilla All (kaikki), Active (aktiiviset), Ended ja Auto Ended

(paattyneet automaattisesti) ja lataa se painikkeella Export (vie).

4. Napsauta minka tahansa matkan silmakuvaketta. Paneeli nayttaa alkamis- ja
paattymisajan, pysahdysten kokonaismaaran, matkan ja Journey Timeline -aikajanan
(matkan aikajana): jokaisen ajon ja pysahdyksen seka niiden keston.

Tarkistuspisteissa nakyy tyontekijan muistiinpano, ja voit avata kuitit napsauttamalla

attachment (liite).

+ JowneyEnced 5 Reoute Remap € »

Siaree Al [ Eoeam
2026, 03:2H32 pm

! patance

H 2 ama0mm
- fr—
Er— mem 0111839 pm

= Journey Timeline

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

BHX $rllm

1910
L ! Deive 1 46 ki
1248 i B

Toista reitti

1. Napsauta matkapaneelissa View route (ndyta reitti). Koko matka piirretaan kartalle,

ja jokainen pysahdys on numeroitu.

2. Toista paiva painamalla toistopainiketta. Valitse nopeudeksi 1x, 2x, 4x tai 8x.
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3. Napsauta 3D Mode (3D-tila) katsoaksesi katuja tarkemmin ja Satellite (satelliitti)

satelliittinakymaa varten. Reset View (palauta nakyma) palauttaa kartan.

= Rahul Verma

2026+10-21 -1+ 0001
e e
. arna DILSHAD
8 Activity Timeline " kl.b !_ sraann Gaknen \
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Huomaa: Jos joku unohtaa lopettaa matkan, voit lopettaa sen matkapaneelista. Kayntiin
jaaneet matkat voivat myds sulkeutua itsestaan, ja ne nakyvat tilassa Auto Ended.
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Pro HRMS (lisaosa)

Paketti: Pro HRMS -lisdosa

Pro HRMS lisaa HR-tydkalut, joita tarvitset Iasnaolon lisaksi: yrityksen uutisvirran,
raportointirakenteesi, suositukset, omaisuuden seurannan, kaytannét ja tukipalvelun. Se
lisdd myos Manager-roolin (esihenkild), jotta tiiminvetdjat voivat huolehtia omista

ihmisistaan.

Vaatii paketin: Pro HRMS on maksullinen lisdosa. Sen valikot nakyvat vasta, kun se on
aktiivinen tilillasi. Ajantasaiset hinnat I6ydat kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

Loyda Pro HRMS -valikko

Kun lisdosa on aktiivinen, ylapalkkiin ilmestyy Pro HRMS -valikko yllapitajille ja

esihenkildille seka tydntekijapaneeliin. Kaikki alla kuvattu 18ytyy tasta valikosta.

Organisaation uutisvirta

Yhteinen seina ilmoituksille, tervetulotoivotuksille ja juhlille.

1. Napsauta Pro HRMS — Organization Feed (organisaation uutisvirta).
2. Kirjoita julkaisuruutuun. Liitd mediaa napsauttamalla Photo / Video (kuva / video).

3. Valitse, kuka nakee julkaisun: Everyone (kaikki) tai Specific Department (tietty

0sasto).

4. Napsauta Post (julkaise).
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5 Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rerview biling

M Organisation Feed
W company announcemants, updates and celobtations.

2 A Welcome to the team, Neha! £ Our new HR Executive joins us at e Deihi Showroom ‘

Admin

&5 Colebrations
B

o posts yet— be the first to share!

Tyontekijat voivat tykata julkaisuista, kommentoida niita ja tallentaa niita. Celebrations-

kortti (juhlat) nayttaa taman paivan ja tulevat syntymapaivat ja tyévuosipaivat.

Org Tree (organisaatiokaavio)

Org Tree nayttaa, kuka raportoi kenellekin.

1. Napsauta Pro HRMS — Org Tree.

2. Napsauta Create First Position (luo ensimmainen positio), myohemmin Create Root

Position (luo juuripositio).

3. Valitse tydntekija kohdassa Link to Employee (linkita tyontekijaan) ja tayta sitten
Position Name (position nimi), Department (osasto) ja Designation (tehtavanimike).

Responsibilities (vastuut) ja kuva ovat valinnaisia.

4. Napsauta Create Position (luo positio). Rakenna kaaviota alaspain position

painikkeella Add Direct Report (lisda suora alainen).
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Positio voi olla avoinna, kunnes palkkaat siihen jonkun. Tydntekijat nakevat kaavion
kohdassa My Org Tree (oma organisaatiokaavio).

Job Referrals (tyopaikkasuositukset)

1. Napsauta Pro HRMS — Job Referrals — Add Job Opening (lisda avoin tyopaikka).

2. Anna Job Title (tehtavanimike), Description (kuvaus), Location (sijainti) ja
Department ja tallenna.

Tyontekijat nakevat avoimet paikat Job Referrals -sivullaan ja voivat suositella
tuntemaansa henkil6a napsauttamalla Refer Now (suosittele nyt). Sina tarkistat
ehdokkaat kohdassa View Referrals (ndyta suositukset) ja siirrat kunkin tilaan Pending
(odottaa), Hired (palkattu) tai Rejected (hylatty).

Daily Work Updates (paivittaiset tyoraportit)

Tyontekijat napsauttavat Submit Today's Work Update (laheta taman paivan tyéraportti)

ja kuvaavat, mita tekivat. Yllapitajat ja esihenkilot nakevat kaikkien raportit kohdassa Pro
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HRMS — Daily Work Updates paivamaaran tai tydntekijan mukaan suodatettuina ja

voivat vieda ne painikkeella Export (vie).

Assets (omaisuus)

Pida kirjaa yrityksen kannettavista, puhelimista ja muusta omaisuudesta.

1. Napsauta Pro HRMS — Assets — Add Asset (lisaa omaisuusera).

2. Valitse tyyppi (esimerkiksi Laptop eli kannettava), anna Asset Name (omaisuuseran

nimi) ja Serial Number (sarjanumero) ja tallenna.

3. Napsauta Inventory-luettelossa (inventaario) omaisuuseran kohdalla Assign
(luovuta), valitse tydntekija kohdassa Select Employee (valitse tyontekija) ja napsauta

Assign Asset (luovuta omaisuusera).

B+ Assign Asset
Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Sabect Employes®
o K

Jokaisella omaisuuseralla on Assignment History (luovutushistoria). Tyontekijat nakevat

hallussaan olevat erat kohdassa My Assets (oma omaisuus).

Policy Documents (kaytantoasiakirjat)
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Napsauta Pro HRMS — Policy Documents — Upload Document (lataa asiakirja). Anna
Policy Name (kaytanndn nimi) ja Policy Category (kaytannon luokka) ja valitse tiedosto
(PDF, Word, Excel, PowerPoint tai kuva, enintaan 2 Mt). Tyontekijat avaavat kaytannon ja

napsauttavat Acknowledge (kuittaa luetuksi), ja naet, ketka ovat kuitanneet sen.

HR Support (HR-tuki)

Tukipalvelu lasnaoloa, lomia, palkanlaskentaa ja muita HR-asioita koskeville kysymyksille.
Tyontekijat napsauttavat Raise Ticket (tee tukipyynto) ja lisddvat aiheen, kuvauksen ja
enintaan 5 tiedostoa. HR ja yllapitajat nakevat kaikki tukipyynnot kohdassa Pro HRMS —
HR Support ja siirtavat niita tiloihin Open (avoin), In Progress (kasittelyssa), Resolved

(ratkaistu) ja Closed (suljettu) painikkeella Update Status (paivita tila).

Tee jostakusta esihenkilo

1. Napsauta Organization (organisaatio) & Employee List (tyontekijaluettelo) ja

muokkaa tyontekijaa.

2. Avaa Employment-vaihe (tydsuhde) ja aseta System Role (jarjestelmarooli) arvoon

Manager (esihenkild).

3. Napsauta Save Changes (tallenna muutokset).
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P o Admin ?
@ Al Branches & Growin (15'days ket & A ADMBISTRATOR

Dashboars  Devico Sotup Time & Loave Dats Downlaad Reparts Payrasl Accoss Contral  Pro HAMS Account Holp & Support
5 Auwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
@ = Prm—

Rahul Vesma - 57-0001

1 Persenal info © Erployment 3 Bank & education 4 Atendance & devices
Employment Details
Employee Cose [ ID Jaining Date* © Branch® ©

Change £ 12 Jun 2023 Heida Head Office tNOI-HQ}

Department * O Designatien Reporting Manager @

Proguction Supervisor Gl
Status* ¢ Office Time Pasicy ( System Role* (1

Active ¥ Standard Cffice Policy (Detault) v Manager
HR & Compliance
Total Experience EPF number () ESI number ©

5 yoars

Stap 2 of & - Emplayment ¢ Pravious Mot >

Esihenkilon tiimiin kuuluvat kaikki, joiden Reporting Manager (esihenkild) on kyseinen

henkil®d. Aseta se kunkin tiimin jasenen Employment-vaiheessa.

Huomaa: System Role -kentan Manager-vaihtoehto nakyy vain, kun Pro HRMS on
aktiivinen.

Esihenkilopaneeli

Kun esihenkil6 kirjautuu, han paatyy Manager Dashboard -nakymaan (esihenkilon

koontindkyma). Valikossa on:

Sivu Mita esihenkildt tekevat siella
My Team (oma tiimi) Nakevat kaikki heille raportoivat tehtavanimikkeen, aloituspaivan ja

tilan kanssa.

Team Attendance (tiimin Tarkistavat tiimin paivittaisen lasnaolon ja leimaukset ja kasittelevat
lasnadolo) lasnaolon korjauspyynnot.

Team Leaves (tiimin lomat)  Kasittelevat tiimin lomapyynnét ja hyvaksyvat tai hylkaavat ne.
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My Team
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Hyvaksy lomapyynto

1. Napsauta Team Leaves.

2. Avaa Leave Request Details (lomapyynnon tiedot) napsauttamalla pyynnon

silmakuvaketta.

3. Napsauta Approve (hyvaksy) tai Reject (hylkaa) ja anna syy.

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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Loman on hyvaksyttava seka esihenkilon etta HR:n. Kun esihenkild on hyvaksynyt,
pyynnossa nakyy "Approval Pending from HR" (odottaa HR:n hyvaksyntaa), kunnes HR

antaa lopullisen hyvaksynnan. Jos kumpi tahansa hylkaa pyynnon, loma hylataan.
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17
Paketit, laskutus ja tuki

Paketti: Kaikki paketit

Tassa luvussa naytetaan, mista naet pakettisi, miten padivitat, miten maksat ja lataat

laskut ja miten saat apua. Vain Admin nakee pakettimerkin ja voi paivittaa paketin.

Katso nykyinen pakettisi

Pakettisi nakyy aina sivun yldosassa yhdessa jaljella olevien kokeilupaivien kanssa.

1. Napsauta oikeassa ylakulmassa olevaa pakettimerkkia.
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2. Manage Subscription -sivu (hallitse tilausta) avautuu. Se nayttaa pakettisi nimen,

montako kayttajaa ja laitetta se sallii ja montako kokeilupaivaa on jaljella.

3. Kohdassa Included Features (sisaltyvat ominaisuudet) naet jokaisen pakettiisi

sisaltyvan moduulin, kuten Attendance Tracking (lasndoloseuranta), Shifts (vuorot),

Leave Management (lomien hallinta), Payroll (palkanlaskenta) ja Employee Login

(tydntekijoiden kirjautuminen).
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Huomaa: 15 paivan kokeilun aikana kaikki on kaytossa. Kokeilun jalkeen tilisi siirtyy

peruspakettiin, ja jotkin ominaisuudet voivat lukittua, kunnes paivitat.

Paivita pakettisi

Paivita, kun tarvitset lisaa kayttdjia, lisaa laitteita tai lukittua ominaisuutta.

1. Napsauta Manage Subscription -sivulla Browse Plans & Upgrade (selaa paketteja ja

paivita).

2. Upgrade your plan (paivita pakettisi) nayttaa paketit rinnakkain niiden User limit-

(kayttajaraja) ja Device limit -rajojen (laiteraja) seka ominaisuuksien kanssa. Yksi

paketti on merkitty Recommended (suositeltu). Joihinkin paketteihin sisaltyy lisdosia,

kuten Pro HRMS tai Journey Tracker.

3. Napsauta haluamasi paketin painiketta. Nykyisen pakettisi painike on Manage or

renew (hallitse tai uusi).
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Viimeistele kassa

Kassaikkunassa voit valita:

Vaihtoehto Mita se tekee

Monthly (kuukausittain)  Kuinka usein maksat.
tai Yearly (vuosittain)

Purchased seats Kuinka monesta kayttajasta maksat. Varaa tilaa tuleville rekrytoinneille;
(ostetut kayttajapaikat) laskusi kattaa kaikki ostetut paikat.

Add-ons (lisaosat, Lisamoduulit, kuten Pro HRMS tai Journey Tracker, joita pakettisi ei sisalla.

valinnainen)

Autopay (automaattinen Intiassa maksetuille kuukausipaketeille. Ota kayttéon, jos haluat uusia
maksu) paketin joka kuukausi antamatta maksutietoja uudelleen. Poista kaytosta,

jos haluat kertamaksun ilman automaattista uusimista.

Order summary (tilauksen yhteenveto) nayttaa, mitd maksat tanaan GST mukaan lukien,

seka arvion seuraavasta uusimisesta. Napsauta maksupainiketta ja viimeistele maksu
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suojatussa maksuikkunassa. Ajantasaiset hinnat 16ydat kohdasta Billing & Plan (laskutus

ja paketti).

Huomaa: Automaattinen maksu ei ole kaytettavissa tietyn kuukausisumman ylittyessa.
Silloin kassa vaihtaa automaattisesti kertamaksuun.

Hallitse laskutusta, automaattista maksua ja laskuja

1. Napsauta Account (tili) = Billing & Plan. Billing & Subscriptions -sivu (laskutus ja

tilaukset) avautuu.

2. Current subscription (nykyinen tilaus) ndyttaa pakettisi, onko automaattinen maksu
paalla, Purchased seats -paikat ja aktiiviset kayttajat, Current period (nykyinen

jakso) ja Next renewal estimate (arvio seuraavasta uusimisesta).

3. Napsauta Change Plan (vaihda paketti) siirtyaksesi toiseen pakettiin tai Renew plan

(uusi paketti) maksaaksesi seuraavan jakson.

4. Jos automaattinen maksu on pois paalta, ota se kayttoon napsauttamalla Enable
Autopay (ota automaattinen maksu kayttoéon). Valtuutat pienen maksun, jotta tulevat

kuukausilaskut veloitetaan automaattisesti.

5. Billing History (laskutushistoria) luettelee jokaisen maksun. Suodata valinnoilla All
(kaikki), Successful (onnistuneet), Pending (odottavat) tai Failed (epaonnistuneet) tai

hae tapahtumatunnuksella tai summalla.

6. Lataa rivin PDF-lasku napsauttamalla Invoice (lasku).
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Vinkki: Koontinakyman yldosan automaattisen maksun bannerissa oleva Review billing -
painike (tarkista laskutus) avaa saman sivun.

Jos tilauksesi raukeaa, Subscription Inactive -ilmoitus (tilaus ei ole aktiivinen) estaa
koontinakyman kayton. Maksa ja palauta kayttéoikeus napsauttamalla Proceed to
Payment (siirry maksamaan).

Hae apua ja tee tukipyynto

1. Napsauta profiilikuvaasi ja valitse Help & Support (ohje ja tuki) tai napsauta
valikkopalkin oikeassa reunassa Help & Support.

2. Ylaosan Contact support (ota yhteytta tukeen) nayttaa tukinumeromme,

neuvontapuhelimen ja sahkdpostin.
3. Tee tukipyyntd napsauttamalla Raise Ticket (tee tukipyyntd).
4. Anna Subject (aihe) ja kuvaa ongelma kohdassa Description (kuvaus).

5. Kohtaan Attachments (liitteet) voit lisata enintaan 5 tiedostoa (JPG, PNG, PDF tai
DOCX, kukin enintaan 2 Mt), kuten kuvakaappauksen.

6. Napsauta Submit Ticket (ldheta tukipyynto).
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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

Tukipyyntosi tallennetaan Ticket ID -tunnuksella (tukipyynnon tunnus), ja se nakyy
Support Ticket Log -lokissa (tukipyyntoloki). Yldosan kortit laskevat tukipyynnaot, jotka
ovat Open & Pending (avoimet ja odottavat), In Progress (kasittelyssa) ja Resolved &
Closed (ratkaistut ja suljetut). Napsauta tukipyyntéa nahdaksesi sen tiedot ja tilan, joka

etenee tilasta Open (avoin) tiloihin In Progress, Resolved (ratkaistu) ja Closed (suljettu).

nnnnnnnnnnnnnnnnn

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Huomaa: Help & Support -tukipyynnot tekee Admin tai HR. Tyontekijoiden ja
esihenkildiden kannattaa pyytaa apua ensin yrityksensa Adminilta.
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18

Usein kysytyt kysymykset ja vianmaaritys

Paketti: Kaikki paketit

Nopeat vastaukset asiakkaiden yleisimpiin kysymyksiin. Jos ongelmaasi ei 16ydy taalta,
tee tukipyynto kohdasta Help & Support (ohje ja tuki) (katso Paketit, laskutus ja tuki).

Leimaus ja laitteet

Tyontekija ei pysty leimaamaan sisaan puhelimellaan

Tarkista nama jarjestyksessa:

1. Mobiilileimaus on héanella paalla. Avaa kohdassa Organization (organisaatio) —
Employee List (tyontekijaluettelo) tydntekijan rivivalikko ja varmista, etta
mobiilileimaus on kaytdssa. Jos se on pois paalta, sovellus ndyttaa ilmoituksen

"Mobile punching disabled" (mobiilileimaus poistettu kaytosta).

2. Sijainti on sallittu. Puhelimen sijaintipalveluiden on oltava paalla, ja Staff Khata -

sovelluksella on oltava sijaintilupa.

3. Han on geoaidan sisalla. Jos sovellus ilmoittaa, etta han on sallitun sateen
ulkopuolella, han on lilan kaukana toimistosta. Tarkista toimipisteen sijainti ja sade

kohdassa Organization — Branch (toimipiste). Katso Mobiilileimaus.

4. Tyoéntekijoiden kirjautuminen sisaltyy pakettiisi. Tyontekijat kirjautuvat
sovellukseen omalla tunnuksellaan. Jos pakettiisi ei sisally tyontekijéiden
kirjautuminen, he nakevat ilmoituksen "Employee login is locked" (tyontekijoiden

kirjautuminen on lukittu).

Biometrinen laite nakyy offline-tilassa

Tarkista, etta laitteessa on virta ja internetyhteys ja etta sen palvelinosoite on asetettu
kohdan Device Setup (laitteiden maaritys) = Manage Devices (hallitse laitteita) ohjeen
How to connect (yhdistamisohjeet) mukaisesti. Kaynnista laite uudelleen jokaisen
muutoksen jalkeen. Offline-tilan aikana tallentuneet leimaukset eivat katoa: hae ne milta
tahansa aikavalilta kohdasta Data Download (tietojen lataus) -+ Download data from

Devices (lataa tiedot laitteista). Katso Biometriset laitteet.
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Vinkki: Ota offline-laitteiden WhatsApp-halytys kaytt6on kohdassa Organization —
Company (yritys) — Notifications (ilmoitukset), niin saat tiedon heti.

Mita biometrisia laitteita tuetaan?

Vain Realtime-biometrisia laitteita. Muut merkit eivat yhdisty Staff Khataan.

Tyontekija leimasi, mutta aika on vaara tai puuttuu

Korjaa se kohdassa Time & Leave (aika ja lomat) = Manual Punch (manuaalinen
leimaus) tai hyvaksy tyontekijan korjauspyynto kohdassa Regularization (korjaukset).

Katso Paivittdinen lasnéolo.

Tilit ja kirjautuminen

Unohdin salasanani

Napsauta kirjautumissivulla Forgot password? (unohditko salasanan?), anna
tyosahkopostisi ja seuraa saamasi koodin ohjeita. Kaikki vaiheet ovat luvussa

Rekisterdityminen ja ensimmadinen kirjautuminen.

Tyontekija unohti salasanansa

Admin asettaa kunkin tydntekijan tunnuksen tata lisatessaan. Aseta uusi salasana
muokkaamalla tydntekijaa kohdassa Employee List, tai tyontekija voi kayttaa Forgot

password? -toimintoa omalla sahkopostillaan.

En saanut rekisterditymiskoodia

Odota, etta ajastin paattyy, ja napsauta sitten Resend Code (laheta koodi uudelleen).
Tarkista roskapostikansiosi ja varmista, etta puhelinnumero voi vastaanottaa

tekstiviesteja.

Miten vaihdan kielen?
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Napsauta profiilikuvaasi = Language (kieli) ja valitse 55 kielesta. Ennen kirjautumista

kayta sivun ylakulman kielipainiketta.

Raportit ja tiedot

Tyontekija puuttuu raportista

Tarkista ylareunan toimipisteen valitsin. Jos yksi toimipiste on valittuna, naet vain

sen henkiloston. Valitse All Branches (kaikki toimipisteet).
Tarkista, keita valitsit raportin suodattimissa mukaan.

Tarkista, etta tyontekija on Active (aktiivinen) kohdassa Employee List ja ettd hanen

aloituspdivansa on ennen raportin ajanjaksoa.

Miten vien raportin?

Avaa raportti ja lataa se Export-valikosta (vie) Excel- tai PDF-muodossa tai tulosta se.

Katso Raportit.

Miksi valikkokohta on lukittu?

Lukko tarkoittaa, etta pakettiisi ei sisally kyseista ominaisuutta. Napsauta pakettimerkkia

nahdaksesi pakettisi tai katso alla oleva taulukko.

Mita tapahtuu, kun kokeilu paattyy?

Tilisi siirtyy peruspakettiin. Tietosi sailyvat. Ominaisuudet, joita uusi pakettisi ei sisalla,

lukitaan, kunnes paivitat.

Kuka voi tehda mita

HR-kayttajat kirjautuvat samoihin hallintanakymiin kuin Admin. Esihenkil6t tarvitsevat Pro
HRMS -lisdosan.
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Ominaisuus

Koontinakyma

Yritys, toimipisteet, osastot

Lasnaolosaannot ja

toimiston aikakadytanto

Tyontekijoiden lisaaminen

ja muokkaaminen
Biometriset laitteet
Vuorot ja vuorolista

Paivittadinen lasnaolo ja

manuaalinen leimaus
Sisaan- ja ulosleimaus

Lomat

Juhlapyhat

Palkanlaskenta ja palkat

Raportit

WhatsApp-halytykset ja

integraatiot

Pakettimerkki ja
paivitykset

Help & Support -
tukipyynnot

Admin
Koko yritys
Kylla

Kylla

Kylla

Kylla
Kylla

Kyl

Maaritys ja
hyvaksynta

Kylla

Kylla

Kylla

Kylla

Kylla

Kyl

HR
Koko yritys
Kylla

Kylla

Kylla
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Kylla

Kyl

Maaritys ja
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Kylla

Kylla

Kylla

Kylla

Kyl
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Hakeminen
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Mita pakettia tarvitsen

Jokainen uusi yritys saa 15 paivan kokeilun, jossa kaikki on kaytossa. Sen jalkeen:

Ominaisuus Vaadittu paketti

Lasnaolo puhelimista ja Realtime-laitteista, paivittdinen raportti, Kaikki paketit
toimipisteet, osastot

Lomat, juhlapyhat, ylity6t, useat vuorot Voi vaatia ylemman paketin

Tyontekijoiden kirjautuminen verkossa ja mobiilissa (tyontekijan Voi vaatia ylemman paketin
itsepalvelu ja sovellusleimaus)

Viikko-, kuukausi- ja vuosiraportit, muut laajat raportit, Access Maksullinen paketti, jossa on
Control (kulunvalvonta), Data Download laajat raportit
Palkanlaskenta, palkat, kulukorvaukset, palkkalaskelmat, Maksullinen paketti, jossa on
viranomaisraportit palkanlaskenta

Esihenkilorooli, yrityksen uutisvirta, organisaatiokaavio, omaisuus Pro HRMS -lisaosa

Kenttdhenkiloston reaaliaikainen seuranta Journey Tracker -lisdosa

.

Vaatii paketin: Paketit ja niiden sisalto voivat muuttua. Ajantasaisen luettelon naet
napsauttamalla pakettimerkkia — Browse Plans & Upgrade (selaa paketteja ja paivitd), ja
ajantasaiset hinnat I6ydat kohdasta Billing & Plan (laskutus ja paketti).

L
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