.
Manuel d'utilisation Staff
Khata

Une aide pas a pas pour chaque partie de Staff Khata, avec captures
d'écran : configuration de votre entreprise, présence, congés, paie,
rapports, application mobile et modules.
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Avant de commencer

Forfait: Tous les forfaits

Ce chapitre explique ce qu'est Staff Khata, ce dont vous avez besoin avant de vous
inscrire et qui voit quoi. Lisez-le une fois, puis suivez les chapitres dans l'ordre pour

configurer votre entreprise.

Ce que fait Staff Khata

Staff Khata regroupe la présence, les congés, la paie et les RH de toute votre équipe au
méme endroit. Les employés pointent depuis leur téléphone avec un selfie et leur
position, ou sur une pointeuse biométrique Realtime a l'entrée. Staff Khata applique
ensuite les régles de votre bureau, comme la tolérance de retard, les demi-journées et les
marques de retard, pour que vous voyiez en temps réel qui est présent, qui est en retard
et qui est absent. A partir de cette présence, il calcule les soldes de congés, les salaires et
les bulletins de paie, ainsi que plus de trente rapports, dont des registres officiels. Vous

pouvez aussi recevoir un résumé quotidien sur WhatsApp sans ouvrir l'application.
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Ce qu'il vous faut
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Un ordinateur avec un navigateur web a jour. Utilisez la derniére version de
Chrome, Edge ou Safari. L'application web se trouve sur

https://attendance.staffkhata.com. C'est la que vous configurez votre entreprise et

lancez la paie et les rapports.

Une connexion Internet sur l'ordinateur, ainsi que sur chaque téléphone ou appareil

qui envoie des pointages.

L'application mobile Staff Khata sur Android ou iOS, pour les employés qui pointent
depuis leur téléphone. Ils doivent activer la localisation et disposer d'un appareil

photo qui fonctionne pour le selfie.

Des appareils biométriques Realtime, si vous voulez que le personnel pointe sur
une pointeuse a empreinte digitale ou a badge. Staff Khata fonctionne uniquement

avec les appareils biométriques Realtime.

Une adresse e-mail professionnelle et un numéro de mobile pouvant recevoir des

codes. Vous utilisez les deux pour vérifier votre compte lors de l'inscription.

Les quatre roles

Chaque personne dans Staff Khata a un rdle. Le role détermine les écrans qu'elle voit

apres s'étre connectée.

Réle Pour qui Ce qu'il voit
Admin Le propriétaire ou Tout : configuration de l'entreprise, employés, appareils,
(administrateur) le responsable du présence, congés, paie, rapports, facturation et
bureau intégrations.
HR (RH) Votre responsable Les mémes écrans d'administration que I'Admin, pour le
RH ou comptable travail quotidien sur les employés, la présence, les congés

et la paie. Seul I'Admin voit le badge du forfait et les mises

a niveau.
Manager Un chef d'équipe My Team (Mon équipe), Team Attendance (Présence de
(responsable) I'équipe) et Team Leaves (Congés de |'équipe), pour

approuver les demandes de sa propre équipe. Nécessite le
module Pro HRMS.
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Réle Pour qui Ce qu'il voit

Employee Chaque membre du Son propre tableau de bord, sa présence, ses congés, ses
(employé) personnel bulletins de paie et son profil, sur le web et dans

I'application mobile.

Vous choisissez le role lorsque vous ajoutez une personne dans Add Employee (Ajouter
un employé). Il existe aussi un réle Branch Admin (administrateur d'agence). Un Branch
Admin travaille dans les écrans d'administration mais ne peut pas gérer les agences, et

ne peut ajouter que des personnes ayant le réle Employee.
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Forfaits, essai et modules

Chaque nouvelle entreprise commence par un essai de 15 jours avec toutes les
fonctionnalités débloquées. A la fin de I'essai, votre compte passe automatiquement au

forfait d'entrée de gamme. Vous pouvez changer de forfait a tout moment.

Les forfaits different par le nombre d'utilisateurs et d'appareils biométriques
autorisés, et par les fonctionnalités incluses. Les congés, les jours fériés, les heures
supplémentaires, la paie, la connexion des employés, les rapports avancés et les

horaires multiples peuvent étre verrouillés sur les forfaits inférieurs.

Les modules sont des fonctions supplémentaires que vous achetez en plus d'un
forfait : Pro HRMS (approbations par les responsables, fil d'actualité de lI'entreprise,
organigramme, biens et plus encore) et Journey Tracker (suivi en direct du personnel

de terrain). Leurs menus n'apparaissent qu'une fois le module activé.

Une fonctionnalité verrouillée affiche un cadenas dans le menu. Consultez Billing & Plan

(Facturation et forfait) pour les prix actuels et le contenu de chaque forfait.

Forfait requis : Si une fonctionnalité de ce manuel affiche un cadenas sur votre compte,
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L elle nécessite un forfait supérieur ou un module. Voir Forfaits, facturation et assistance.

Organisation de ce manuel

Les chapitres suivent I'ordre dans lequel vous configurez les choses. Commencez en haut
et descendez.

1. Inscription et premiere connexion

2. Configuration de I'entreprise

3. Régles de présence

e
m

mployés

5. Horaires et heures supplémentaires

6. Pointage mobile

7. Appareils biométriques

8. Présence quotidienne

9. Congés et jours fériés

10. Paie
11. Rapports

12. WhatsApp et intégrations

13. Libre-service employé

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Forfaits, facturation et assistance

17. EAQ_et dépannage

Astuce : Les captures d'écran de ce manuel montrent une entreprise fictive, Sharma
Textiles Pvt Ltd. Vos écrans affichent les noms et les chiffres de votre propre entreprise.
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02

Inscription et premiéere connexion

Forfait: Tous les forfaits

L'inscription ne prend que quelques minutes. Vous vérifiez votre e-mail et votre
téléphone, saisissez les informations de votre entreprise et définissez un mot de passe

administrateur, et votre espace de travail est prét.

Inscrire votre entreprise

L'inscription comporte trois étapes. Vous pouvez changer la langue de la page a tout

moment avec le bouton de langue dans le coin supérieur.

1. Ouvrez https://attendance.staffkhata.com et cliquez sur Register Your Business

(Inscrire votre entreprise).

2. Sur Verify Your Account (Vérifier votre compte), saisissez votre Work Email Address
(adresse e-mail professionnelle) et votre Phone Number (numéro de téléphone).
Utilisez des coordonnées que vous pouvez consulter tout de suite, car un code est

envoyé a chacune.
3. Cliquez sur Send Verification Code (Envoyer le code de vérification).

4. Vous recevez un code a 6 chiffres par e-mail et un autre par SMS. Tapez le code de l'e-

mail dans la premiére rangée de cases et celui du téléphone dans la deuxieme.

5. Cliquez sur Verify Code (Vérifier le code).
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Verify Your Account
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Astuce : Pas de code ? Attendez la fin du minuteur, puis cliquez sur Resend Code
(Renvoyer le code). Les codes sont valables 10 minutes.

Saisir les informations de votre entreprise

1.

Sur Company Details (Informations sur I'entreprise), tapez le Company Name (nom

de I'entreprise), de 3 a 50 caracteres. C'est le seul champ obligatoire.

Official Reg Number (numéro d'enregistrement officiel, comme votre GST ou CIN),
Website (site web) et Street Address (adresse) sont facultatifs. Vous pourrez les

ajouter plus tard dans Configuration de I'entreprise.

. Tapez votre Postal Pin Code (code postal) a 6 chiffres. City Region (ville/région),

State (Etat) et Country (pays) se remplissent automatiquement.

. Siun partenaire Staff Khata vous a aidé, saisissez son Partner Referral Code (code

de parrainage partenaire). Sinon, laissez le champ vide.

. Définissez votre Admin Password (mot de passe administrateur), d'au moins 8

caracteres, et retapez-le dans Confirm Password (Confirmer le mot de passe).

Cliquez sur Register Business (Inscrire I'entreprise).
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Votre espace de travail est prét

L'écran Workspace Ready (Espace de travail prét) affiche votre Enrolled Plan (forfait
souscrit), I'essai de 15 jours et le forfait vers lequel votre compte passera a la fin de
l'essai. Pendant l'essai, toutes les fonctionnalités sont débloquées. Cliquez sur Go To

Workspace (Accéder a I'espace de travail) pour vous connecter.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Se connecter

1.

2.

Allez sur https://attendance.staffkhata.com.

Choisissez Email ou Phone (Téléphone), puis saisissez votre e-mail professionnel ou

votre numéro de mobile.
Saisissez votre mot de passe.
Cochez Remember me (Se souvenir de moi) uniquement sur votre propre ordinateur.

Cliquez sur Sign in to Staff Khata (Se connecter a Staff Khata).

weLcome Back
Sign In To Your Workspace
u 2 Emall

B priya@shasma-texties. example

Manage your
people,

0 Feagot pasawand?
Sign In to §tatf Khata

S Continue With Google

not paperwork.

zZ-0or CETmMo

Votre tableau de bord est vide au début. A mesure que vous ajoutez des employés et

qu'ils pointent, il affiche d'un coup d'ceil la présence, les retards, les congés et la paie.

Vous verrez peut-étre aussi une banniere indiquant que le prélevement automatique est

inactif. Cela concerne la facturation ; voir Forfaits, facturation et assistance.

Vous repérer

La barre en haut de chaque page contient ces commandes :
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Commande Ce qu'elle fait

Menus Dashboard (Tableau de bord), Device Setup (Configuration des appareils),
Organization (Organisation), Time & Leave (Temps et congés), Reports

(Rapports), Payroll (Paie) et plus. Pointez sur un menu pour voir ses

pages.

Search features... Appuyez sur 38K sur Mac ou Ctrl+K sur Windows, tapez ce que vous
(Rechercher des cherchez (par exemple « company ») et appuyez sur Entrée.
fonctionnalités)

Branch switcher Affiche All Branches (Toutes les agences). Dés que vous avez plus d'un
(sélecteur d'agence) bureau, choisissez une agence ou affichez-les toutes ensemble.

Plan badge (badge du Le nom de votre forfait et les jours d'essai restants. Cliquez dessus pour
forfait) gérer votre forfait.

Bell (cloche) Notifications : approbations, demandes de congé et alertes des appareils.

Help & Support (Aide et Ouvre la page d'assistance avec les numéros de contact et les tickets.
assistance)

Régler la langue, I'affichage et I'accessibilité

Cliquez sur votre nom ou votre photo de profil en haut a droite. Le menu contient
Settings (Parametres), Help & Support (Aide et assistance) et une section Preferences

(Préférences).

Langue : Staff Khata fonctionne en 55 langues, dont le hindi, le marathi, le tamoul et
le bengali. Cliquez sur Language (Langue), tapez quelques lettres pour chercher et

choisissez la votre.
Navigation : Choisissez Top bar (menus en haut) ou Sidebar (menus sur la gauche).

Accessibilité : Ouvre une fenétre ou vous réglez Text size (taille du texte : Standard,
Large ou Larger) et activez Higher contrast (contraste élevé), Reduce motion

(réduire les animations) ou Underline links (souligner les liens). Cliquez sur Reset to
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defaults (Rétablir les valeurs par défaut) pour annuler, ou sur Done (Terminé) pour

fermer.
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Text size
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(@ Higher contrast
+f+ Reduce motion

&3 Underline links

Reset to delaults

Remarque : Ces préférences s'appliquent immédiatement et sont enregistrées
uniquement dans ce navigateur. Sur un autre ordinateur, réglez-les de nouveau.
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Réinitialiser un mot de passe oublié

1. Sur la page de connexion, cliquez sur Forgot password? (Mot de passe oublié ?).

2. Saisissez votre Work Email Address (adresse e-mail professionnelle) et cliquez sur

Send Reset OTP (Envoyer le code de réinitialisation).

3. Saisissez le code a 6 chiffres recu par e-mail et cliquez sur Verify OTP (Vérifier le

code). S'il n'arrive pas, cliquez sur Resend OTP (Renvoyer le code).

4. Tapez un New Password (nouveau mot de passe), retapez-le dans Confirm Password
(Confirmer le mot de passe) et cliquez sur Reset Password (Réinitialiser le mot de

passe).

5. Sur Password reset! (Mot de passe réinitialisé !), cliquez sur Sign in now (Se

connecter maintenant).

Ensuite, configurez votre entreprise dans Configuration de I'entreprise.
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03

Configurer votre entreprise, vos agences et vos
services

Forfait: Tous les forfaits

Avant d'ajouter du personnel, présentez votre entreprise a Staff Khata. Votre profil, le
format des codes employés, vos agences et vos services sont utilisés dans chaque

rapport, bulletin de paie et pointage.

Remplir le profil de votre entreprise

Votre logo, votre nom et votre numéro fiscal sont imprimés sur les rapports et les

bulletins de paie : configurez-les en premier.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Company (Entreprise). La page Company
Settings (Parametres de |'entreprise) s'ouvre sur l'onglet Company Profile (Profil de

l'entreprise).

2. En haut, Organization Info (Informations sur l'organisation) affiche votre Corporate
ID (identifiant d'entreprise) et votre Workspace URL (URL de 'espace de travail). Vous

ne pouvez pas les modifier.

3. Sous Company Logo (Logo de l'entreprise), cliquez sur Upload Logo (Importer le
logo) et choisissez un fichier PNG, JPG ou GIF carré de moins de 2 MB (200 x 200 px

convient bien).

4. Vérifiez le Company Name (nom de l'entreprise), puis saisissez votre Official Tax /
Registration No. (numéro fiscal / d'enregistrement officiel), comme votre numéro
GST.

5. Ajoutez votre Company Website (site web de I'entreprise). Commencez-le par
“https://".

6. Faites défiler jusqu'a Company Address (Adresse de I'entreprise). Saisissez la rue, la
ville, I'Etat et le code postal chacun dans son champ, pour qu'ils s'impriment

correctement sur les documents.

7. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).
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Remarque : Corporate Email (e-mail de I'entreprise) est I'e-mail de connexion de
I'administrateur et ne peut pas étre modifié ici.

Choisir le format des codes employés

Staff Khata attribue automatiquement un code a chaque nouvel employé. Choisissez un

format court et facile a lire.

1. Dans Company Settings (Parametres de |'entreprise), ouvrez I'onglet Employee

codes (Codes employés).

2. Réglez les champs ci-dessous. La case Live Generated Code Preview (Apercu du

code en direct) se met a jour pendant la saisie.

3. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).

Paramétre Ce qu'il fait

Prefix (Préfixe) Lettres au début, comme “ST ou “EMP .
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Paramétre Ce qu'il fait

Separator / Delimiter (Séparateur) Trait d'union, barre oblique, tiret bas, point, ou
aucun.
Include Year (Inclure I'année) Ajoute I'année (72026 ou "26°), ou None
(Aucune).
Number of Digits (Nombre de chiffres) Le nombre de chiffres du numéro, de 2 a 6.
Starting / Next Number (Numéro de départ / Le numéro attribué au prochain nouvel employé.
suivant)
\/ S 00 Soarch featuro e B Al Branches “_ffz"".'-m;n,a -
Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Download Repants Payrol Accoss Conrol  Account Hoip & Support

Company Settings

a5 company proforonces, attendance rules, payroll, and policies

D Resot

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employee Co0es and ib:

# Employee codes

@ Antendance Rules

LIVE GENERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

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

Astuce : Les codes ne sont générés que pour les nouveaux employés. Les codes existants
restent inchangés.

Vérifier la localisation

Ouvrez l'onglet Localization (Localisation). Currency Standard (devise), Timezone (fuseau
horaire), Date Display Format (format de date) et Interface Language (langue de

I'interface) sont réglés pour I'Inde lors de I'inscription. Modifiez-les uniquement si votre
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entreprise fonctionne autrement, puis cliquez sur Save Changes (Enregistrer les

s1asr Adenin v
Y. @ Al Branches [
Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Download Ruparts Payro Accoss Conral  Account Halp & Support

‘Company
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a ona-time subscription payment Rirview biting
Company Settings O Reset
WManage your company prelorences, sttandance riles, payroll, and policies

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

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
oy T
Inglan Rupee (IR} ~ Ingka Standand Time UST)
m Payroll & Tax
DATE DASPLAY FORMAT INFERFACE LANGUAGE
DO-MM-YYYY ~ English
»
£ My Profile

L'onglet Payroll & Tax (Paie et impbts) contient votre cycle de paie (jour de début et de

fin), les parameétres PF, ESI et d'indemnité de fin de service (gratuity), ainsi que votre

exercice financier. Ils sont expliqués dans Paie et salaires.

Ajouter vos agences

Les agences sont vos bureaux ou vos usines. Chaque agence peut avoir son propre
géorepérage, afin que le personnel ne puisse pointer qu'a proximité de son lieu de

travail.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Branch (Agence). Votre espace de travail

possede déja une Main Branch (agence principale).

2. Ouvrez le menu de la ligne (-+-) et cliquez sur Edit (Modifier).

staffkhata.com/guide - 18 / 126


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

3. Saisissez un Branch name (nom d'agence) clair, un Code court (par exemple “NOI-
HQ ) et I'Address (adresse).

4. Activez Primary branch (agence principale) si les nouveaux employés doivent y étre
ajoutés par défaut.

5. Activez Geo-fencing (géorepérage). Définissez ensuite I'emplacement : cliquez sur
Locate me (Me localiser), tapez la Latitude et la Longitude, ou cliquez sur la carte
pour placer un repére.

6. Saisissez le Radius (m) (rayon en meétres) : la distance maximale du repere a laquelle
le personnel peut encore pointer.

7. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch

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

Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)
28.6270 77.3750

Gk th tnap 1o o & pin, o en

Habdst Centre )
e Bl 8
g SHeRESUNGITY (a]

KHAND | = ’
Wl f JAYPEE
|M$]”Urt§¥ .
RF G :%-
TECHNOLOGY D" §—
EM office o T 5
o
L ° o i Eseticmic City
g e 1041
7
IO iy ?
ce,
ids I secToR &3 e A
reR e e
Sabisd 62 Maiay YesModam
GooglePar p ) Lo30, (bt Bk £t it

Pour ajouter un autre site, cliquez sur Add branch (Ajouter une agence), remplissez les
mémes champs et cliquez sur Add branch.

(
Astuce : Utilisez un rayon d'au moins 50 meétres. Le GPS des téléphones est moins précis a

l'intérieur, et un rayon trop petit peut empécher le personnel de pointer depuis son propre
bureau.

N

Toutes les agences apparaissent dans la liste avec le rayon de leur géorepérage. Utilisez

le sélecteur d'agence dans la barre du haut (All Branches, Toutes les agences) pour voir
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une agence a la fois ou toutes ensemble.

"‘ 1aze Q0 Svarch featuros e @ A Bragghes 4 Growth asdenn AR N

Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Ruparts Payros Accoss Contral  Account ok Help & Support

All Branches -
i Omparizaticn
Delhi Showraam

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biting

Noida Head Office
Your office locations, S1aff can be Iimited to punching In near their branch

Branches 2
eanch Code

@ Deli Showrsom DEL-01 Karal Bagh, New Daih

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Le géorepérage doit aussi étre activé pour l'entreprise. Voir Régles de présence et

politique horaire du bureau.

Ajouter des services et des postes

Les services sont vos équipes. Les postes sont les intitulés de fonction dans chaque

équipe ; ils apparaissent sur les bulletins de paie et les profils.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Department (Service). Deux services sont

Créés pour vous.

2. Pour ajouter des intitulés de poste a l'un d'eux, ouvrez le menu de sa ligne (-++) et
cliquez sur Edit (Modifier). Sous Designations (Postes), tapez un intitulé, cliquez sur
Add designation (Ajouter un poste) pour le suivant, puis cliquez sur Save Changes

(Enregistrer les modifications).

3. Pour créer une nouvelle équipe, cliquez sur Add department (Ajouter un service),

saisissez le Department name (nom du service), ajoutez ses postes et enregistrez.

4. Basculez le tableau de Departments (Services) a Designations (Postes) pour voir

tous les intitulés de poste de votre entreprise et le service auquel chacun appartient.
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1 faatin .
y";mm Q. Soarch features

Bashbowd  DevicoSetup < Orgamzation +  Time & Lowve ~  Data Dowriosd

@ » Dashboard © Department
[ Autopay is inactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Departments.

Yol teams and the job Wiss in each.

Designations &
Designation
Superviser
Machine Operator
Quailty inspector
HR Manager

HR Exocutive

Neaameip? By Support +R17IBI07I270 R Helplow <91 70

Reports ©  Payrod

Departmont

Production

Production

Producton

Human Resources

Human Resourcos

Access Control  Account

B Emat wogonEstatiiea.c

43 Al Branches

1 L8 day bt o

4 Aamin -
» ADMDRSTRATOR

Help & Support

R biting

+ Add dopartmant

© 2026 ST Knata - Aendance Cor

Q Search de:

Ensuite, définissez vos régles de présence et votre politique horaire du bureau.
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04

Réegles de présence et politique horaire du
bureau

Forfait: Tous les forfaits

Les regles de présence déterminent comment Staff Khata traite chaque pointage : ce qui
compte comme heures supplémentaires, ce que colte une absence et ou le personnel
peut pointer. La politique horaire du bureau détermine quand une personne est en

retard, en demi-journée ou absente.

Définir vos regles de présence

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Company (Entreprise), puis ouvrez
l'onglet Attendance Rules (Regles de présence).

2. Activez les régles souhaitées (voir le tableau ci-dessous).

3. Dans Absent Day Deduction Penalty (Pénalité pour jour d'absence), indiquez
combien de jours de salaire sont retenus pour chaque absence injustifiée. 1 est le
choix habituel.

4. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).

llReniimve ) ‘Search fasturs . B A Branches & Growin 1samenn AR R

Dashboard  Devica Setup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payro Atcoss Control  Account Holp & Support

1+ Company

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

Ravew biting
Company Settings O foset
MSAGE YOUT COmpany pOsloronces. Stiendince nus, payron, and policies
L @ Atendance Rules
Configuire sutHmatic punch-out
® Enatiie Aute Punch-Out
m Payroll & Tax
i Enable Overtime Tracking ©
& Dupticaws employees
Enable Live Attendance Notifications
@«
Ay Pro

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

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

Enabio Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard B Save Changes Branch-wise Rute
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Parameétre

Enable Auto Punch-Out (Activer le

dépointage automatique)

Enable Overtime Tracking
(Activer le suivi des heures

supplémentaires)

Enable Live Attendance
Notifications (Activer les
notifications de présence en
direct)

Start Journey on Punch-In

(Démarrer le trajet au pointage)

Absent Day Deduction Penalty

(Pénalité pour jour d'absence)

Ce qu'il fait
Dépointe les employés a 11:59 PM s'ils oublient de dépointer.
Enregistre les heures travaillées au-dela de I'horaire, pour que la

paie puisse les rémunérer. Définissez le mode de paiement des

heures supplémentaires dans Horaires, planning_et heures

supplémentaires.

Affiche chaque pointage d'arrivée et de départ sous forme de
fenétre contextuelle avec un son sur les tableaux de bord Admin
et HR.

Uniquement pour le module Journey Tracker. Voir Journey

Tracker.

Jours de salaire retenus par absence injustifiée, de 0 a 30.

Activer le géorepérage

Le géorepérage empéche le personnel de pointer sur l'application mobile s'il n'est pas sur

son lieu de travail.

1. Dans le méme onglet, faites défiler jusqu'a Geo-Fencing Parameters (Parametres de

géorepérage).

2. Activez Enable Geo-Fencing (Activer le géorepérage).

3. Choisissez comment il s'applique :

Branch-wise Rule (Regle par agence) : chaque agence utilise son propre

emplacement et son propre rayon. Choisissez les agences dans Apply to

Branches (Appliquer aux agences). C'est le meilleur choix si vous avez plusieurs

sites.
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Apply All Employees (Appliquer a tous les employés) : un seul emplacement
pour tout le monde. Saisissez le Geo Fence Radius (Metres) (rayon du
géorepérage en metres) et cliquez sur Set Map Location Coordinates (Définir les

coordonnées sur la carte) pour choisir I'endroit.

4. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).

allBenutive Q. Search feature =T @ Al Branches & Growin 1sdmenn ORIV S
v » ADMOISTRATOR
o Organization T Leave Data C ] Reparts Payro Access Control  Account Hoip & Support
«©

Enable Live Attendance Natifications ©

@ Payroll & Tax §tart Joumay on Punch-in
s
ABSENT DAY DEDUGTION PENALTY
@ Dupicate employees
1
My Profil

® Geo-Fencing Paramaters

Enable Geo-Fencing e Apply All Employees Branch-wise Rule e

Apply \

@ Apply to Branches « 2 “
N A
(.
Manage ranches
GED FENCE RADIUS |METRES) LATITUDE LONGITUDE
100
©  SetMap Location Coordinates
You have unsaved changes Discard {5 Save Changes

Remarque : Pour Branch-wise Rule, définissez d'abord le repére et le rayon de chaque
agence dans Organization — Branch. Voir Configurer votre entreprise.

Vous pouvez aussi désactiver le géorepérage pour un seul employé dans son profil, a
I'étape Attendance & devices (Présence et appareils).

Choisir vos résumés WhatsApp

L'onglet Notifications vous permet d'activer sur WhatsApp un Daily Attendance
Summary (résumé quotidien de présence), un Monthly Attendance Summary (résumé
mensuel de présence) et des Device Health Alerts (alertes d'état des appareils). Voir

WhatsApp et intégrations.
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Créer une politique horaire du bureau

La politique horaire du bureau définit vos délais de tolérance et le moment ou une
journée courte devient une demi-journée ou une absence. Votre premiere politique

devient la politique par défaut pour tout le monde.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) — Office Time Policy (Politique horaire du

bureau).

2. Cliquez sur Create First Policy (Créer la premiere politique), ou sur Add New Policy

(Ajouter une politique) si vous en avez déja une.

3. Saisissez un Policy Name (nom de la politique), comme « Standard Office Policy ».
Laissez Default (Par défaut) activé si cette politique doit s'appliquer a toutes les

personnes qui n'en ont pas une propre.

4. Sous Grace periods & working hours (Délais de tolérance et heures de travail),

définissez les durées en heures et minutes :

Paramétre Ce qu'il fait
Permitted Late Arrival Le retard toléré avant que le personnel soit marqué en retard, par
(Retard autorisé) exemple 15 minutes.

Permitted Early Departure L'avance tolérée au départ avant que le personnel soit marqué parti

(Départ anticipé autorisé) tot, par exemple 10 minutes.

Half-day threshold (Seuil de  En dessous de ce nombre d'heures travaillées, la journée est une

demi-journée) demi-journée (par exemple 7 heures).

Absent threshold (Seuil En dessous de ce nombre d'heures travaillées, la journée est marquée

d'absence) absente (par exemple 4 heures). Gardez-le inférieur au seuil de demi-
journée.

Retenues mensuelles pour retard

Utilisez cette option pour transformer des retards répétés en retenue.

1. Activez Monthly late deductions (Retenues mensuelles pour retard).
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2. Choisissez la Deduction source (source de la retenue) : Attendance (retire des jours

de présence) ou Leave Balance (CL) (retire des congés occasionnels).

3. Réglez Monthly late count (nombre de retards par mois) et Cut Days (jours retenus).

Par exemple, 3 et 1 signifie que chaque série de 3 retards dans le mois co(te un jour.

Reégles pour les grands retards et les départs anticipés

Sous Late arrival rules (Régles de retard), cliquez sur Add rule (Ajouter une regle),

saisissez une Duration (durée) et choisissez les Cut Days (jours retenus). Par exemple,

plus d'1 heure de retard retient 0.5 (Half Day) (demi-journée). Vous pouvez ajouter

jusqu'a 4 régles. Les Early departure rules (Régles de départ anticipé) fonctionnent de la

méme facon pour le personnel qui part tot. Activez Apply on weekly offs (Appliquer les

jours de repos hebdomadaire) si les regles doivent aussi compter ces jours-la.

5. Cliguez sur Create Policy (Créer la politique).

Add New Policy

Grace periods, working hours and deductions

{0 Mow to use this policy

Palicy Name *
Standard Office Policy

Detault

Grace periods & working hours
Permitted Late Arrival

oo [ 15

Haif-day threshold

o7 Wons : g0

Attendance & deductions
Montmy late deductions

Deduction source

Attendance  Leave Balance (CL)

Monthly late count
3

Late arrival rules 1074

Apgty on weeidy oils

Duration
L} Houra og

i

Permitted Early Departure

o0 Hours 10 minotes

Absent threshoid
o4 Hours 00 e

Below TNiS: ANEENT. Kiep DeSow 1 Nl

Cut Days

o (D

La politique apparait dans la liste avec ses durées de retard, de départ anticipé, de demi-

journée et d'absence. Pour changer la politique par défaut, ouvrez le menu de la ligne

d'une politique (-+*) et cliquez sur Make Default (Définir par défaut).
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@+ Dasrooard © Office Time Policy
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.
Office Time Policy
Configure grace timings, half-dayfabsent ndes, late coming & sarly Geparture deductions
Office Time Policy 1
Pabicy Name Late Arreval sty Departure
Standard Office Policy  Defasmt 00:1
% 820 77274 6675

.

N

Ensuite, ajoutez vos employés.

Account

Policy lorsque vous ajoutez ou modifiez ces employés.
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Astuce : Besoin d'horaires différents pour une partie du personnel, comme l'atelier de
production ? Créez une deuxieme politique et choisissez-la dans le champ Office Time
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Ajouter et gérer les employés

Forfait: Tous les forfaits

Il existe trois facons d'ajouter des employés : un par un avec le formulaire Add Employee
(Ajouter un employé), plusieurs a la fois depuis un fichier Excel, ou en envoyant une

invitation pour qu'ils saisissent eux-mémes leurs informations.

Ouvrir la liste des employés

Cliquez sur Organization (Organisation) = Employee List (Liste des employés).
L'Employee Directory (Annuaire des employés) affiche chaque personne avec son code,
son service, ses coordonnées et son statut. Utilisez Add Employee (Ajouter un employé),
ou la fleche a coté (More ways to add, Autres facons d'ajouter), pour les deux autres
meéthodes.

Ajouter un employé

Le formulaire Add employee (Ajouter un employé) comporte quatre étapes. Les champs

marqués d'une étoile sont obligatoires ; vous pouvez remplir les autres plus tard.

Etape 1: Personal Info

1. Saisissez First Name (prénom), Last Name (nom) et Work Email (e-mail

professionnel).

2. Saisissez le Contact Number (numéro de téléphone) avec l'indicatif du pays. Il ne

peut plus étre modifié une fois I'employé ajouté.

3. Définissez un premier Password (mot de passe). Lemployé pourra le changer aprées

s'étre connecté.

4. Choisissez Gender (sexe), puis cliquez sur Next (Suivant).

Etape 2 : Employment
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1. Laissez Employee Code / ID (code / identifiant employé) vide pour créer un code

selon le format de votre entreprise. Voir Configurer votre entreprise.

2. Vérifiez la Joining Date (date d'entrée), puis choisissez Branch (agence), Department

(service) et Designation (poste).

3. Choisissez le System Role (réle systéme). La plupart du personnel a le réle Employee

(employé); ils ne voient que leurs propres données.

4. Office Time Policy (Politique horaire du bureau) utilise votre politique par défaut,

sauf si vous en choisissez une autre.

5. Reporting Manager (responsable hiérarchique), EPF number (numéro EPF) et ESI

number (numéro ESI) sont facultatifs. Cliquez sur Next (Suivant).

IR eaLTIMvE @, Soarch faatisre e B Al Branches [ —
ks LT —— @ A s
Dashboard  Device Sotup & Data Download Reparts ~  Payroll = Accoss Control | A Halp & Support
[ Autopay s mactive. Set up BUtopay of Choose 3 ona-time subseription payment R biting
8 Add employee % Back to Directary
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
; © employment
Employment Details
Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch®
Auto-generated £ 18 0c1 2026 Neida Head Office (NOI-HE)
Department* () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor ol
Status Office Time Policy ( System Role* ©1
Active - Standara Office Policy (Defaun) - Employes
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number ( ESI number ©
op 2 of & + Employmant € Pravious Nk

Etape 3 : Bank & education

Les coordonnées bancaires servent au versement des salaires. Les deux sections sont

facultatives. Cliquez sur Next (Suivant).

Etape 4 : Attendance & devices
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Parameétre

Disable Attendance Tracking (Désactiver le
suivi de présence)

Enforce geo-fencing (Imposer le géorepérage)

Require Attendance Approval (Exiger

I'approbation de la présence)

Devices (Appareils)

Ce qu'il fait

Exclut cet employé de la présence et des rapports.

Les pointages ne comptent qu'a l'intérieur du

géorepérage de son agence.

Un responsable approuve la présence avant qu'elle
n'atteigne la paie.

Les appareils biométriques sur lesquels cet
employé peut pointer.

Cliquez sur Add employee (Ajouter I'employé). Le nouvel employé apparait dans la liste

avec son propre code.

\ T

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

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

Attendance Biometric devices

Disable Attendance Tracking

Enferce geo-fencing

8

Require Attendanee Appraval

8

Devices (0

B All Branches

4 Admin “
& ADWISTRATOR

ol Account Hoip & Support

Roview bifing
4 Back to Diroctary

~ Bank & education @ srendonce & deviees

e

Importer des employés depuis Excel

1. Cliquez sur la fleche a c6té de Add Employee (Ajouter un employ€) et choisissez

Import from Excel (Importer depuis Excel).
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2. Sous Get the template (Obtenir le modele), cliquez sur Excel template (modele
Excel) ou CSV template (modele CSV). Il contient toutes les colonnes et trois lignes

d'exemple.
3. Remplacez les exemples par vos employés, un par ligne. Conservez la ligne d'en-téte.

4. Sous Upload your file (Importer votre fichier), déposez le fichier ou cliquez sur

browse (parcourir). Excel ou CSV, jusqu'a 2 MB.

5. Cliguez sur Import employees (Importer les employés).

RTIr, @ Search features ok All Branches [ i
ﬁxw\m a » ADMHISTRATOR
Dashboard  Devica Setup - Organization Time & Loave Dsta Downlosd - Repotts ©  Payrofl - Accass Gontrol  Account Holp & Support

ord © Employes List

3 Mutopay is mactive. Set up Butopay or choose 8 ena-lime subseription payment. Roview bifing
o Employee Directory R - Addemployes
Everyona in your arganisation, with their department, s1atus and accoss

[ Invite Employee

Employees 2active: Ginactive - 1iiadintnelan 30as |V Fiers || Q 5

Employee Departmant
gy Ranul Verma Production rahul vermaEnamma-texties ¢ @D Acive
2 - priyagsharma-taxtiles example ) Active
=] o
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Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
b

1 it every column and thie pie rows. Replace the exampl

w1 4 Ehiee example 1
VTR our DMpioYRE, O per row, 0 kbep E esder row

[ Exceltempiate @ C5Vremplate

2 Upload your file

ey sharma-textiies-stafi.cov
1348

Les lignes sans code employé en recoivent un selon votre format de code. Si certaines
lignes échouent, Staff Khata les liste sous Rows that need fixing (Lignes a corriger).

Corrigez-les dans le fichier téléchargé et importez ce fichier de nouveau.

(
Astuce : Le modéle n'a pas de colonne de mot de passe. Ajoutez une colonne nommée
password pour définir le premier mot de passe de chaque employé. Sans elle, un mot de

passe standard par défaut est défini : demandez alors au personnel de le changer apres
sa connexion.

Inviter les employés a saisir leurs propres informations

L'employé ajoute lui-méme sa date de naissance, son adresse, son contact d'urgence et
ses coordonnées bancaires.

1. Cliquez sur la fleche a c6té de Add Employee (Ajouter un employé) et choisissez
Invite Employee (Inviter un employé).

2. Remplissez First Name (prénom), Last Name (nom), Email et Phone Number
(numéro de téléphone).
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3. Choisissez Department (service), Designation (poste), Role (rdle), Branch (agence) et
Joining Date (date d'entrée). Reporting Manager (responsable hiérarchique) est
facultatif.

4. Cliquez sur Send Invite (Envoyer l'invitation).

& 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 NUMBER *

neha joshi@sharma-textiles. examp = tu. v 8000000003

4l ORGAMIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION *

Human Rescurces ¥ HR Executive ¥

ROLE * BRANCH *

Employes * Dedhi Showroom (DEL-01) e

JORNING DATE * REPORTING MANAGER

B oct1s 2026 Select Manager (Optianal) ~

e

L'employé recoit un lien par e-mail et sur WhatsApp. Il I'ouvre, s'identifie avec le code a
usage unique, saisit ses informations, définit un mot de passe et clique sur Complete

onboarding (Terminer l'intégration). Le lien est valable 7 jours.

Gérer un employé

Ouvrez le menu de la ligne (++*) de n'importe quel employé pour :

Edit Employee (Modifier 'employé) : modifier ses informations.

Assign / View Salary (Attribuer / voir le salaire) : définir sa structure de salaire. Voir

Paie et salaires.

Biometric enrollment (Enregistrement biométrique) : enregistrer son empreinte
digitale ou son badge sur un appareil biométrique Realtime. Voir Appareils

biométriques.
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Update Password (Modifier le mot de passe) : lui définir un nouveau mot de passe.

Disable Mobile Punch / Enable Mobile Punch (Désactiver / Activer le pointage
mobile) : contrdler s'il peut pointer depuis l'application mobile Staff Khata avec un
selfie et sa position. Le pointage mobile est activé pour les nouveaux employés ;
désactivez-le pour le personnel qui doit pointer uniqguement sur un appareil
biométrique.

alReave Q0 Soarch faature o @ Al Branches

n a Admin “
= o MOMDISTRATOR

Dashboard Organization Time & Leave Data Downlaad Reparts Payrod Accoss Control  Account Holp & Support
o+ Employee List

£ autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 one-tima subscription payment Riview bifing
M Employee Directo O Rofosh | - IR
MW =.orvona in your organisation, with thek department, status and access

Employees @ @active - @ inacsive - B joined in the lax 30 cays T Filters Q0 Search ampioyses.

Employee Departmans Cantact Status

Ny Mena Josni Human Resousces nena josnigsnarma: el ex... @ Active

s Ariun Manta Infarmatian Technology arfun.mehtashanmi -lexibes.e... @D active

e x_yd.ib?nq Human Resources KoV [90@<harma -1enties.xd. D) reve

py Poola N Production pacia.naingsharma-eaies exs @D “cive

g Imran Shalkh Production mean.shalkh@snarma -textias... & aetve

5P ‘?tﬂ‘_ﬂ\il_?ﬂil Frrjv.u\;lu.qrn slff!_lt.if {-?_v-f-a:m‘r“arma-luxnlssw. D Acthve

AK ;:Imw Kurnar ﬁrfﬂ“_m.n,_.‘. ) AMILKUMAE@ENTI-teTles.ox.. @ retive

Rahul Verma Production rahul.vermaggshanma - texties.e. & EditEmployee
) Fromi o @ scve
i kil e 3 Assigh et Salary
& hdmin - Admia _ priyagisnarma- texthes example L Active @ Blometric anroliment

& Update Passward

@ Disable Mobile Punch

[ Debete Usar

Utilisez l'interrupteur Status (Statut) dans la liste pour rendre un employé inactif. Les

employés inactifs ne peuvent pas se connecter et sont masqués de la présence.

.

Forfait requis : La connexion des employés sur le web et l'application mobile, y compris le
pointage mobile et I'auto-intégration, peut nécessiter un forfait supérieur. Chaque
nouvelle entreprise bénéficie d'un essai de 15 jours avec tout débloqué. Consultez Billing
& Plan (Facturation et forfait) pour les forfaits actuels.

N

Ensuite, configurez les horaires, le planning_et les heures supplémentaires.
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Horaires, planning et heures supplémentaires

Forfait: Tous les forfaits

Un horaire (shift) définit les heures de travail, la tolérance de retard et les jours de repos
hebdomadaire de votre personnel. Le planning indique qui travaille sur quel horaire et
quel jour, et les régles d'heures supplémentaires déterminent comment les heures en
plus sont payées.

Configurer un horaire

Votre espace de travail commence avec un General Shift (horaire général) et un Night
Shift (horaire de nuit). Modifiez-les selon vos heures, ou cliquez sur Add shift (Ajouter un

horaire) pour en créer un nouveau.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) — Shift Details (Détails des horaires).
2. Ouvrez le menu de la ligne d'un horaire (--) et cliquez sur Edit (Modifier).
3. Vérifiez le Shift name (nom de I'horaire) et ajoutez un Code court (par exemple "6S ).

4. Réglez Starts (début) et Ends (fin). Un horaire de nuit qui se termine aprés minuit est

indiqué « ends the next day » (se termine le lendemain).

5. Réglez Late punch-in allowed (retard au pointage autorisé) et Early punch-out

allowed (départ anticipé autoris€) en minutes. Par exemple, 15 minutes chacun.

Ajouter des jours de repos hebdomadaire

1. Sous Weekly off (Repos hebdomadaire), cliquez sur Add off day (Ajouter un jour de
repos).

2. Choisissez le Day (jour), le Type (Full day, journée entiere, ou Half day, demi-
journée) et Which weeks (quelles semaines) : Every week (chaque semaine), ou la

1re, 2e, 3e, 4e ou derniere semaine du mois.

3. Répétez pour chaque jour de repos. Par exemple, le dimanche chaque semaine plus
le samedi des 2e et 4e semaines donne au personnel deux samedis de repos par
mois.
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4. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).

Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

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

Parameétre Ce qu'il fait

Late punch-in allowed (Retard au Minutes de retard tolérées sur cet horaire sans marque de

pointage autorisé) retard.
Early punch-out allowed (Départ Minutes d'avance tolérées au départ sans marque de départ
anticipé autorisé) anticipé.

Weekly off (Repos hebdomadaire)  Jours de repos pour cet horaire. Les demi-journées comptent

toujours comme jours travaillés.

Sandwich rule (Régle sandwich) Les repos hebdomadaires et jours fériés situés entre deux jours

de congé sont comptés comme congé.

En faire I'horaire par défaut

Ouvrez le menu de la ligne de I'horaire et cliquez sur Make default (Définir par défaut).
Chaque nouvel employé commence alors sur cet horaire. La liste affiche I'horaire par

défaut avec un badge Default, ses heures, sa tolérance et ses repos hebdomadaires.
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@ Al Branches E - i
“General SKR™ i now the defacl Shin

Time & Loave Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account Hatp & Suppert

1 - Shift Detats

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rowiew biing

sate
Working hours, grace fime and weekly offs for yous staff,

Shifts 2

o General Shift | Default 9:00 AM - 6:00 PM

& mEght Shin ?-a-a PM - 5:00 AM

.

Forfait requis : Les forfaits inférieurs autorisent un seul horaire. Vous pouvez toujours le
modifier et l'attribuer. Pour créer d'autres horaires, un forfait supérieur peut étre
nécessaire ; voir Billing & Plan (Facturation et forfait).

N

Attribuer les horaires avec le planning

Le Shift Roster (Planning des horaires) est un calendrier indiquant qui travaille sur quel

horaire, jour apres jour.

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Shift Roster (Planning des horaires).
Basculez entre les vues Calendar (calendrier), Week (semaine) et Month table

(tableau mensuel), et filtrez par employé, service ou horaire.
2. Cliquez sur Assign Shift (Attribuer un horaire).

3. Sous Who (Qui), choisissez des Employees (employés) un par un, ou des

Departments (services) pour prendre toute une équipe.
4. Choisissez le Shift (horaire).

5. Sous When (Quand), choisissez One day (un jour), Date range (période) ou Pick

dates (choisir des dates), et réglez la date.
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6. Cliquez sur Assign Shifts (Attribuer les horaires).

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

Un horaire attribué s'applique a partir de cette date, jusqu'a ce que vous en attribuiez un

autre. Time & Leave — Shift Assignment (Attribution des horaires) ouvre directement le

méme panneau.

Anticiper avec le planificateur d'horaires

Le planificateur est plus rapide pour remplir une semaine ou un mois pour de

nombreuses personnes a la fois.

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Shift Planner (Planificateur

d'horaires).

2. Choisissez Departments (services) ou Employees (employés), puis une date From

(du) et To (au), ou cliquez sur This week (cette semaine), Next week (semaine

prochaine), This month (ce mois-ci) ou Next month (mois prochain).

3. Cliquez sur un horaire sous Pick a shift, then click days (Choisissez un horaire, puis

cliquez sur les jours).

4. Cliquez sur des jours un par un, ou sur Fill range (skip weekly offs) (Remplir la

période, sans les repos hebdomadaires) pour remplir tous les jours travaillés d'un
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coup. Fill every day (Remplir tous les jours) inclut les repos hebdomadaires.

5. Cliquez sur Save (Enregistrer) dans la barre en bas.

..llﬂBEFl_lﬁ!_l_‘:n’nﬂ_E Q Soarch featuros ek @ Al Branches . wsdyeion [N Wi T
Dashboard  Devics Setup Organization Tima & Loave Data Download Roparts Payrodl Accoss Contral  Account Halp & Suppert
@ » Distboor + Snn Detals > Snen Planner

Roview bifing

£ Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a ona-time subseription payment

Shift planner € Shift Roster

shifts for amployess or whole dopartmonts across a date rango, day by day

Cipanments Emgloyees Fearn Ta

@ Human Resources - R Emgployess - 2 - B Oct 25, 2028 B Oct 31, 2026 Thisweek  HNextwesk  Thismonth  Nextmonth

Pick a shift, then click days

® Genesal Shift 09:06-1800 ) @ Night Shift

Sum Mo T Wed Thu Fri

5 Filrange (skip weekty offs]  Fllevryday £ Clear changes

Sat

25 Wk o 26 27 FS 28 30 ]

Genaral S 32 | General Sai U2 | Gereeal Sn Ganerst St T | General Sty MT | | Gansesl Son

& dayls) for 2 employies - 2 shifts Discard

71270 S Holplok: +81 7066 7065 40 B Emat sogonBstatichatacom  © 2026 Saff Khata - A

geare [ ] All Branches o B e v
ﬁ*‘-Hl’\V\ a & ADMBISTRATOR
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrodl Accoss Control  Account Hilp & Suppert
{@ » Dashboard © ShiftDetails > She Roster

Rarview biing

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

i v
Shift Roster £ Refrosh & Expont B Plan by employes
Who werks which shift, day by day
¢ || Tode |3 | Gctaber2026 @ Calendar % Woek B Month table
87 shifts - 7 of 9-5taf! scheduled
& Al Employoes - @ All Departments ¥
Shis AR Shifts * Genoral Shift » Might Shift
Mon T Wed T n
1 2 3
! +
4 s L] 7 L] L] 10
1 1z 13 14 1% 16 v
] 1 s 2 =5 12 s 2 2
+ Gomrat i 7| G v Goomrst in 5 e Geoeruznn 51 e Genn %) (s Oeomatsnn s
% 28 27 . Er ®r 30 xr kRS
o Comaral Shif s o Gosgral $xibt T » Genaral Sni T » Ooneral S5t T ® Qaneral Sy ? * Genersi Shift T » Guneral S0 T

Définir les régles d'heures supplémentaires
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Les regles d'heures supplémentaires déterminent comment les heures en plus sont
payées dans la paie. Activez d'abord Enable Overtime Tracking (Activer le suivi des

heures supplémentaires) ; voir Regles de présence.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Over Time (Heures supplémentaires),

puis sur Add Rule (Ajouter une regle).
2. Saisissez un Rule name (nom de la regle), comme « Weekday overtime ».

3. Sous Applies to (S'applique a), choisissez All employees (tous les employés) ou Some

departments (certains services).

4. Sous Pay as (Payer en), choisissez comment chaque heure supplémentaire est payée

et saisissez le taux :

Multiple of pay (Multiple du salaire) : par exemple 1.5 x le salaire horaire.
Percent of pay (Pourcentage du salaire) : par exemple 150% du salaire horaire.

Fixed amount (Montant fixe) : le méme montant par heure pour tout le monde.

5. Réglez Minimum overtime (h) (heures supplémentaires minimum) et Maximum
overtime (h) (heures supplémentaires maximum). Seules les heures en plus dans

cette fourchette comptent, par exemple de 1 a 4 heures.

6. Réglez Effective from (En vigueur a partir du), puis cliquez sur Add Rule (Ajouter une

regle).
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Owertime rule added successtully

ulﬂHGHl!IME Q Soarch features =y
ASECRLIVE
Dashboard  Device Sotup Time & Leave Data Download Reparts Payrotl Accoss Control  Account il & Stpport

@ » Dastboard © Oves Time

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

Forfait requis : Les heures supplémentaires peuvent nécessiter un forfait supérieur. Voir

Billing & Plan (Facturation et forfait).

Ensuite, découvrez comment les employés pointent sur I'application mobile.
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07

Application mobile : pointer

Forfait: Forfaits avec connexion employé

Avec l'application Staff Khata, les employés enregistrent leur présence depuis leur propre
téléphone. Chaque pointage enregistre I'heure, la position du téléphone et un selfie, et le

géorepérage de votre agence détermine ou le pointage est autorisé.

(
Forfait requis : La connexion des employés sur le web et le mobile peut étre verrouillée
sur les forfaits inférieurs. Si votre personnel ne peut pas se connecter, consultez Billing &
Plan (Facturation et forfait) pour les prix et les forfaits actuels.

L

Pour les employés : installer I'application et se connecter

Votre administrateur crée votre identifiant. Il vous faut I'e-mail (ou le numéro de

téléphone) et le mot de passe qu'il a définis pour vous.

1. Installez Staff Khata depuis le Google Play Store (Android) ou I'App Store (iPhone).

2. Ouvrez l'application. Sur Sign in to your account (Connectez-vous a votre compte),
saisissez votre Email or Phone Number (e-mail ou numéro de téléphone) et votre

Password (mot de passe).

3. Touchez Sign In (Se connecter). L'écran Today (Aujourd'hui) s'ouvre.
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B:55 i

& S TAFF
Y KHATA
Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

vD.11.1

Vous ne voyez jamais que votre propre présence. Les onglets en bas sont Today
(Aujourd'hui), Attendance (Présence), Leave (Congés) et Company (Entreprise).

Astuce : Mot de passe oublié ? Touchez Forgot Password? (Mot de passe oublié ?) sur
['écran de connexion, ou demandez a votre administrateur de le réinitialiser.

Autoriser l'appareil photo et la localisation

L'application a besoin de votre position pour vérifier que vous étes au travail, et de
I'appareil photo pour le selfie de pointage.
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1. La premiére fois que vous pointez, votre téléphone demande l'acces a la localisation.
Touchez Allow (Autoriser) et choisissez « While using the app » (Lorsque I'app est

active).

2. Lorsque l'appareil photo s'ouvre, autorisez aussi l'acces a l'appareil photo.

Si vous avez refusé par erreur, 'application affiche Location required (Localisation
requise) ou Camera access required (Acces a l'appareil photo requis). Touchez Enable
Camera (Activer l'appareil photo), ou ouvrez Settings (Réglages) = Apps (Applications) =

Staff Khata — Permissions (Autorisations) sur votre téléphone et activez-les.

Pointer avec un selfie et le GPS

1. Sur Today (Aujourd'hui), touchez Punch in (Pointer l'arrivée). Vous pouvez aussi
ouvrir l'onglet Attendance (Présence) et toucher Mark Attendance (Enregistrer la

présence).

2. L'écran Attendance affiche votre Assigned Shift (horaire attribué) et votre Current
Location (position actuelle). Si I'adresse semble fausse, touchez Tap to refresh

location (Toucher pour actualiser la position).

3. Touchez Tap to take a selfie (Toucher pour prendre un selfie) et prenez une photo

nette de votre visage. Elle apparait sous Verification Photo (Photo de vérification).

4. Touchez Punch in (Pointer l'arrivée).
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

® General Shift
09:00 AMTo 06:00PM

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

<] Punchin

Vous voyez Punched In Successfully! (Arrivée pointée avec succes!) avec I'heure. Votre

administrateur voit le pointage sur son tableau de bord en quelques secondes.

Que se passe-t-il hors du géorepérage

Si le géorepérage est activé pour votre agence, vous ne pouvez pointer que dans son
rayon, par exemple 200 métres autour du bureau. En dehors, le pointage est bloqué avec
Outside Allowed Radius (Hors du rayon autorisé) : « You are outside the allowed punch-
in radius. Please move closer and try again. » (Vous étes hors du rayon de pointage
autorisé. Rapprochez-vous et réessayez.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Entrez dans le bureau, touchez Tap to refresh location (Toucher pour actualiser la
position) et pointez de nouveau. Les administrateurs définissent le rayon par agence. Voir

Configurer votre entreprise, vos agences et vos services.

Pointer le départ

1. Enfin de journée, touchez Punch out (Pointer le départ) sur Today (Aujourd'hui).

2. Prenez un autre selfie et touchez Punch out.

Vous voyez Punched Out Successfully! (Départ pointé avec succes !). Staff Khata calcule

vos heures par rapport a votre horaire : les retards, les départs anticipés et les heures
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supplémentaires sont calculés pour vous.

8:55 vi
ETAEE

Today 'ﬁ KHATA
. Hello, Rahul n

. -

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 Heimpursements 7
Submit and lackyexeclaicas

Consulter votre historique de présence

1. Ouvrez I'onglet Attendance (Présence). Basculez entre Day (Jour) et Month (Mois), et

utilisez les fleches pour changer de période.

2. Touchez un jour pour voir ses heures Punched In At (arrivée pointée a) et Punched

Out At (départ pointé a), la position et les photos.

3. Pointage erroné ou manquant ? Sur ce jour, touchez Request Regularisation

(Demander une régularisation), saisissez les heures correctes et un motif, puis
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touchez Submit Request (Envoyer la demande). Votre administrateur l'approuve sur
le web.

Pour les administrateurs : activer ou désactiver le pointage
mobile par employé

Le pointage mobile est activé par défaut pour les nouveaux employés. Désactivez-le pour

le personnel qui doit pointer uniquement sur une pointeuse biométrique.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Employee List (Liste des employés).
2. Cliquez sur le menu -:- de la ligne de lI'employé.

3. Cliquez sur Disable Mobile Punch (Désactiver le pointage mobile), ou sur Enable

Mobile Punch (Activer le pointage mobile) pour le réactiver.

e a Adenin ?
@ Al Branches 4 Growth (11 daye kit a A LominsTRaTos
Organization Time & Loave Data Downlaad Repants Piyro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
ord Employes List
5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
Everyona in ya ganisation, with their departmont, status and aconss.

Employees @ B active - O inactive - B joinedin the lax 30 iy ¥ Filtess
Employee Departmant

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

aa Ariun Mehta Information Technalogy arfun menta@snama -texiées.e. @ neve

kg KwitoRao Human Resources Kavita @D Active

PN I.‘fﬁp.Nmr Proc.uc.l:x?n B}IQID.\? MII@?I??fNJ-lﬁx‘.II(‘S.?KJ.. D Active

jg  Imran Shaikh Proguction 2 ShaknESharma - extiks... @ seve

sp  SunitaPal Proguction SUnRD.DIRBhama- 1exthes.x @D Active

AK .ﬂ.m\l Kurmar ﬁr:t::;xmn. . " _matm:s_smm-'.exwesm.. () Active

= - . & Edit Employee
gy Ranul Varma Production rahulvermagisnami -textdas.e... @ wctve e
" 3 = 5 Assign | View Satary
o A
Admin Adne _ Priya@sharma- texties.example Active 2 Biometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

B Debate Usor

Lorsqu'il est désactivé, I'application indique a I'employé « Mobile punching disabled »
(pointage mobile désactivé) et lui demande d'utiliser la pointeuse qui lui est attribuée.
Pour définir ou réinitialiser le mot de passe d'un employé, utilisez Update Password

(Modifier le mot de passe) dans le méme menu.
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Pour les administrateurs : voir d'ou viennent les pointages

Chaque pointage mobile apparait dans Recent Punches (Pointages récents) et sur la
carte de votre tableau de bord. Pour la liste compléte :

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Attendance Process (Traitement de
la présence).

2. Cliquez sur GPS punches (pointages GPS). Seuls les pointages faits depuis
I'application sont affichés, chacun marqué GPS.

3. Cliquez sur l'icbne en forme d'ceil d'une ligne pour voir sur une carte la position
d'arrivée et de départ ainsi que la photo du pointage. Cliquez sur Map view (Vue

carte) pour voir tous les pointages mobiles du jour sur une seule carte.

illRerunime

Aademin
@ ANl Branches A L AOMURSTRATOR
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Rupants Payros Accoss Conral  Account Halp & Support
o+ Time & Leave
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment Review biting
Attendance 23 Refrosh & import + Add Manuat Attendance
Dy chock-ins. blometric Iogs, regularization requests and missing punches
EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections
Tis & 219 & 1 0] O 8
Today « Al Present Lo Absent AR, Pending  Approved @ GPS punches @ T Finers @ 00 map view & Export
o [ Hou
Nf S A oct 18, 2026 © Present ) B8 AM | GRS on tima @-- @ &
iy Menadaeh] 0ct 18, 2026 © Prasesn 4 9:03AM | B0Bs ntime @ b 2
A famn Oct 18, 2026 @ Prasent ) BiS6AM | 80PS5 Gn time e &
Al St Masea 02t 18, 2026 @ Provem +) Bid8 AM | BGPS on time
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08

Connecter une pointeuse biométrique
Realtime

Forfait: Tous les forfaits

Le personnel qui pointe a l'entrée peut utiliser une pointeuse biométrique Realtime. Une
fois connectée, chaque pointage par empreinte digitale ou par badge parvient a Staff
Khata en quelques secondes.

Remarque : Staff Khata fonctionne uniquement avec les pointeuses biométriques
Realtime.

Diriger la pointeuse vers Staff Khata

La pointeuse envoie les pointages par Internet ; elle a donc d'abord besoin de I'adresse

de votre serveur.

1. Cliquez sur Device Setup (Configuration des appareils) & Manage Devices (Gérer les

appareils).

2. Cliquez sur How to connect (Comment connecter). L'encadré liste les étapes et les

adresses de serveur.
3. Connectez la pointeuse a Internet (cable réseau ou Wi-Fi) et allumez-la.

4. Sur la pointeuse, ouvrez Menu = Comm. (ou Cloud Service). Le code PIN

administrateur peut étre nécessaire.

5. Saisissez I'adresse de serveur correspondant a votre type de pointeuse, enregistrez

et redémarrez la pointeuse :

Type de pointeuse Adresse du serveur
Pointeuses WebSocket “wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

Enter the server URL Tor your maching type below, save, and
restart the machine.

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nate

.

Astuce : Cliquez sur l'icbne de copie a cété d'une adresse pour la copier. Toujours hors
ligne aprés un redémarrage ? Vérifiez qu'il n'y a pas de faute de frappe dans l'adresse et
que le réseau a acces a Internet.

N

Ajouter la pointeuse par numéro de série

1. Sur Manage Devices (Gérer les appareils), cliquez sur Add device (Ajouter un
appareil).

2. Saisissez le Serial Number (numéro de série) figurant sur I'étiquette de la pointeuse,

ou dans Menu — System Info sur la pointeuse.

3. Saisissez un Device Name (nom de l'appareil), comme « Main Gate ». Laissez-le vide

pour utiliser le nom indiqué par la pointeuse.

4. Cliquez sur Add device (Ajouter un appareil).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

La pointeuse apparait dans la liste. Son statut indique Online (En ligne) lorsque Staff
Khata a recu de ses nouvelles au cours des 5 dernieres minutes, et Offline (Hors ligne)

sinon.

Sile numéro de série est refusé, soit la pointeuse est déja ajoutée, soit elle n'a pas encore
atteint le serveur. Terminez les étapes de connexion et réessayez.

Depuis le menu -+- d'une pointeuse, vous pouvez utiliser Manage Device (Gérer l'appareil
: ses utilisateurs, ses parametres et les actions a distance), Edit (Modifier) son nom ou

Delete (Supprimer) la pointeuse.

Envoyer les employés vers la pointeuse

Une pointeuse ne laisse pointer que les personnes qui y sont enregistrées.

1. Cliquez sur Device Setup (Configuration des appareils) = Users Synchronization
(Synchronisation des utilisateurs). Si vous avez plusieurs pointeuses, choisissez-la en
haut.

2. Ouvrez Send to device (Envoyer vers l'appareil). Choisissez Missing on this device

(Absents de cet appareil) pour lister toutes les personnes qui ne sont pas encore sur
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la pointeuse, ou Never synced anywhere (Jamais synchronisés) pour les employés

jamais envoyés vers aucune pointeuse.

3. Cliquez sur Send to device (Envoyer vers l'appareil), puis confirmez.

stare Q. Search features LR Il Branch 4 Growth (11 diye it O GRLNER
'ia—.m\m @ Al Branches % Growth : S
Dashboard  Devico Sotup Crganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Holp & Suppert
C S41up Users Synchrondzation
5 Autopay ts mactive. Set up sutopay or choose a one-lime subscription payment. Rirview biting
KOep Lsers th toff Khatta and on you

Users Synchronization m
o} E 8 I ST IS B0 05 WOt mACHnEs.

- Send lo deviee ¢

Miissing on s device  Nover synced anywhere & 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

Les autres onglets sont utiles si vous démarrez avec une pointeuse qui a déja des
utilisateurs. Import from device (Importer depuis I'appareil) importe ses utilisateurs
dans Staff Khata, et Copy to other devices (Copier vers d'autres appareils) les copie vers

une autre pointeuse en ligne.

Pour vérifier qui peut pointer sur une pointeuse, ouvrez Manage Devices (Gérer les
appareils), cliquez sur --- = Manage Device (Gérer 'appareil) et ouvrez I'onglet Users

(Utilisateurs). Chaque utilisateur de la pointeuse est lié a son employé dans Staff Khata.

Enregistrer une empreinte digitale ou un badge

La pointeuse doit étre en ligne pour cette opération.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Employee List (Liste des employés).

2. Cliquez sur +-+ sur la ligne de I'employé et choisissez Biometric enrollment

(Enregistrement biométrique).
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3. Choisissez le Biometric Device (appareil biométrique). Sous Step 1 (Etape 1),
l'employé est enregistré sur la pointeuse avec un Machine User ID (identifiant
utilisateur de la pointeuse). S'il n'y est pas encore, cliquez sur Sync Employee to

Device (Synchroniser I'employé vers l'appareil).
4. Sous Step 2 (Etape 2), choisissez Fingerprint (empreinte digitale) ou RFID Card
(badge RFID).

5. Cliguez sur Start Live Fingerprint Scan (Lancer la lecture d'empreinte en direct), puis
demandez a I'employé de poser trois fois le méme doigt sur la pointeuse (ou de

présenter son badge).

& Biometric Machine Enroliment
T meginar L

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

ae A Hima

ETIF1 TERMINAL ID & SYHC

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

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

Lorsque la pointeuse confirme, I'employé peut pointer. Chaque pointage apparait sous
forme de notification en direct sur votre tableau de bord.

Télécharger les pointages stockés par la pointeuse

Si une pointeuse a été hors ligne pendant un moment, elle conserve ses pointages.

Récupérez-les une fois qu'elle est de nouveau en ligne.

1. Cliquez sur Data Download (Téléchargement des données) - Download data from

Devices (Télécharger les données des appareils).
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2. Choisissez la pointeuse sous Device (Appareil).

3. Choisissez les dates : Today (aujourd'hui), Yesterday (hier), Last 7 days (7 derniers
jours), This month (ce mois-ci), ou réglez From (du) et To (au). Vous pouvez

télécharger jusqu'a 90 jours a la fois.

4. Laissez Add to attendance automatically (Ajouter automatiquement a la présence)

activé, ou désactivez-le pour vérifier d'abord les pointages.

5. Cliguez sur Download punches (Télécharger les pointages).

'i\ Yase Q0 Search features ek 4@ Al Branches F : e
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Device Sotup anization Time & Loave Data Download Roparts Payrosl Accass Contral  Account Help & Support
1 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
Lo !“i!‘ o * Onding From Te
B 0Oc22 20 B 0e22, 2026
Add to antendance autematically [ @]
© 0logs imported 1o HRMS successfully
G Downioad punchas
Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Empioyee Date
Amit Kumar Oct 22, 2026 205 PM Fngerpriot Checi-in

Importer un fichier journal de la pointeuse

Si la pointeuse ne peut pas se connecter a Internet, exportez son journal de pointages

par clé USB et importez-le.

1. Cliquez sur Data Download (Téléchargement des données) — Import Biometric

Machine Logs (Importer les journaux des pointeuses biométriques).

2. Sous Select Machine Log File (Choisir le fichier journal), choisissez le fichier (.txt, .csv
ou .tsv) et cliquez sur Upload & Preview Logs (Importer et prévisualiser les

journaux).
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. Vérifiez I'apercu. Les utilisateurs Mapped (associés) correspondent a des employés ;

les identifiants Unmapped (non associés) ne sont encore liés a personne.

. Réglez |la From date (date de début) et la To date (date de fin) pour lesquelles la
présence doit étre calculée.

. Cliguez sur Confirm & Import Attendance (Confirmer et importer la présence).

Forfait requis : Data Download et |'importation des journaux des pointeuses font partie
des rapports avancés, qui peuvent étre verrouillés sur les forfaits inférieurs. L'ajout de

pointeuses, la synchronisation des utilisateurs et I'enregistrement biométrique
fonctionnent sur tous les forfaits.
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09

Gérer la présence quotidienne

Forfait: Tous les forfaits

Tous les pointages, venant des pointeuses biométriques et de l'application mobile,
arrivent sur une seule page. De |3, vous vérifiez la journée, approuvez les pointages et

corrigez les erreurs avant la paie.

Voir la journée d'un coup d'ceil

Votre Dashboard (Tableau de bord) indique qui est présent, absent et en retard
aujourd'hui. Recent Punches (Pointages récents) liste chaque arrivée en temps réel, et

les retards sont signalés. La carte montre d'ou viennent les pointages mobiles.

Pour la liste complete, cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Attendance

Process (Traitement de la présence).

Filtrer la page Attendance

La page Attendance (Présence) s'ouvre sur la journée en cours. Les cartes en haut
(Present présents, Absent absents, Late en retard, On leave en congé) affichent les

totaux. Cliquez sur une carte pour n'afficher que ces personnes.

Au-dessus du tableau, vous disposez de deux ensembles de filtres :

Filtre Ce qu'il affiche

All / Present / Late / Absent (Tous / Présents /  Les employés selon leur statut de présence
En retard / Absents)

Pending (En attente) Les pointages en attente de votre approbation
Approved (Approuvés) Les pointages que vous avez déja approuvés
GPS punches (Pointages GPS) Uniquement les pointages faits depuis I'application

mobile, avec une position

staffkhata.com/guide - 57/ 126



Admin v
@ Al Branches A o ADMOISTRATR
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ard Time & Leave
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Attendance 3 Refrash 1, import + Add Manuat Attondance
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Cliquez sur Filters (Filtres) pour choisir un employé ou une autre période, puis cliquez sur
Apply (Appliquer). Utilisez All Branches (Toutes les agences) dans la barre du haut pour
voir une seule agence. Utilisez Search by name or ID... (Rechercher par nom ou

identifiant) pour trouver une personne, et Export (Exporter) pour télécharger la liste.

Cliquez sur I'icéne en forme d'ceil d'une ligne pour ouvrir Attendance Details (Détails de
présence) : heures d'arrivée et de départ, appareil ou position utilisés, horaire et heures,

et photo du pointage pour les pointages mobiles.

.

Forfait requis : Sur les forfaits inférieurs, le filtre de période est limité a une seule
journée. Afficher un mois, une année ou une période personnalisée nécessite un forfait
avec rapports avancés.

L

Approuver les pointages

1. Cliquez sur Filters (Filtres), choisissez This Month (Ce mois-ci) sous Quick Select

(Sélection rapide), puis cliquez sur Apply (Appliquer).

2. Cliquez sur Pending (En attente).
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3. Cliquez sur Review (Examiner) sur une ligne. Vérifiez les heures, la position et la
photo.

4. Cliquez sur Approve (Approuver), puis confirmez. Pour refuser un pointage, cliquez
sur Reject (Refuser) et indiquez un court motif.

£ Attendance Details x
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I ST-0008 Sat, Oct 17, 2026
Attendance SIIHIIIIW
+) Gheciin [+ Gheck out Shitt
856 AM @ 607PM @ Satiorst Sl
office | On bma office | Ontime
& Karod Bagh, Nirw Dehi & Karol Bagh. New Dethi

" -]

Karol El.w.r %&! o

£ e Bagh Markel|
el SR )

ralbagh
ek ol bagh
) @ maror £ -

Device punches 2

=+ §S6AM In Samuung Galaxy A4

Corriger un pointage de départ manquant

Lorsqu'une personne oublie de pointer son départ, ses heures ne peuvent pas étre

calculées. Ajoutez I'heure vous-méme.

1. Trouvez le jour. Recherchez le nom de I'employé et réglez la période avec Filters
(Filtres) s'il ne s'agit pas d'aujourd'hui.

2. Cliquez sur l'icéne en forme de crayon (Edit, Modifier) de cette ligne. Update Manual

Attendance (Modifier la présence manuelle) s'ouvre.

3. Réglez la Punch Out Time (heure de départ). Cochez Next day (Jour suivant) si la

personne a travaillé aprés minuit.

4. Cliquez sur Update Attendance (Mettre a jour la présence). Les heures sont

maintenant calculées.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

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

.

Astuce : L'onglet Missing punches (Pointages manquants) liste toutes les personnes
ayant une arrivée sans départ (ou l'inverse). Cliquez sur Add missing check-out (Ajouter
le départ manquant), saisissez I'heure et cliquez sur Save attendance (Enregistrer la
présence).

N

Saisir la présence a la main (Manual Punch)

Utilisez cette option lorsqu'une personne n'a pas pu pointer du tout, par exemple lors
d'une visite de chantier.

1. Cliquez sur Add Manual Attendance (Ajouter une présence manuelle), ou sur Time &
Leave — Manual Punch (Pointage manuel). Laissez Single Punch (Pointage

individuel) sélectionné.
2. Choisissez 'Employee (employé), la Date et |le Shift (horaire).

3. Saisissez la Punch In Time (heure d'arrivée) et, si vous la connaissez, la Punch Out

Time (heure de départ).

4. Choisissez le Status (statut) : Present (présent), Absent, Half Day (demi-journée) ou

Leave (congé). Les heures ne sont pas nécessaires pour Absent ou Leave.
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5. Ajoutez une Remark (remarque) si vous le souhaitez, puis cliquez sur Submit

Attendance (Envoyer la présence).

Pointer plusieurs personnes a la fois (Bulk Manual Punch)

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) = Bulk Manual Punch (Pointage
manuel groupé), ou passez a Bulk Manual Punch dans le formulaire de présence

manuelle.

2. Sous Select Employees (Choisir les employés), cochez chaque personne, ou cliquez

sur Select All (Tout sélectionner).

3. Réglez la Date, la Punch In Time (heure d'arrivée) et le Status (statut). Laissez Shift
(horaire) sur Auto / Profile Default (automatique / valeur du profil) pour utiliser

I'noraire propre a chaque personne.

4. Veérifiez le récapitulatif, puis cliquez sur Record Bulk Punch (Enregistrer le pointage

groupé).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 2/95eced  SeectAn  Date® Shift
B octis, 2026 Ao | Profile Detault >
Q Fier employees by name or ID.
Punch In Time * Clesr Punch Out Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Kavita Rao
U Sra00n

Status
4y Mena Joshi Presant
ST-0008

Approuver les demandes de régularisation
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Les employés peuvent demander a corriger leurs propres pointages depuis l'application

ou le web, en indiquant les heures réellement travaillées et un motif.

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Regularization (Régularisation), ou
ouvrez l'onglet Regularization sur la page Attendance. L'onglet affiche un compteur

lorsque des demandes sont en attente.
2. Vérifiez les heures demandées et le motif.

3. Cliquez sur Approve (Approuver) ou Reject (Refuser). Pour en traiter plusieurs a la

fois, cochez-les et appliquez la méme action a toutes.

Lorsque vous approuvez, la présence de I'employé est mise a jour avec les heures

demandées.

- y B EaarCh TAaAE aek Admin
- Q. Search feature @ Al Branches A omsaaron
Dashboard  Devica Setup - Organization Tima & Loave Data Download - Regarts Payrofl - Access Control  Account Holp & Suppert
@ Time & Leave
5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment Raview biting
Attendance 3 Refrosh & impont + Add Manuat Attendance

Dalty chock-ins, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches

5 anendance | & le-‘r_lullon @ Missing punches B My cotrections
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2 0 2 7is D) 0 8
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10

Types de congés, demandes de congé et jours
feriés

Forfait: Forfaits avec congés et jours fériés

Configurez une seule fois les types de congés que votre personnel peut prendre et votre

liste de jours fériés. Ensuite, les demandes de congé, les soldes et les jours fériés

alimentent automatiquement la présence et la paie.

.

Forfait requis : La gestion des congés et des jours fériés peut étre verrouillée sur les
forfaits inférieurs. Si les menus affichent un cadenas, consultez Billing & Plan (Facturation
et forfait) pour les prix et les forfaits actuels.

L

Définir les types de congés

Les congés Casual (occasionnel), Sick (maladie), Earned (acquis) et Maternity (maternité)

sont déja configurés pour vous. Modifiez-les ou ajoutez les votres.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) — Define Leave (Définir les congés). La liste
Leave types (Types de congés) affiche pour chaque type son code, le nombre de

jours par an, ce qu'il advient des jours non pris et s'il nécessite une approbation.
2. Cliquez sur Add Leave Type (Ajouter un type de congé).

3. Remplissez le formulaire :

Parameétre Ce qu'il fait

Name (Nom) et Code Par exemple « Compensatory Off » et « CO ». Les deux sont
obligatoires.

Days per year (Jours par an) Le nombre de jours accordés a chaque employé par an.

Carry forward unused days (Reporter  Activé : les jours non pris passent a I'année suivante.

les jours non pris) Désactivé : ils sont perdus en fin d'année.

Needs approval (Nécessite une Activé : le responsable hiérarchique ou les RH doivent

approbation) approuver chaque demande.
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Paramétre Ce qu'il fait

Colour (Couleur) Affichée sur les calendriers et les badges de congé.

4. Cliquez sur Add Leave Type (Ajouter un type de congé).

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
Dy Aot aken Sve 1o pest ymas stead of

Beeds approval

Tria sap-orting managee or i must approve S35 regues

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Pour modifier ou supprimer un type, utilisez Edit (Modifier) ou Delete (Supprimer) sur sa

ligne.

Vérifier les soldes de congés (Leave Opening Entry)

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Leave Opening Entry (Soldes

d'ouverture des congés).

2. Pour chaque employé et chaque type de congé, vous voyez les jours Allowed

(accordés), Used (pris) et Left (restants), ainsi que le Total left (total restant).

3. Changez I'exercice financier en haut a gauche, ou filtrez par type de congé, agence,

service ou employé. Cliquez sur Export (Exporter) pour télécharger le tableau.
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Comment les employés demandent un congé

Les employés se connectent avec leur propre e-mail et mot de passe, sur le web a

I'adresse https://attendance.staffkhata.com ou dans l'application Staff Khata (onglet
Leave, Congés). Ils ouvrent Apply Leave (Demander un congé), voient leur solde pour
chaque type de congé, choisissent le type et les dates, ajoutent un motif et envoient la

demande. Celle-ci attend ensuite l'approbation.

Demander un congé pour le compte d'un employé

Utile lorsqu'une personne appelle pour dire qu'elle est malade ou n'utilise pas

I'application.
1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Leave Application (Demandes de
congeé).
2. Cliquez sur Apply leave (Demander un congé).

3. Choisissez 'Employee (employé), puis le Leave type (type de congé). Les jours

restants sont affichés a c6té de chaque type.
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4. Choisissez One day (un jour), Half a day (une demi-journée) ou Several days

(plusieurs jours), et sélectionnez la ou les dates.

5. Ajoutez un Reason (motif). Sous Also notify (Informer aussi), vous pouvez choisir des

personnes a prévenir.

6. Cliquez sur Apply leave (Demander un congé).

Casual Leave (10 remaining]

B 26 0c1 2026
Nty Manbers <o

Search & seloct members...

Mudacs >
Famiy tunction i Japur

Approuver ou refuser un congé

1. Cliquez sur Time & Leave (Temps et congés) — Leave Application (Demandes de

congé). Leave requests (Demandes de congé) s'ouvre sur Pending (En attente).

2. Cliquez sur Review (Examiner) sur une demande. Vérifiez le type de congé, les dates,

le nombre de jours et le motif.

3. Cliquez sur Approve (Approuver) ou Reject (Refuser), puis confirmez.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Les onglets Approved (Approuvées), Rejected (Refusées) et All (Toutes) conservent
I'historique. Vous pouvez encore modifier une décision plus tard depuis les détails d'une

demande.

Ajouter vos jours fériés

Les jours fériés sont affichés sur les calendriers et utilisés dans les rapports de présence.

Le plus rapide pour commencer est d'importer votre liste.

Importer depuis un tableur

1. Cliquez sur Organization (Organisation) — Define Holiday (Définir les jours fériés).
2. Cliquez sur Import (Importer).

3. Sous Need A Template (Besoin d'un modéle), cliquez sur CSV ou Excel pour
télécharger un exemple. Il comporte trois colonnes : Holiday Name (nom du jour
férié), Type (Full Day ou Half Day, journée entiere ou demi-journée) et Date (JJ-MM-
AAAA).

4. Remplissez-le, puis faites glisser le fichier dans la zone ou cliquez pour parcourir. Les
fichiers CSV, XLS et XLSX jusqu'a 2 MB sont acceptés.
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5. Cliguez sur Import (Importer). Tous vos jours fériés sont ajoutés en une fois.

Ajouter un jour férié

1. Sur Define Holiday (Définir les jours fériés), cliquez sur Add Holiday (Ajouter un jour
férié).
2. Saisissez le Name (nom), choisissez |la Date, et choisissez Full day (journée entiere)

ou Half day (demi-journée). Une Description est facultative.

3. Cliquez sur Add Holiday (Ajouter un jour férié).
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Add Holiday *

Shawn en ealendars and used in dTeAdInee reparts

Nama
Company Foundation Day

Date
] Wednesday, Octobar 28, 2026

Duraton
Full day  Half day

Description [optional)

Utilisez les onglets Upcoming (A venir), Past (Passés) et All (Tous) pour parcourir la liste,

et Edit (Modifier) ou Delete (Supprimer) sur une ligne pour la modifier.
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Paie, bulletins de paie et avances

Forfait: Forfaits avec paie

Staff Khata calcule chaque salaire a partir de la présence, des congés, des jours fériés et
des retards : plus besoin de tableur. Configurez-la une fois, puis lancez la paie chaque

mois en quelques clics.

Forfait requis : La paie nécessite un forfait payant qui I'inclut. Si le menu Payroll (Paie) est
verrouillé, consultez Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les forfaits actuels.

Définir le cycle de paie et les retenues obligatoires

Ces parametres s'appliquent a chaque exécution de la paie.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Company (Entreprise), puis ouvrez

l'onglet Payroll & Tax (Paie et impots).

2. Sous Salary Cycle Period (Période du cycle de paie), réglez Period Start Day (jour de
début) et Period End Day (jour de fin). Saisissez 0 comme jour de fin pour « dernier

jour du mois ».

3. Sous Statutory Deductions & Contributions (Retenues et cotisations obligatoires),

activez ce qui vous concerne.

4. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).
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7 Autopay Is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Company Settings
Manage your company prat

ag) orences, attendance rules, payroll, and policies.

@ Company Profile

Salary Cycle Period

PERIOD START DAY

1
@ Payroll & Tax

@ Locakization

o Statutary Deductions & Contributions

£ My Prafite Esus:weesummmmmel
st
e
PF CONTRIBUTION %
12
- Financial Year Dafinition
Paramétre

ESI (Employee State Insurance)
(assurance sociale des salariés)

PF (Provident Fund) (caisse de
prévoyance)

Gratuity Liability (Provision pour
indemnité de fin de service)

Financial Year Start / End (Début /
fin de I'exercice)

4@ Al Branches

coount

D Reset

PERIOD END DAY

o

ity tracking,

ES1 CONTRIBUTION %
278

ou have unsaved changes iscard

& Save Changes

Ce qu'il fait

Ajoute les cotisations ESI pour les salaires concernés. Réglez le
taux dans ESI Contribution %.

Ajoute les retenues EPF et la contribution équivalente de
I'employeur. Réglez le taux dans PF Contribution %,
généralement 12.

Suit les provisions annuelles pour I'indemnité de fin de service.

L'année utilisée pour les rapports financiers.

Attribuer une structure de salaire

Chaque employé a besoin d'une structure de salaire avant que la paie puisse étre lancée.

1.

employé est listé avec son

Cliquez sur Payroll (Paie) — Salary Management (Gestion des salaires). Chaque

cycle, ses gains, ses retenues, son salaire net et son CTC
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annuel (codt total pour I'entreprise).

2. Cliquez sur l'icbne de modification de la ligne d'un employé, ou sur Assign Salary

Structure (Attribuer une structure de salaire) pour un nouvel employeé.

3. Choisissez le Payroll Cycle (cycle de paie : Monthly Cycle mensuel ou Weekly Cycle
hebdomadaire) et le Salary Type (type de salaire : Fixed fixe, Variable ou

Commission Based a la commission).

4. Remplissez les Earnings (Gains) : Basic Salary (salaire de base), HRA (indemnité de
logement), Conveyance (indemnité de transport), Medical Allowance (indemnité

médicale) et Other Allowance (autres indemnités).

5. Remplissez les Deductions (Retenues), comme PF, ESI et Professional Tax (taxe

professionnelle). L'ESI peut étre affichée combinée ou séparée.

6. Cochez Show CTC in Payslip (Afficher le CTC sur le bulletin) si I'employé doit voir son

colt annuel pour l'entreprise.

7. Cliquez sur Save Salary Structure (Enregistrer la structure de salaire) ou Update

Salary Structure (Mettre a jour la structure de salaire).

Pendant la saisie, les totaux en bas affichent Total Earnings (total des gains), Total
Deductions (total des retenues), Net Take-Home (net a payer) et Annual CTC (CTC

annuel).

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

Dty <t serplopees S 4504 Payyoll Cyele
Monthly Cycle

salary for Aahis Verma {ST-0001) - Supervisor

¥38,000 456,000 1y
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.

Astuce : Vous pouvez aussi ouvrir ce formulaire depuis Organization — Employee List :
ouvrez le menu de la ligne d'un employé et cliquez sur Assign / View Salary (Attribuer /
voir le salaire).

L

Lancer la paie mensuelle

1. Cliquez sur Payroll (Paie) = Run Payroll (Lancer la paie).
2. Choisissez le mois et I'année en haut du tableau.

3. Cliquez sur Bulk Generate (Génération groupée), choisissez un Department
(service), vérifiez le mois et I'année, puis cliquez sur Generate Bulk Payroll (Générer

la paie groupée). Répétez pour chaque service.

Bulk Generate Department Payroll

Departmen =

Pour payer une seule personne, cliquez sur Add Payroll (Ajouter une paie) et choisissez

l'employé.

Cliquez sur More Columns (Plus de colonnes) pour voir les jours travaillés, les jours de
perte de salaire (LOP), les repos hebdomadaires, les jours fériés et les congés payés

derriére chaque salaire.
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Corriger et régler

Pour modifier un montant, modifiez la ligne de paie de I'employé. Dans Edit Monthly
Payroll (Modifier la paie mensuelle), cliquez sur Save Draft (Enregistrer le brouillon)

pour la laisser ouverte, ou sur Settle & Save (Régler et enregistrer) une fois payée.

Pour marquer plusieurs salaires comme payés, cochez les lignes et cliquez sur Settle
Selected (Régler la sélection).

Utilisez Export (Exporter) pour télécharger le mois en Excel ou en PDF.

Consulter et télécharger les bulletins de paie

Cliquez sur Payslip (Bulletin de paie) sur la ligne d'un employé. Le bulletin affiche votre
logo, le récapitulatif de présence, les gains, les retenues, les éventuels remboursements
et le net a payer en toutes lettres. Il montre aussi comment la politique horaire du

bureau a été appliquée : retards, départs anticipés et toute retenue liée a la politique.

Cliquez sur Download PDF (Télécharger le PDF) pour l'enregistrer, ou sur Print
(Imprimer). Utilisez Show Annual CTC / Hide Annual CTC (Afficher / masquer le CTC

annuel) pour choisir sile CTC apparait.
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Les employés disposant d'un identifiant voient leurs propres bulletins sous My Payslips

(Mes bulletins de paie). Voir Libre-service employé.

Avances et remboursements

Enregistrer une avance sur salaire

1. Cliquez sur Payroll (Paie) = Add Advance (Ajouter une avance).

2. Choisissez 'Employee (employé), saisissez le Amount (montant) et le Reason /

Description (motif / description), puis choisissez le Month (mois) et I'Year (année).

3. Cliquez sur Save Advance (Enregistrer I'avance).
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& Add Salary Advance
ok

[ Diwali festival advance]

Manth *
Detober

Enregistrer un remboursement

1. Cliquez sur Payroll (Paie) & Add Reimbursement (Ajouter un remboursement).
2. Choisissez I'employé, saisissez le montant, le motif, le mois et I'année.

3. Joignez la facture sous Supporting Document / Bill (Justificatif / facture), en PDF, JPG,
PNG ou DOC, jusqu'a 2 MB. Une facture est obligatoire.

4. Cliquez sur Submit Claim (Envoyer la demande).

Approuver, régler et imprimer un recu

Ouvrez Payroll (Paie) = Advances & Reimbursements (Avances et remboursements)
pour voir toutes les avances et demandes, y compris celles envoyées par les employés
depuis l'application mobile. Ouvrez un enregistrement pour I'Approve (approuver) ou le
Reject (refuser), puis utilisez Settle Request (Régler la demande) une fois payé. Cliquez
sur Generate Slip (Générer le recu) pour obtenir un recu de remboursement
téléchargeable en PDF.

Weekly Pay Process
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Pour le personnel payé chaque semaine, réglez son Payroll Cycle (cycle de paie) sur
Weekly Cycle (cycle hebdomadaire) dans la structure de salaire. Seuls ces employés

apparaissent ici.

1. Cliquez sur Payroll (Paie) & Weekly Pay Process (Traitement de la paie
hebdomadaire).

2. Choisissez la semaine.

3. Cliquez sur Generate Weekly (Générer la semaine) pour un employé, ou sur Bulk
Department (Service groupé) — Run Bulk Process (Lancer le traitement groupé)

pour tout un service.

4. Ouvrez un Weekly Payslip (bulletin hebdomadaire) pour le télécharger en PDF,
I'imprimer avec Print (Imprimer) ou I'envoyer a I'employé avec Send Email (Envoyer

par e-mail).

5. Cochez les lignes payées et cliquez sur Settle Selected (Régler la sélection).
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Rapports de présence et registres officiels

Forfait: Tous les forfaits

Staff Khata propose plus de trente rapports, de la présence du jour aux registres légaux
qgu'un inspecteur demande. Chaque rapport peut étre filtré, affiché sous forme de feuille

préte a imprimer et exporté.

.

Forfait requis : Le rapport quotidien fonctionne sur tous les forfaits. Les rapports
hebdomadaires, mensuels et annuels, I'Attendance Calendar, I'AI Analysis et les autres
rapports détaillés nécessitent un forfait payant avec rapports avancés. Les Government
Reports nécessitent aussi la paie. Consultez Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les
forfaits actuels.

Trouver un rapport

1. Cliquez sur Reports (Rapports) — All reports (Tous les rapports). Les rapports sont
regroupés selon ce que vous voulez savoir : quotidiens et périodiques, présence,

problemes d'horaires, jours particuliers, équipes, congés, appareils et conformité.

2. Tapez dans la zone de recherche pour réduire la liste. Par exemple, tapez late pour

voir tous les rapports sur les retards.
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1. Cliquez sur Reports (Rapports) — Daily (Quotidien).

2. Choisissez un type de rapport (par exemple Performance, Late Arrival retards,
Absent absences ou Missing Punch pointages manquants), la date et les personnes

a inclure : agences, services, postes ou employés individuels.

3. Cliquez sur View Report (Afficher le rapport).
Sur le résultat :

Utilisez les fleches a c6té de la date pour reculer ou avancer d'un jour.

Cliquez sur All (Tous), Present (Présents), Late (En retard) ou Absent (Absents) pour
filtrer.

Cliquez sur Sheet (Feuille) pour une mise en page préte a imprimer avec le nom de
votre entreprise, la date et, pour chaque employé, I'heure d'arrivée, I'heure de départ

et les heures travaillées. Cliquez sur Table (Tableau) pour revenir.

Changez de type de rapport depuis la liste déroulante en haut a gauche sans revenir

en arriére.
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Rapports hebdomadaires, mensuels et annuels

Ils fonctionnent de la méme facon : choisissez la période, sélectionnez les personnes a

inclure et appliquez le filtre.

1. Cliquez sur Reports (Rapports) = Monthly (Mensuel).

2. Choisissez le mois, sélectionnez les personnes a inclure et cliquez sur Apply Filter

(Appliquer le filtre).

3. Changez de rapport depuis la liste déroulante en haut. Rapports utiles :

Rapport

Performance

Attendance With Status

(Présence avec statut)

Muster Book (Registre de

présence)

Ce qu'il affiche

Pour chaque employé, jour par jour : jours de présence, jours fériés,
repos hebdomadaires, absences, heures de retard et jours payés.

Le mois de chaque personne, un statut par jour.

Un registre de présence prét a I'emploi au format légal.
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Les heures supplémentaires du mois.
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Attendance Calendar

Cliquez sur Reports (Rapports) = Attendance Calendar (Calendrier de présence) pour

voir le mois sous forme de calendrier. Basculez entre les vues Cards (Cartes), Matrix

(Matrice) et Sheet (Feuille), et filtrez par service ou par employé. Il montre qui est arrivé

en retard, qui a eu des absences ou qui a pris des congés.

Government Reports

1. Cliquez sur Reports (Rapports) = Government Reports (Rapports officiels).

2. Changez les dates en haut. Chaque registre se met a jour pour cette période.
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3. Choisissez un registre dans la liste.

Registre Formulaire Loi
Muster Roll (Registre de présence) Form 25 Factories Act, 1948

Register of Adult Workers (Registre des travailleurs Form B Factories Act, 1948

adultes)
Leave with Wages Register (Registre des congés payés) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (Registre des salaires) Form I Payment of Wages Act,
1936

Register of Workmen (Registre des ouvriers) Form XIII Contract Labour Act, 1970

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

Le Muster Roll affiche les heures d'arrivée, les absences, les congés et les repos

hebdomadaires pour chaque jour de la période.
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3 Muster Roll Form 25 - ¢ | B Oct1, 2026 B Octe 2026
B8 Muster Roll =0 & Export
b e e il bt s WA A b ARG
" Emp Cede Name Dessgnation Department a1 02 o3 04 05 [ o7 03 og 10 1 12 n 4 1% 18 17 18 [ A [
1 ADMTYMULAGI  Admin amin - :;:: A ‘.::: wo n‘:::;;u w07 AN :“;’: AN BESIAM WO WO ’;.:f n‘:: L '::: :“3 ENAM  BSEAM 13 2 0
848 08 s B46 500 845 04 BiSS 852
2 sT000 Rahud Verma Supersar e on oY wo sasam  masam 0 pooam  sodam  wo woe o T g GB0 BE B g w1 o
3 sro0az Amakumar  Machioe Operator  Production oA B owe wosam  meram G0 sseam soam wo wo  5H A C I < 7 T
P SwmaPuE  Quiltybipee  Producion T A GW we emam wooam  Sa woram W woo wo | P CBRE0 oy EE (E8S Cam o
T Imran Shakh  Maching Oparator  Predattion A G wo swiaw ssean SR msaam sooam  wo we G U wsoww  SI8 0 B T scoam mo o1 0
& sT-0008 Posia M Superdser Prodution KN m M owe meam omwa | S0 aorae | SR 4o g S50 GEON CWITAM O SDE M OB mmM w30
7 sTo00m KyaaRse  HREncutve Hurman Resousces Saow N owe e woram BT asan  omaam owo wo BB EEL ggay  REE SE S Gaaan w1 0
8 sT0007 Adunhbts 1T Support nformation Technology S A %0 wo  pmsam  msaaw 85 WA ansam owo wo 55 pmam smam %R BRSO M g w0 oo
@ sT-o008 NenaJosnl  HR Exseutive Hurman Ressusces S A W wo mssam ":’ucb’:l" !;:: "1::]“ ES1AM WO WO a.:‘: Bu emam ';:: ’;:" Al LT T

Al Analysis
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Cliquez sur Reports (Rapports) = AI Analysis (Analyse IA) pour voir ce qui ressort sur une

période : votre taux de présence, les jours de présence et d'absence, les retards et les

heures supplémentaires. En dessous figurent des Key findings (Constats clés) en langage

simple, un graphique jour par jour, Attendance by department (Présence par service) et
Absences by day of week (Absences par jour de la semaine).

ailllBerimime

Dashboard  Device Sotup

@ » Dastboard > Al

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

Attendance Leave Analysis
What stands out in attendance, absence, leave and punctuality for the period,
Sep 2026 B
Amendance rate Present oays
96% 205
# Key findings.

@ Attendance is healthy at 86% of working days.
(1) Absences peak on Tuesday: 38% of all absences.
@ Punciudiity ts oot 93% of present aays starea on tme.

% 45h 42m of overtime Ingged in this pericd.

@ Attendance by department
Lowest first. The dashac ng ia the cvara ra

Human

Admin ?

4@ Al Branches B A aomastRatcs

Reports Payrafl Accoss Control  Account Hulp & Support
Rarviw biting
O Retresh | 3= Finers 1 & e:-im
0 Cloar Fiters.
Ansen Lowem day overmme
0 45h 42m
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Aftendance rate over time

Hewar 8 b day o T dathed bng it e pariad average
o 2 Send Zet e b Sep i Sapt Sap 34 50020
Vinere the days weed

£ Absences by day of week
@ Atant @ On v

Technoll..

Remarque : LAl Analysis nécessite aussi la gestion des congés dans votre forfait.

Autres rapports

Depuis All reports (Tous les rapports), vous pouvez aussi ouvrir :

Late comers (Retardataires) et Present / absent (Présents / absents) sur une

période.

Overtime (Heures supplémentaires), qui nécessite les heures supplémentaires dans

votre forfait.

Manual attendance (Présence manuelle), pour vérifier les pointages ajoutés a la

main.
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Leave report (Rapport des congés), Device punches (Pointages des appareils) et

Easy access (Acces rapide).

Exporter, imprimer et partager

Cliquez sur Export (Exporter) sur n'importe quel rapport et choisissez Excel (.xlsx), PDF
(.pdf) ou Sheet view / Print (Vue feuille / Imprimer). En vue feuille, utilisez les boutons

Excel, PDF et Print (Imprimer) au-dessus de la feuille.
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13

Alertes WhatsApp et intégrations

Forfait: Tous les forfaits

Restez informé sans ouvrir I'application. Staff Khata peut vous envoyer des synthéses de
présence sur WhatsApp, envoyer des alertes au personnel depuis votre propre compte

WhatsApp ou SMS, et transmettre des événements a d'autres logiciels.

Choisir vos syntheéses WhatsApp

Ces messages sont envoyés par Staff Khata au numéro du propriétaire. Il suffit de les

activer, rien d'autre a configurer.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Company (Entreprise), puis ouvrez

l'onglet Notifications.

2. Sous WhatsApp Notifications (Notifications WhatsApp), activez les messages
souhaités :

Paramétre Ce que vous recevez

Daily Attendance Summary (Synthése quotidienne  Une synthése WhatsApp de la présence du jour,

de présence) chaque soir.

Monthly Attendance Summary (Synthese Un rapport de présence mensuel sous forme

mensuelle de présence) de fichier CSV.

Device Health Alerts (Alertes d'état des appareils) Un message lorsqu'un appareil biométrique se
déconnecte.

3. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).

staffkhata.com/guide - 85/ 126



4 Admin

afiRennive Q Soarch festures. o @ Al Branches i S

d  Devics Sotup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payros Accoss Conral  Account Halp & Suppert

‘Company
() Autopay I8 mactive. Set up autopay Of Choose a one-lime Subscription payment. Rirview bifing
Company Settings O Reset
Manage your company preforences, attendance rules, payholl, and palicias.

a WhatsApp Netifications
- Manage sutcmated sysiem alerts and summarias sent via WhatsApp

Daily Atendance Summary ©
Monthly Attendanes Summary ©
Davice Health Alerts »

.... St moaied whin a Biomaeric dé o

£ My Prafile

Ouvrir le centre des intégrations

Pour envoyer des alertes depuis vos propres comptes, cliquez sur Account (Compte) —
Integrations (Intégrations). L'Integrations & Webhooks Hub (Centre des intégrations et
webhooks) affiche trois connexions prétes a I'emploi : WhatsApp, SMS Gateway
(passerelle SMS) et Webhooks API (API webhooks). Cliquez sur Configure (Configurer)
pour celle de votre choix.
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Utiliser votre propre numéro WhatsApp Business

Il vous faut un compte WhatsApp Business sur la Cloud API de Meta, avec des modéles

de messages déja approuvés par Meta.

Connecter

1. Sur la carte WhatsApp, cliquez sur Configure (Configurer). L'onglet Connection

(Connexion) s'ouvre.

2. Saisissez votre Meta access token (jeton d'acces Meta) et votre Meta phone number
ID (identifiant du numéro de téléphone Meta). Utilisez I'identifiant du numéro fourni

par Meta, et non le numéro de téléphone lui-méme.

3. Sous Alert numbers (Numéros d'alerte), saisissez les numéros de mobile qui doivent

recevoir les alertes du propriétaire (20 au maximum).
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Configure event tempiates

Configurer les modéles d'événements

1. Ouvrez I'onglet Event templates (Modéles d'événements). Les événements sont listés
a gauche : Check In (arrivée), Check Out (départ), Late Arrival (retard), Missing
Punch (pointage manquant), Leave Application (demande de congé), Leave
Approved (congé approuvé), Leave Rejected (congé refusé) et Daily Summary

(synthése quotidienne).
2. Choisissez un événement, par exemple Check In.

3. Saisissez |'Approved template name (nom du modele approuvé), I'Approved
language code (code de langue approuvé, comme en_US ou hi) et I'Exact approved
template text (texte exact du modele approuvé), copié exactement tel que Meta I'a

approuvé.

4. Sous Variable mapping (Correspondance des variables), choisissez ce qui remplit
chaque variable, par exemple employee name (nom de l'employé) pour la variable 1

et punch time (heure de pointage) pour la variable 2.

5. Choisissez les Recipients (destinataires) et cochez la case pour confirmer que vous

avez vérifié le modeéle aupres de Meta.

6. Cliquez sur Preview message (Apercu du message) pour voir exactement ce qui sera

envoyeé. Pour ['essayer, saisissez un Test number (numéro de test) et cliquez sur Send
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Test (Envoyer un test).

7. Activez Enable event (Activer I'événement), puis cliquez sur Save configuration

(Enregistrer la configuration).

Connection  Eventtemplates  Activity

Check in

S011Ne APpCOVEd MESSIGE AN ChOOTe WhO TECEIVES I

Check In

Approved template name

attendance_check_in

Approved language code
U5
Lpsa the language of the appraved template, for éxamphe €n_US o b

Exaet approved template text

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

Leava Approved
Incomgly s (UTHL, (425} in onder, or appioved namad varabies. Tat b

Variable mapping

Vasiable 1
employee name

Varlable 2

punch time

.

Remarque : Le message Missing Punch est envoyé une seule fois, 30 minutes aprés la fin
de I'horaire, lorsqu'il n'existe qu'un pointage d'arrivée ou de départ. Le Daily Summary
est envoyé a 22 h, heure de I'Inde, et uniquement aux numéros d'alerte.

N

L'onglet Activity (Activité) liste les messages de test et d'événement récents et indique

s'ils ont été acceptés par votre fournisseur.

Astuce : « Accepted » (Accepté) signifie que Meta a accepté le message. Cela ne confirme
pas sa remise. Vérifiez votre tableau de bord Meta avant de renvoyer.

Envoyer des alertes par SMS

La SMS Gateway (passerelle SMS) fonctionne de la méme facon : cliquez sur Configure
(Configurer), connectez un fournisseur, puis configurez les modeéles d'événements. Vous

pouvez choisir MSG91, Fast2SMS ou Custom URL (URL personnalisée) pour d'autres
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fournisseurs. Les SMS en Inde nécessitent votre identifiant d'expéditeur approuvé DLT,
votre identifiant d'entité et le texte du modele : gardez-les a portée de main aupres de

votre fournisseur.

Envoyer des événements a d'autres logiciels (webhooks)

Utilisez les webhooks si votre propre logiciel ou un outil d'automatisation doit étre

informé lorsqu'une personne pointe, demande un congé, etc.

1. Sur la carte Webhooks API, cliquez sur Configure (Configurer).
2. Saisissez votre Webhook Target URL (URL cible du webhook).

3. Sous Event Subscriptions (Abonnements aux événements), cochez les événements a

envoyer.

4. Cliquez sur Test Ping (Tester la connexion) pour vérifier la connexion, puis sur Save

Configuration (Enregistrer la configuration).

. Configure Webhooks APl
Devalaper & Cuttom

@ Webhook Targot URL *

(mpr.!.mm suample comistatfiduta

T —
T EVENT SUBSCRIPTIONS & TRIGGER FILTERS *

B anendance pumch_logs
i o i

> TestPing

Chaque événement est signé, afin que votre systéme puisse vérifier qu'il provient bien de
Staff Khata. Votre développeur trouvera les détails sous Webhook API Spec (Spécification
de I'API webhook).
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Pour arréter une connexion, ouvrez-la et cliquez sur Disconnect (Déconnecter).
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14

Libre-service employé sur le web et le mobile

Forfait: Forfaits avec connexion employé

Avec la connexion employé, chaque employé dispose de son propre compte Staff Khata
sur le web et dans l'application Staff Khata pour Android et iOS. Il peut consulter sa
présence, corriger des pointages erronés, demander des congés et voir ses bulletins de

paie : vous recevez ainsi moins de questions.

Forfait requis : La connexion des employés peut étre verrouillée sur les forfaits inférieurs.
Consultez Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les forfaits actuels.

Donner un identifiant aux employés

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Employee List (Liste des employés).

2. Ouvrez la fleche a c6té de Add Employee (Ajouter un employé) et cliquez sur Invite
Employee (Inviter un employé), ou ajoutez I'employé avec son e-mail et son numéro

de mobile. Voir Ajouter et gérer les employés.

3. Pour définir ou réinitialiser le mot de passe d'une personne, ouvrez le menu de la

ligne et cliquez sur Update Password (Modifier le mot de passe).

4. Pour permettre a une personne de pointer depuis l'application Staff Khata avec un
selfie, ouvrez le menu de la ligne et cliquez sur Enable Mobile Punch (Activer le

pointage mobile).

Les employés se connectent sur https://attendance.staffkhata.com ou dans l'application

Staff Khata avec le méme e-mail et le méme mot de passe.

My Dashboard

Lorsqu'un employé se connecte, il arrive sur My Dashboard (Mon tableau de bord). Celui-
ci affiche ses heures du mois, son solde de congés, tout ce qui requiert son attention
(comme un pointage de départ oublié) et les jours travaillés jusqu'ici. Les onglets en

dessous détaillent sa présence et ses congés du mois.
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My Attendance

My Attendance (Ma présence) affiche les heures du jour, de la semaine, du mois et les

éventuelles heures supplémentaires.

Pointer depuis le navigateur

1. Cliquez sur Punch In (Pointer l'arrivée), en haut a droite ou sur la page.

2. Autorisez l'appareil photo et la localisation lorsque le navigateur le demande.

3. Prenez un selfie et confirmez.

Le pointage est enregistré avec le selfie et la position. Cliquez sur Punch Out (Pointer le

départ) en fin de journée.

staffkhata.com/guide - 93 / 126



iuﬂﬁéﬂuwsl Q Soarch features. ek % m B Mo

My Dashboasd My Attendance  Apply Loave My Paysiips My Profilo Halp b Support
@ My Dastiboard © My Aftendance

My Attendance & Retresh

Your punches, working hours and sttendance history.

:::nn . oc:; » Clockedin Today's Hours B This Week =] Taits Month B Grvertine &
Total Hours 14h 20m 9h §7m 128h 20m Oh 00m
1.20:20 — —_— T
00 OF B M sy targt 000 &5 M wey tagut 45 OF 18 H mersy Lsget
a o A
o0 AM Ll At
L Ao o] QUICK LINKS
T - e .
L] History &% @ Missing Punch Outs
Attendance Records 14 AN Appoved  Peeding | Ol Search atiendance.
Setthe Bate Sans Eheck in f Out Late Production
NS 18 et 2026 » PRESENT 903 AM o Time @ - ® 2
NS 17,001 2026 * PRESENT - ?5?,‘:‘ o Time G LI ® &
Ny 16 Oci 2028 » PRESENT r"fj":‘ on Time @ seaiam ® o
N4 £ 15.0ct 2026 » PRESENT b et ©n Time @ BN ® &
N 140612026 « PRESENT iy 0n Tima @ #Hsam ® ¢
852 AM
N £ 13 Oct 2026 » PRESENT S On Time & BHIOM @
o £ 12 et 2008 « PRESENT iy n Time @ pn & &

Consulter I'historique

L'onglet Attendance History (Historique de présence) liste chaque jour. Cliquez sur l'icone
en forme d'ceil d'un jour pour voir les heures de pointage, I'appareil utilisé et la position

sur une carte.

Attendance Details

Noha Joshi
$T-0004

PRESENT | | ON-TIME

DATE
18 Oct 2026

CHECK I
9:03 AM

Production Hours
PUNCH INFORMATION
© S03AM OFFICE
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&
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Corriger un pointage erroné

1. Cliquez sur l'icbne de modification du jour.

2. Dans Request Correction (Demander une correction), réglez la Punch In Time (heure

d'arrivée) et la Punch Out Time (heure de départ).

3. Saisissez un Reason (motif) et cliquez sur Submit Request (Envoyer la demande).

La demande vous est transmise pour approbation. Les employés la suivent dans I'onglet
Regularization (Régularisation). Les jours sans pointage de départ sont listés sous
Missing Punch Outs (Départs manquants), et Request Missing Attendance (Demander

une présence manquante) couvre les jours sans aucun pointage.

Request Correction

DATE
18 Oct 2026

Punch In Tinme*
@ 200 AM

Punch Out Time*

Apply Leave

Sous Apply Leave (Demander un congé), les employés voient leurs soldes de congés et le
statut de chaque demande. Ils cliquent sur Apply Leave, choisissent le Leave Type (type
de congé), les dates (ou Half Day, demi-journée), ajoutent un motif et envoient. Vous

I'approuvez ou la refusez comme d'habitude.
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My Payslips

Sous My Payslips (Mes bulletins de paie), I'employé choisit le mois et I'année pour voir
chaque salaire versé, avec les gains, les retenues et les jours travaillés. Cliquez sur View
(Afficher) pour ouvrir le bulletin complet avec la présence, les gains, les retenues et le net
a payer en toutes lettres, et le télécharger en PDF.

willRentminve

ApplyLoave My Paysips My Profile Hoip & Support

& Hide Annual CTC & print & Download POF

PAYSLIF NO

ST PN-FO58
Mhonth: Septamoe 2036

Ganerated: 15 Ocisbe 1078

Office Time Policy:  Standasd 0ica Policy stei: 1 Ewify Enticd Policy Dacuction: O Days
~* EARMINGS “» DEDUCTIONS

£24,000.00 FF Emploges #2,880.00

£9,E00.00 PF (Employm) {Exctded .00

1,800.00 £3 70.00

250,00 B84 {Emplay .00

71,550.00 [ R — 20.00

00 Frotesszaal Ta €200.00

Total Earnings. 238,000.00 LoF o ¥3,800.00

Total Deductions ¥6,580.00

#h Annisst Cost to Company (CTCT ¥4,56,000,00 1+

My Profile

My Profile (Mon profil) regroupe les informations personnelles, I'historique de carriére et
les coordonnées bancaires.

Dans l'application Staff Khata

L'application mobile offre aux employés les mémes fonctionnalités dans leur poche :

Mark Attendance (Enregistrer la présence) : pointer l'arrivée et le départ avec un
selfie et la position. Si le pointage mobile est désactivé pour eux, ils utilisent a la

place l'appareil biométrique Realtime qui leur est attribué.
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Attendance (Présence) : un calendrier du mois. Touchez un jour pour voir la
chronologie des pointages et la position d'arrivée, et touchez Request

Regularisation (Demander une régularisation) pour le corriger.

Leave (Congés) : demander une journée entiere, une demi-journée ou une période,
et voir le statut des demandes.

Payslip (Bulletin de paie) : afficher n'importe quel mois et toucher Download PDF
(Télécharger le PDF).

Claims & Reimbursement (Demandes et remboursements) : envoyer une demande
d'avance ou de note de frais avec une photo ou un PDF de la facture. Elle arrive dans
Advances & Reimbursements (Avances et remboursements) pour que vous

l'approuviez.

Profile (Profil) : informations personnelles et professionnelles.
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® Readyto 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 successfuliy

<] Punchin

.

Astuce : Si le géorepérage est activé, les employés ne peuvent pointer depuis I'application
que lorsqu'ils se trouvent dans la zone autorisée. Voir Regles de présence et politique
horaire du bureau.

L
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15

Journey Tracker (module)

Forfait: Module Journey Tracker

Journey Tracker s'adresse au personnel qui travaille sur la route : visites commerciales,
livraisons, interventions. Les employés enregistrent leurs trajets dans l'application mobile

Staff Khata, et vous voyez depuis l'application web ou ils sont, ou ils se sont arrétés et ce
gu'ils ont dépensé.

.
Forfait requis : Journey Tracker est un module payant. Le menu Journey Tracker et son
onglet de parameétres n'apparaissent qu'une fois le module activé sur votre compte.
Consultez Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les prix actuels.

L

Activer Journey Tracker

Définissez a quelle fréquence les téléphones envoient leur position avant que votre
équipe ne commence a l'utiliser.

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Company (Entreprise).

2. Dans Company Settings (Parametres de I'entreprise), ouvrez l'onglet Journey
Tracker.

3. Activez Enable Live Location Feed (Activer le flux de position en direct).

4. Saisissez le Location Update Interval (intervalle de mise a jour de la position) en

secondes. Dix secondes conviennent a la plupart des équipes.

5. Cliguez sur Save Changes (Enregistrer les modifications). Le message « Journey

settings saved » (Paramétres de trajet enregistrés) s'affiche.
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direct)

Location Update Interval
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position)

Start Journey on Punch-In

(Démarrer le trajet au pointage)

Automatic Start Applies To (Le
démarrage automatique

s'applique a)

Time & Loave Data Download

@ Journey Tracker Settings
Configure ve location updates and autor

abled. Employess can st
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Roview bifing

D Reset

All depariments

YU Ve Unsaved changes Discara B Save Changes

Ce qu'il fait

Envoie des mises a jour de position pendant le trajet d'un employé.

La fréquence a laquelle le téléphone envoie sa position, de 1 a 60
secondes. Des intervalles plus courts consomment plus de batterie
et de données mobiles.

Démarre automatiquement un trajet lorsque I'employé pointe son

arrivée dans l'application mobile.

All departments (tous les services) ou Selected departments
(services sélectionnés) uniquement. Les employés peuvent toujours

démarrer un trajet manuellement.

Démarrer un trajet (employé, application mobile)

1. Sur I'écran Home (Accueil) de I'application Staff Khata, touchez Journeys (Trajets).

Vous pouvez aussi aller dans More (Plus) — Journey Tracker.
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2. Touchez Start Journey (Démarrer le trajet), puis Done (Terminé) sur la confirmation.

5:20 vi
Journey Tracker ®
® Ready to start Online

JAYPEE —g
N STITUTE OF o S
o~ INFORMATION
% TECHNOLOGY
[ ]
SECTOR 62
62
SECTOR 63

® Readytostart

2 ©) ®
0.00 KM - 0
Distance Duration Checkpoints

I start) ourney

Journey Timeline

©

No stops recorded

L'écran affiche maintenant On Trip (En trajet) avec la distance, la durée et les points
d'arrét enregistrés jusqu'ici. Le téléphone continue d'envoyer sa position lorsque
I'application est en arriere-plan.

.
Astuce : Si l'application affiche « Battery optimization is on — tracking may stop »
(L'optimisation de la batterie est activée, le suivi peut s'arréter), touchez Fix (Corriger) et
autorisez. Certains téléphones arrétent les applications en arriere-plan pour économiser
la batterie, ce qui laisse des trous dans l'itinéraire.
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Ajouter un point d'arrét chez un client

Un point d'arrét enregistre un arrét : ou il a eu lieu, ce qui s'est passé et les éventuelles

factures.

1. Sur I'écran du trajet, touchez Add Checkpoint (Ajouter un point d'arrét). La fiche Log

a Stop (Enregistrer un arrét) s'ouvre. Votre position est jointe automatiquement.

2. Sous Add a Note (Optional) (Ajouter une note, facultatif), décrivez ce qui s'est passé,

par exemple la commande enregistrée.

3. Touchez Attach Documents (Joindre des documents) pour ajouter des factures, des
recus ou des photos. Choisissez Take Photo (Prendre une photo) ou Browse Files

(Parcourir les fichiers).

4. Touchez Save Stop (Enregistrer l'arrét).
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Log a Stop

Record details about your current location.

Location attached when you save
GPS ceordinates 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

Terminer le trajet

1. Une fois le travail terminé, touchez End Trip (Terminer le trajet).

2. Confirmez avec End trip. Vous ne pouvez pas reprendre un trajet apres l'avoir
terminé.

Le trajet se cl6t avec son itinéraire, sa distance totale et chaque arrét. Les employés
peuvent voir leurs trajets passés dans More (Plus) — Journey History (Historique des
trajets).
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Suivre votre équipe en direct (administrateur)

1. Cliquez sur Journey Tracker dans le menu du haut.

2. Cliquez sur Refresh (Actualiser). Toutes les personnes en trajet apparaissent sous
Live now (En direct).

3. Dans la Journeys List (Liste des trajets), cliquez sur l'icbne de carte d'un trajet actif
pour ouvrir sa carte en direct. La carte suit I'employé a mesure que de nouvelles
positions arrivent, avec une Activity Timeline (Chronologie de l'activité) sur la
gauche.

* fpe
Dok tagaran
Suatd twg
Sk,
%,
Gty vty

o SECTORE

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

0.00KM 00:00 ]
Distance

Duration Checkpaints

© Add Checkpoint

B EndTrip

[r——

Journey Timeline

Pour voir tout le monde a la fois, cliquez sur Live Locations (Positions en direct) en haut a

droite. Tous les employés en trajet s'affichent sur une seule carte.

Consulter I'historique des trajets

1. Sous Filters (Filtres), choisissez Today (aujourd'hui), Yesterday (hier), Last 7 days (7
derniers jours) ou This month (ce mois-ci), ou définissez vos propres dates From (du)

et To (au). Vous pouvez aussi choisir un employé.
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2. Les cartes en haut affichent le Total des trajets, Active now (actifs), Ended (terminés),

Distance covered (distance parcourue) et Avg. duration (durée moyenne).

3. Utilisez les onglets All (Tous), Active (Actifs), Ended (Terminés) et Auto Ended
(Terminés automatiquement) pour filtrer la liste, et Export (Exporter) pour la

télécharger.

4. Cliquez sur l'icone en forme d'ceil de n'importe quel trajet. Le panneau affiche I'heure
de début et de fin, le nombre total d'arréts, la distance et la Journey Timeline
(chronologie du trajet) : chaque déplacement et chaque arrét avec sa durée. Les

points d'arrét affichent la note de I'employé, et vous pouvez cliquer sur attachment

(piece jointe) pour ouvrir les factures.

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

tarted A

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

Tonal Stop Detance

L 2 smeowm

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

= Journey Timeline

w1
RO e r——

Bk Srlm

1930
A - Deive 48 b

Rejouer un itinéraire

1. Dans le panneau du trajet, cliquez sur View route (Voir I'itinéraire). Le trajet complet

est tracé sur la carte avec chaque arrét numeéroté.
2. Appuyez sur lecture pour rejouer la journée. Choisissez la vitesse 1x, 2x, 4x ou 8x.

3. Cliquez sur 3D Mode (Mode 3D) pour voir les rues de plus pres, et sur Satellite pour

la vue satellite. Reset View (Réinitialiser la vue) rétablit la carte.
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Remarque : Si une personne oublie de terminer un trajet, vous pouvez le terminer depuis
le panneau du trajet. Les trajets laissés en cours peuvent aussi se fermer d'eux-mémes et
s'afficher comme Auto Ended (Terminés automatiquement).

L
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Pro HRMS (module)

Forfait: Module Pro HRMS

Pro HRMS ajoute les outils RH dont vous avez besoin au-dela de la présence : un fil
d'actualité de l'entreprise, votre structure hiérarchique, la cooptation, le suivi des biens,
les politiques internes et un service d'assistance. Il ajoute aussi le réle Manager

(responsable), pour que les chefs d'équipe puissent s'occuper de leur propre personnel.

.
Forfait requis : Pro HRMS est un module payant. Ses menus n'apparaissent qu'une fois le
module activé sur votre compte. Consultez Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les
prix actuels.

\

Trouver le menu Pro HRMS

Une fois le module activé, un menu Pro HRMS apparait dans la barre du haut pour les
administrateurs et les responsables, ainsi que dans le panneau employé. Tout ce qui suit

se trouve dans ce menu.

Organisation Feed

Un mur partagé pour les annonces, les messages de bienvenue et les célébrations.

1. Cliquez sur Pro HRMS — Organization Feed (Fil d'actualité de l'entreprise).

2. Tapez dans la zone de publication. Cliquez sur Photo / Video (Photo / vidéo) pour

joindre un média.

3. Choisissez qui le voit : Everyone (Tout le monde) ou Specific Department (Un service

preécis).

4. Cliquez sur Post (Publier).
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Les employés peuvent aimer, commenter et enregistrer les publications. La carte
Celebrations (Célébrations) affiche les anniversaires et les anniversaires d'entrée du jour

et a venir,

Org Tree

L'Org Tree (organigramme) montre qui rend compte a qui.

1. Cliquez sur Pro HRMS — Org Tree (Organigramme).

2. Cliquez sur Create First Position (Créer le premier poste), puis plus tard sur Create

Root Position (Créer un poste racine).

3. Choisissez I'employé sous Link to Employee (Lier a un employé), puis remplissez
Position Name (nom du poste), Department (service) et Designation (fonction).

Responsibilities (Responsabilités) et une photo sont facultatifs.

4. Cliquez sur Create Position (Créer le poste). Utilisez Add Direct Report (Ajouter un

subordonné direct) sur un poste pour construire l'arbre vers le bas.
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Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

Un poste peut rester vacant jusqu'a ce que vous recrutiez. Les employés voient l'arbre

sous My Org Tree (Mon organigramme).

Job Referrals

1. Cliquez sur Pro HRMS — Job Referrals (Cooptation) — Add Job Opening (Ajouter une
offre d'emploi).

2. Saisissez le Job Title (intitulé du poste), la Description, le Location (lieu) et le

Department (service), puis enregistrez.

Les employés voient les postes ouverts sur leur page Job Referrals (Cooptation) et
cliquent sur Refer Now (Recommander) pour proposer une personne qu'ils connaissent.
Vous examinez les candidats sous View Referrals (Voir les recommandations) et faites

passer chacun a Pending (En attente), Hired (Embauché) ou Rejected (Refusé).

Daily Work Updates

Les employés cliquent sur Submit Today's Work Update (Envoyer le compte rendu du

jour) et décrivent ce sur quoi ils ont travaillé. Les administrateurs et les responsables
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voient les comptes rendus de tout le monde sous Pro HRMS — Daily Work Updates
(Comptes rendus quotidiens), filtrés par date ou par employé, et peuvent les exporter

avec Export (Exporter).

Assets

Suivez les ordinateurs portables, téléphones et autres biens de I'entreprise.

1. Cliquez sur Pro HRMS — Assets (Biens) — Add Asset (Ajouter un bien).

2. Choisissez un type (par exemple Laptop, ordinateur portable), saisissez I'Asset Name

(nom du bien) et le Serial Number (numéro de série), puis enregistrez.

3. Dans la liste Inventory (Inventaire), cliquez sur Assign (Attribuer) sur le bien,
choisissez I'employé sous Select Employee (Choisir I'employé) et cliquez sur Assign
Asset (Attribuer le bien).

B¢ Assign Asset

Dol Latitude 5440 (DLS440-2021)

Sebect Employes”

L

Chaque bien conserve un Assignment History (historique des attributions). Les employés

voient ce qu'ils détiennent sous My Assets (Mes biens).

Policy Documents
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Cliquez sur Pro HRMS — Policy Documents (Politiques internes) = Upload Document
(Importer un document). Saisissez le Policy Name (nom de la politique) et |la Policy
Category (catégorie), puis choisissez un fichier (PDF, Word, Excel, PowerPoint ou image,
jusqu'a 2 MB). Les employés ouvrent la politique et cliquent sur Acknowledge (J'ai pris

connaissance), et vous pouvez voir qui lI'a confirmée.

HR Support

Un service d'assistance pour les questions de présence, de congés, de paie et autres
sujets RH. Les employés cliquent sur Raise Ticket (Ouvrir un ticket) et ajoutent un objet,
une description et jusqu'a 5 fichiers. Les RH et les administrateurs voient tous les tickets
sous Pro HRMS — HR Support (Support RH) et les font passer par Open (Ouvert), In
Progress (En cours), Resolved (Résolu) et Closed (Fermé) avec Update Status (Mettre a

jour le statut).

Nommer une personne responsable

1. Cliquez sur Organization (Organisation) = Employee List (Liste des employés) et

modifiez 'employé.

2. Ouvrez I'étape Employment (Emploi) et réglez le System Role (role systéme) sur

Manager (Responsable).

3. Cliquez sur Save Changes (Enregistrer les modifications).
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L'équipe d'un responsable regroupe toutes les personnes dont le Reporting Manager
(responsable hiérarchique) est cette personne. Réglez-le a I'étape Employment de

chaque membre de I'équipe.

Remarque : L'option Manager de System Role n'apparait que lorsque Pro HRMS est
activé.

Le panneau responsable

Lorsqu'un responsable se connecte, il arrive sur le Manager Dashboard (Tableau de bord

du responsable). Le menu contient :

Page Ce que les responsables y font

My Team (Mon équipe) Voir toutes les personnes qui leur rendent compte, avec leur fonction,

leur date d'entrée et leur statut.

Team Attendance (Présence Vérifier la présence et les pointages quotidiens de I'équipe, et examiner

de I'équipe) les demandes de correction de présence.

staffkhata.com/guide - 112/ 126



Page Ce que les responsables y font

Team Leaves (Congés de Examiner les demandes de congé de I'équipe et les approuver ou les
I'équipe) refuser.

allRerunimve O amct T - 5 g Mhvems
uilliFf€RLTIME R

Manoger Dashboard My Team  Team Attendance  Toam Leaves  Pro HRMS Holp & Support
@ » Manager Dasrooard + by Team
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Employees who report 1o you and their detalis
weupEss neTvE ACTIVE W Joun
a3 100% &5, 100% 2 95 o% 2 0%
Team Members 3 3 Retrash
Joning Date
Amsit Kusmar Machine Operator = 2024~
M Waoetl 2024-01+08 < demve
oo Sunita Patt Guality Inspector F 2022-11-21 - deie
e P
Imran Shaikh Machine Operatar = 2025~ -
L Machine op 20250403 v

Approuver une demande de congé

1. Cliquez sur Team Leaves (Congés de I'équipe).

2. Cliquez sur l'icbne en forme d'ceil d'une demande pour ouvrir Leave Request Details
(Détails de la demande de congé).

3. Cliquez sur Approve (Approuver), ou sur Reject (Refuser) avec un motif.
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Leave Request Details

A

Amit
HST-0002

TYRE STATUS.
Pending

FROM

Un congé doit étre approuvé a la fois par le responsable et par les RH. Apres
I'approbation du responsable, la demande affiche « Approval Pending from HR »
(Approbation des RH en attente) jusqu'a ce que les RH donnent I'approbation finale. Si

I'un des deux la refuse, le congé est refusé.
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17

Forfaits, facturation et assistance

Forfait: Tous les forfaits

Ce chapitre explique ou voir votre forfait, comment en changer, comment payer et
télécharger vos factures, et comment obtenir de l'aide. Seul I'Admin peut voir le badge du
forfait et changer de forfait.

Voir votre forfait actuel

Votre forfait est toujours affiché en haut de la page, avec le nombre de jours d'essai
restants.

1. Cliquez sur le badge du forfait en haut a droite.
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2. La page Manage Subscription (Gérer I'abonnement) s'ouvre. Elle affiche le nom de
votre forfait, le nombre d'utilisateurs et d'appareils autorisés, et le nombre de jours
d'essai restants.

3. Sous Included Features (Fonctionnalités incluses), vous voyez chaque module inclus

dans votre forfait, comme Attendance Tracking (suivi de présence), Shifts (horaires),
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Leave Management (gestion des congés), Payroll (paie) et Employee Login

(connexion employé).

i

Dashboard  Devica Setup Crganization Time & Leave Data Download Reports. Payro Accoss Control  Account

o Sutscription

5 Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 3 ona-tima subseription payment

a Manage Subscription
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Grawin
Up 1o 25 users « 50 devices
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Included iealum
w 0] a
Attendance Tracking Shifts Qrganization Setup
B (=] B
Leave Management Holidays Payrall
@
Employee Login

jusqu'a ce que vous changiez de forfait.

L

Changer de forfait

@ All Branches

Admin "
A g ADMOISTRATOR

Hoip & Support

Roview bifing

Browse Plans & Upgrada 31

Reports

Overtime

Remarque : Pendant l'essai de 15 jours, tout est débloqué. Aprés l'essai, votre compte
passe au forfait d'entrée de gamme, et certaines fonctionnalités peuvent étre verrouillées

Passez a un forfait supérieur lorsque vous avez besoin de plus d'utilisateurs, de plus

d'appareils ou d'une fonctionnalité verrouillée.

1. Sur Manage Subscription (Gérer I'abonnement), cliquez sur Browse Plans &

Upgrade (Parcourir les forfaits et changer).

2. Upgrade your plan (Améliorer votre forfait) affiche chaque forfait cote a cote, avec

sa User limit (limite d'utilisateurs), sa Device limit (limite d'appareils) et ses

fonctionnalités. Un forfait est marqué Recommended (Recommandé). Certains

forfaits incluent des modules comme Pro HRMS ou Journey Tracker.
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3. Cliquez sur le bouton du forfait souhaité. Sur votre forfait actuel, le bouton est

Manage or renew (Gérer ou renouveler).

illRenunime

Change to Starter

Admin ?
ADMUNSTRATOR

@ Al Branches A,

Data Download Reports. Payro Accoss Control  Account Hoip & Support

& Goback

Becommended

47 Srowm 7 R »

Manage or renaw Choose Pro

Finaliser le paiement

La fenétre de paiement vous permet de choisir :

Option

Monthly (Mensuel)

ou Yearly (Annuel)

Purchased seats

(Licences achetées)

Add-ons (Modules,
facultatif)

Autopay
(Prélévement

automatique)

Ce qu'elle fait

La fréquence de paiement.

Le nombre d'utilisateurs pour lesquels vous payez. Prévoyez de la marge pour

les futures embauches ; votre facture couvre toutes les licences achetées.

Des modules supplémentaires, comme Pro HRMS ou Journey Tracker, que

votre forfait n'inclut pas.

Pour les forfaits mensuels payés en Inde. Activez-le pour renouveler chaque
mois sans ressaisir vos informations de paiement. Désactivez-le pour un

paiement unique sans renouvellement automatique.
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L'Order summary (Récapitulatif de la commande) affiche ce que vous payez aujourd'hui,

GST incluse, ainsi que l'estimation du prochain renouvellement. Cliquez sur le bouton de

paiement et terminez le paiement dans la fenétre de paiement sécurisée. Consultez

Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les prix actuels.

Remarque : Le prélevement automatique n'est pas disponible au-dela d'un certain
montant mensuel. Dans ce cas, le paiement passe automatiquement en paiement unique.

Gérer la facturation, le préléevement automatique et les
factures

1.

Cliquez sur Account (Compte) — Billing & Plan (Facturation et forfait). La page

Billing & Subscriptions (Facturation et abonnements) s'ouvre.

Current subscription (Abonnement actuel) affiche votre forfait, si le prélevement
automatique est activé, vos Purchased seats (licences achetées) et vos utilisateurs
actifs, la Current period (période en cours) et la Next renewal estimate (estimation

du prochain renouvellement).

. Cliquez sur Change Plan (Changer de forfait) pour passer a un autre forfait, ou sur

Renew plan (Renouveler le forfait) pour payer la période suivante.

Si le prélevement automatique est désactivé, cliquez sur Enable Autopay (Activer le
prélevement automatique) pour le configurer. Vous autorisez un petit paiement afin

que les futures factures mensuelles soient prélevées automatiquement.

. Billing History (Historique de facturation) liste chaque paiement. Filtrez par All

(Tous), Successful (Réussis), Pending (En attente) ou Failed (Echoués), ou recherchez

par identifiant de transaction ou par montant.

Cliquez sur Invoice (Facture) sur n'importe quelle ligne pour télécharger sa facture
en PDF.
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Billing History © @ Siaeeh by Tun 1D, deseript Al 0 Succassful 0 Pending O  Fosd 0 | 3 Refresh

Date Description Rk

Astuce : Le bouton Review billing (Vérifier la facturation) de la banniére de prélévement
automatique, en haut de votre tableau de bord, ouvre la méme page.

Si votre abonnement expire, un message Subscription Inactive (Abonnement inactif)
bloque le tableau de bord. Cliquez sur Proceed to Payment (Procéder au paiement) pour

payer et rétablir I'acces.

Obtenir de l'aide et ouvrir un ticket

1. Cliquez sur votre photo de profil et choisissez Help & Support (Aide et assistance), ou

cliquez sur Help & Support a droite de |la barre de menus.

2. Contact support (Contacter l'assistance), en haut, affiche notre numéro d'assistance,

notre ligne d'aide et notre e-mail.
3. Pour ouvrir un ticket, cliquez sur Raise Ticket (Ouvrir un ticket).
4. Saisissez un Subject (objet) et décrivez le probleme dans Description.

5. Sous Attachments (Piéces jointes), vous pouvez ajouter jusqu'a 5 fichiers (JPG, PNG,

PDF ou DOCX, 2 MB chacun), comme une capture d'écran.

6. Cliqguez sur Submit Ticket (Envoyer le ticket).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Votre ticket est enregistré avec un Ticket ID (numéro de ticket) et apparait dans le
Support Ticket Log (Journal des tickets d'assistance). Les cartes en haut comptent les
tickets Open & Pending (Ouverts et en attente), In Progress (En cours) et Resolved &
Closed (Résolus et fermés). Cliquez sur un ticket pour voir ses détails et son statut, qui

passe de Open (Ouvert) a In Progress (En cours), Resolved (Résolu) et Closed (Fermé).

0 Ticket #TCK~ """~
Ticket

TATUS REQUESTER
Gpan Agmin

CREATED LAST UPOATED

18 0212026, 11:36 pm 18041 2026, 11:36 pm

sunsEct

Payslip shows the wrong department

HAUE BESCRIPTION
Rl Verma's Septamber paysiio sty Froduction, DUt he moved L Guasty
3 e Piuse oip us. upane £

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Remarque : Les tickets Help & Support sont ouverts par 'Admin ou les RH. Les employés
et les responsables doivent d'abord demander de l'aide a 'Admin de leur entreprise.
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FAQ et dépannage

Forfait: Tous les forfaits

Des réponses rapides aux questions les plus posées par les clients. Si votre probléme n'y
figure pas, ouvrez un ticket depuis Help & Support (Aide et assistance) (voir Forfaits,

facturation et assistance).

Pointage et appareils

Un employé ne peut pas pointer depuis son téléphone

Vérifiez ces points dans l'ordre :

1. Le pointage mobile est activé pour lui. Dans Organization (Organisation) —
Employee List (Liste des employés), ouvrez le menu de la ligne de I'employé et
vérifiez que le pointage mobile est activé. S'il est désactivé, I'application affiche «

Mobile punching disabled » (pointage mobile désactivé).

2. Lalocalisation est autorisée. Sur le téléphone, les services de localisation doivent

étre activés et I'application Staff Khata doit avoir I'autorisation d'acces a la position.

3. Il se trouve dans le géorepérage. Si l'application indique qu'il est hors du rayon
autorisé, il est trop loin du bureau. Vérifiez I'emplacement et le rayon de I'agence

dans Organization — Branch (Agence). Voir Pointage mobile.

4. La connexion employé est incluse dans votre forfait. Les employés se connectent a
I'application avec leur propre identifiant. Si votre forfait n'inclut pas la connexion

employé, ils voient « Employee login is locked » (connexion employé verrouillée).
y y y

Un appareil biométrique apparait hors ligne

Vérifiez que la pointeuse est alimentée et connectée a Internet, et que son adresse de
serveur est réglée comme indiqué sous How to connect (Comment connecter) dans
Device Setup (Configuration des appareils) & Manage Devices (Gérer les appareils).
Redémarrez la pointeuse apres toute modification. Les pointages stockés pendant qu'elle

était hors ligne ne sont pas perdus : utilisez Data Download (Téléchargement des
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données) — Download data from Devices (Télécharger les données des appareils) pour

les récupérer sur n'importe quelle période. Voir Appareils biométriques.

Astuce : Activez |'alerte WhatsApp pour les appareils hors ligne dans Organization —
Company — Notifications, pour étre prévenu immédiatement.

Quels appareils biométriques sont pris en charge ?

Uniguement les appareils biométriques Realtime. Les autres marques ne se connectent
pas a Staff Khata.

Un employé a pointé mais I'heure est fausse ou manquante

Corrigez-la dans Time & Leave (Temps et congés) = Manual Punch (Pointage manuel),

ou approuvez la demande de correction de I'employé sous Regularization

(Régularisation). Voir Présence quotidienne.

Comptes et connexion

J'ai oublié mon mot de passe

Sur la page de connexion, cliquez sur Forgot password? (Mot de passe oublié ?), saisissez
votre e-mail professionnel et suivez le code qui vous est envoyé. Les étapes complétes

figurent dans Inscription et premiére connexion.

Un employé a oublié son mot de passe

L'Admin définit I'identifiant de chaque employé lorsqu'il I'ajoute. Modifiez I'employé
depuis Employee List (Liste des employés) pour en définir un nouveau, ou lI'employé peut

utiliser Forgot password? (Mot de passe oublié ?) avec son propre e-mail.

Je n'ai pas recu le code d'inscription

Attendez la fin du minuteur, puis cliquez sur Resend Code (Renvoyer le code). Vérifiez

votre dossier de courrier indésirable et assurez-vous que le numéro de téléphone peut
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recevoir des SMS.

Comment changer de langue ?

Cliquez sur votre photo de profil =& Language (Langue), et choisissez parmi 55 langues.

Avant de vous connecter, utilisez le bouton de langue dans le coin supérieur de la page.

Rapports et données

Un employé manque dans un rapport

Vérifiez le branch switcher (sélecteur d'agence) en haut. Si une agence est
sélectionnée, vous ne voyez que le personnel de cette agence. Choisissez All

Branches (Toutes les agences).
Vérifiez les personnes que vous avez choisi d'inclure dans les filtres du rapport.

Vérifiez que I'employé est Active (Actif) dans Employee List (Liste des employés), et

gue sa date d'entrée est antérieure a la période du rapport.

Comment exporter un rapport ?

Ouvrez le rapport et utilisez le menu Export (Exporter) pour le télécharger en Excel ou en

PDF, ou pour l'imprimer. Voir Rapports.

Pourquoi un élément de menu est-il verrouillé ?

Un cadenas signifie que votre forfait n'inclut pas cette fonctionnalité. Cliquez sur le

badge du forfait pour voir votre forfait, ou consultez le tableau ci-dessous.

Que se passe-t-il a la fin de I'essai ?

Votre compte passe au forfait d'entrée de gamme. Vos données sont conservees. Les
fonctionnalités que votre nouveau forfait n'inclut pas sont verrouillées jusqu'a ce que

vous changiez de forfait.
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Qui peut faire quoi

Les utilisateurs HR (RH) se connectent aux mémes écrans d'administration que 'Admin.

Les responsables (Manager) nécessitent le module Pro HRMS.

Fonctionnalité

Tableau de bord

Entreprise, agences,

services

Régles de présence et

horaires du bureau

Ajouter et modifier des
employés

Appareils biométriques
Horaires et planning

Présence quotidienne

et pointage manuel

Pointer l'arrivée et le

départ

Congés

Jours fériés

Paie et salaires

Rapports

Alertes WhatsApp et
intégrations

Admin

Toute

I'entreprise

Oui

Oui

Oui

Oui
Oui

Oui

Configurer et

approuver
Oui

Oui

Oui

Oui

RH

Toute

I'entreprise

Oui

Oui

Oui

Oui
Oui

Oui

Configurer et

approuver
Oui

Oui

Oui

Oui
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Responsable

Son équipe

Voir son équipe

Voir son équipe

Oui

Approuver pour

son équipe

Employé

Le sien

Son profil

La sienne;
demander des

corrections

Oui

Demander

Ses bulletins de
paie



Fonctionnalité Admin RH Responsable Employé

Badge du forfait et Oui — — —

changements de forfait

Tickets Help & Support ~ Oui Oui — —

De quel forfait ai-je besoin

Chaque nouvelle entreprise bénéficie d'un essai de 15 jours avec tout débloqué. Ensuite :

Fonctionnalité Forfait requis

Présence depuis les téléphones et les appareils Realtime, rapport quotidien, Tous les forfaits

agences, services

Congés, jours fériés, heures supplémentaires, horaires multiples Peut nécessiter un
forfait supérieur

Connexion employé sur le web et le mobile (libre-service employé et pointage  Peut nécessiter un

par l'application) forfait supérieur

Rapports hebdomadaires, mensuels et annuels, autres rapports avancés, Forfait payant avec

Access Control (controle d'acces), Data Download (téléchargement des rapports avancés

données)

Paie, salaires, remboursements, bulletins de paie, rapports officiels Forfait payant avec
paie

Rble de responsable, fil d'actualité de I'entreprise, organigramme, biens Module Pro HRMS

Suivi en direct du personnel de terrain Module Journey
Tracker

(

Forfait requis : Les forfaits et leur contenu peuvent changer. Cliquez sur le badge du
forfait —» Browse Plans & Upgrade (Parcourir les forfaits et changer) pour la liste actuelle,
et consultez Billing & Plan (Facturation et forfait) pour les prix actuels.
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