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Staff Khata korisnicki
prirucnik

Upute korak po korak za svaki dio Staff Khata, sa snimkama zaslona:

postavljanje tvrtke, evidencija dolazaka, dopusti, place, izvjesca,
mobilna aplikacija i dodaci.
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. Registracija i prva prijava

. Postavite tvrtku, podruznice i odjele

. Pravila evidencije dolazaka i pravila radnog vremena
. Dodavanje zaposlenika i upravljanje njima

. Smjene, raspored i prekovremeni rad

. Mobilna aplikacija: prijava na posao

. PoveZite Realtime biometrijski uredaj
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. Upravljanje dnevnom evidencijom dolazaka

10. Vrste dopusta, zahtjevi za dopust i praznici

11. Place, platne liste i predujmovi

12. IzvjeSc¢a o dolascima i sluzbeni registri

13. WhatsApp obavijesti i integracije

14. Samoposluga za zaposlenike na webu i mobitelu
15. Journey Tracker (dodatak)

16. Pro HRMS (dodatak)

17. Paketi, naplata i podrska

18. Cesta pitanja i rjeS8avanje problema
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Prije nego Sto pocCnete

Paket: Svi paketi

Ovo poglavlje objasnjava Sto je Staff Khata, Sto vam je potrebno prije registracije i tko Sto
vidi. Procitajte ga jednom, a zatim slijedite poglavlja redom kako biste postavili svoju
tvrtku.

Sto Staff Khata radi

Staff Khata na jednom mjestu vodi evidenciju dolazaka, dopuste, place i kadrovske
poslove za cijeli vas tim. Zaposlenici se prijavljuju na posao putem mobitela sa selfijem i
lokacijom ili na Realtime biometrijskom uredaju na ulazu. Staff Khata zatim primjenjuje
pravila vaseg ureda, poput dopustenog kasnjenja, poludnevnog rada i oznaka kasnjenija,
pa u stvarnom vremenu vidite tko je prisutan, tko kasni, a tko je odsutan. 1z evidencije
dolazaka izraCunava stanja dopusta, place i platne liste te viSe od trideset izvjesca,
uklju€ujudi sluzbene registre. Dnevni saZzetak mozete primati i na WhatsApp, bez

otvaranja aplikacije.
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Racunalo s aZzurnim web-preglednikom. Koristite najnoviji Chrome, Edge ili Safari.

Web-aplikacija nalazi se na https://attendance.staffkhata.com. Ovdje postavljate

tvrtku te obracunavate place i izradujete izvjeSca.
Internetska veza na racunalu te na svakom mobitelu ili uredaju koji Salje prijave.

Mobilna aplikacija Staff Khata za Android ili iOS, za zaposlenike koji se prijavljuju

putem mobitela. Trebaju imati uklju€enu lokaciju i ispravnu kameru za selfie.

Realtime biometrijski uredaji, ako Zelite da se zaposlenici prijavljuju otiskom prsta ili

karticom. Staff Khata radi iskljucivo s Realtime biometrijskim uredajima.

Poslovna e-adresa i broj mobitela na koje moZete primati kodove. Oba sluze za

potvrdu racuna pri registraciji.

Cetiri uloge

Svaka osoba u Staff Khata ima ulogu. Uloga odreduje koje zaslone osoba vidi nakon

prijave.

Uloga Za koga je Sto vidi

Admin Vlasnik ili voditelj Sve: postavke tvrtke, zaposlenike, uredaje, evidenciju

(administrator) ureda dolazaka, dopuste, place, izvjes¢a, naplatu i integracije.

HR (kadrovska Osoba za kadrovske Iste administratorske zaslone kao Admin, za

sluzba) poslove ili svakodnevni rad sa zaposlenicima, dolascima,

racunovodstvo dopustima i plaéama. Samo Admin vidi oznaku paketa i

nadogradnje.

Manager Voditelj tima My Team (Moj tim), Team Attendance (Dolasci tima) i

(voditelj) Team Leaves (Dopusti tima), za odobravanje zahtjeva
vlastitog tima. Potreban je dodatak Pro HRMS.

Employee Svaki zaposlenik Vlastitu nadzornu plocu, dolaske, dopuste, platne liste i

(zaposlenik) profil, na webu i u mobilnoj aplikaciji.

Ulogu odabirete kada nekoga dodajete u Add Employee (Dodaj zaposlenika). Postoji i

uloga Branch Admin (administrator podruznice). Branch Admin radi u administratorskim
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zaslonima, ali ne moZze upravljati podruznicama i moze dodavati samo osobe s ulogom

Employee.
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Svaka nova tvrtka pocinje s 15-dnevnim probnim razdobljem u kojem su otklju¢ane sve

znacajke. Kada probno razdoblje istekne, vas racun automatski prelazi na osnovni paket.

Nadograditi moZete u bilo kojem trenutku.

Paketi se razlikuju po broju korisnika i biometrijskih uredaja te po uklju¢enim
znacajkama. Dopusti, praznici, prekovremeni rad, place, prijava zaposlenika,

napredna izvjeSca i viSe smjena mogu biti zakljuani u nizim paketima.

Dodaci su dodatni moduli koje kupujete uz paket: Pro HRMS (odobrenja voditelja,
objave tvrtke, organizacijsko stablo, imovina i drugo) i Journey Tracker (pracenje

terenskih djelatnika uZzivo). Njihovi izbornici pojavljuju se tek kada je dodatak aktivan.

Zaklju€ana znacajka u izborniku ima ikonu lokota. Aktualne cijene i sadrzaj svakog paketa

pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

Potreban paket: Ako je neka znacajka iz ovog priru¢nika na vasem racunu zakljucana,
potreban je viSi paket ili dodatak. Pogledajte Paketi, naplata i podrska.

Kako je prirucnik organiziran

Poglavlja slijede redoslijed kojim postavljate sustav. Krenite od vrha prema dolje.

10.

. Registracija i prva prijava

Postavljanje tvrtke

Pravila evidencije dolazaka

Zaposlenici

Smjene i prekovremeni rad

Prijava putem mobitela

Biometrijski uredaji

Dnevna evidencija dolazaka

Dopusti i praznici

Place
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11. IzvjeSca

12. WhatsApp i integracije

13. Samoposluga za zaposlenike

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Paketi, naplata i podrSka

17. Cesta pitanja i rje3avanje problema

Savjet: Snimke zaslona u ovom prirucniku prikazuju izmisljenu oglednu tvrtku, Sharma
Textiles Pvt Ltd. Na vaSim zaslonima vidjet Cete nazive i brojeve vlastite tvrtke.
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Registracija i prva prijava

Paket: Svi paketi

Registracija traje nekoliko minuta. Potvrdite e-adresu i telefon, unesite podatke o tvrtki i

postavite administratorsku lozinku, i vas radni prostor je spreman.

Registrirajte svoju tvrtku

Registracija ima tri koraka. Jezik stranice moZete u bilo kojem trenutku promijeniti

gumbom za jezik u gornjem kutu.

1. Otvorite https://attendance.staffkhata.com i kliknite Register Your Business

(Registrirajte svoju tvrtku).

2. Na koraku Verify Your Account (Potvrdite svoj racun) unesite Work Email Address
(poslovna e-adresa) i Phone Number (broj telefona). Koristite podatke koje moZete

odmah provjeriti jer se na svaki Salje kod.
3. Kliknite Send Verification Code (Po3alji kod za potvrdu).

4. Dobit Cete Sesteroznamenkasti kod e-poStom i drugi putem SMS-a. Kod iz e-poste

upiSite u prvi red polja, a kod s telefona u drugi red.

5. Kliknite Verify Code (Potvrdi kod).
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Savjet: Niste dobili kod? Pricekajte da odbrojavanje zavrsi, a zatim kliknite Resend Code
(Ponovno posalji kod). Kodovi vrijede 10 minuta.

Unesite podatke o tvrtki

1. Na koraku Company Details (Podaci o tvrtki) upiSite Company Name (naziv tvrtke,

od 3 do 50 znakova). To je jedino obvezno polje o tvrtki.

2. Official Reg Number (sluzbeni registarski broj, npr. GST ili CIN), Website (web-
stranica) i Street Address (adresa) nisu obvezni. MoZete ih dodati kasnije u poglavlju

Postavljanje tvrtke.

3. UpiSite Sesteroznamenkasti Postal Pin Code (postanski broj). City Region

(grad/regija), State (savezna drzava) i Country (drzava) popunit ¢e se sami.

4. Ako vam je pomogao partner tvrtke Staff Khata, unesite njegov Partner Referral

Code (partnerski kod preporuke). U suprotnom ostavite polje prazno.

5. Postavite Admin Password (administratorska lozinka, najmanje 8 znakova) i ponovno

je upiSite u Confirm Password (Potvrda lozinke).

o

Kliknite Register Business (Registriraj tvrtku).
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Vas radni prostor je spreman

Zaslon Workspace Ready (Radni prostor je spreman) prikazuje vas Enrolled Plan (upisani
paket), 15-dnevno probno razdoblje i paket na koji racun prelazi kada probno razdoblje
istekne. Tijekom probnog razdoblja otkljuane su sve znacajke. Kliknite Go To Workspace
(Idi u radni prostor) za prijavu.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Prijava

1. Otvorite https://attendance.staffkhata.com.

2. Odaberite Email (e-posta) ili Phone (telefon), a zatim unesite poslovnu e-adresu ili
broj mobitela.

3. Unesite lozinku.
4. Opciju Remember me (Zapamti me) oznacite samo na vlastitom racunalu.

5. Kliknite Sign in to Staff Khata (Prijava u Staff Khata).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

Register Your Businass -4

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Vasa nadzorna ploca u pocetku je prazna. Kada dodate zaposlenike i oni se pocnu
prijavljivati, na njoj ¢ete na prvi pogled vidjeti dolaske, kasnjenja, dopuste i place. MozZda

Cete vidjeti i natpis da automatsko placanje nije aktivno. To se odnosi na naplatu;

pogledajte Paketi, naplata i podrska.

Snalazenje u sucelju

Traka na vrhu svake stranice sadrzi ove kontrole:
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Kontrola

Menus (izbornici)

Search features...
(pretrazivanje

znacajki)

Branch switcher

(odabir podruznice)

Plan badge (oznaka

paketa)
Bell (zvonce)

Help & Support

(Pomoc i podrska)

Sto radi

Dashboard (Nadzorna ploca), Device Setup (Postavljanje uredaja),
Organization (Organizacija), Time & Leave (Vrijeme i dopusti), Reports
(IzvjeSc¢a), Payroll (Place) i drugi. Postavite pokazivac na izbornik da biste

vidjeli njegove stranice.

Pritisnite 38K na Macu ili Ctrl+K na Windowsima, upiSite Sto traZite (na primjer
~company”) i pritisnite Enter.

Prikazuje All Branches (Sve podruznice). Kada imate viSe od jednog ureda,

odaberite jednu podruZznicu ili pregledajte sve zajedno.

Naziv vaSeg paketa i preostali dani probnog razdoblja. Kliknite je za

upravljanje paketom.
Obavijesti: odobrenja, zahtjevi za dopust i upozorenja uredaja.

Otvara stranicu podrske s kontakt-brojevima i prijavama problema.

Postavite jezik, izgled i pristupacnost

Kliknite svoje ime ili profilnu sliku u gornjem desnom kutu. Izbornik sadrzi Settings

(Postavke), Help & Support i odjeljak Preferences (Preferencije).

Language (jezik): Staff Khata dostupan je na 55 jezika, ukljucujuci hindski, marathski,

tamilski i bengalski. Kliknite Language, upiSite nekoliko slova za pretrazivanje i

odaberite svoj jezik.

Navigation (navigacija): Odaberite Top bar (izbornici na vrhu) ili Sidebar (izbornici s

lijeve strane).

Accessibility (pristupacnost): Otvara prozor u kojem postavljate Text size (veli¢ina

teksta: Standard, Large ili Larger) te ukljucujete Higher contrast (veci kontrast),

Reduce motion (manje animacija) ili Underline links (podcrtane poveznice). Kliknite

Reset to defaults (Vrati zadano) za ponisStavanje ili Done (Gotovo) za zatvaranje.
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& Accessibility
Changes apply immediately and are saved on his browser.
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Text size

(@ Higher contrast

++ Reduce mation

&3 Underling links

Reset to defaults m

Napomena: Ove preferencije primjenjuju se odmah i spremaju samo u ovom pregledniku.

Na drugom racunalu postavite ih ponovno.

Ponovno postavljanje zaboravljene lozinke
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1. Na stranici za prijavu kliknite Forgot password? (Zaboravljena lozinka?).
2. Unesite Work Email Address i kliknite Send Reset OTP (PoS3alji jednokratni kod).

3. Unesite Sesteroznamenkasti kod iz e-poruke i kliknite Verify OTP (Potvrdi kod). Ako

ne stigne, kliknite Resend OTP (Ponovno poS3alji kod).

4. UpiSite New Password (nova lozinka), ponovno je upiSite u Confirm Password i
kliknite Reset Password (Postavi lozinku).

5. Na zaslonu Password reset! (Lozinka je postavljena!) kliknite Sign in now (Prijavi se
sada).

Zatim postavite tvrtku u poglavlju Postavljanje tvrtke.
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Postavite tvrtku, podruznice i odjele

Paket: Svi paketi

Prije nego Sto dodate zaposlenike, unesite u Staff Khata podatke o svojoj tvrtki. Profil,
format Sifre zaposlenika, podruznice i odjeli koriste se u svakom izvjeS¢u, platnoj listi i

prijavi.

Popunite profil tvrtke

Logotip, naziv i porezni broj ispisuju se na izvjeS¢ima i platnim listama, pa ih postavite

prve.

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Company (Tvrtka). Otvara se stranica

Company Settings (Postavke tvrtke) na kartici Company Profile (Profil tvrtke).

2. Na vrhu odjeljak Organization Info (Podaci o organizaciji) prikazuje vas Corporate ID

(ID tvrtke) i Workspace URL (adresa radnog prostora). Njih nije moguce promijeniti.

3. U odjeljku Company Logo (Logotip tvrtke) kliknite Upload Logo (Ucitaj logotip) i
odaberite kvadratnu sliku PNG, JPG ili GIF manju od 2 MB (dobro funkcionira 200 x
200 px).

4. Provjerite Company Name (naziv tvrtke), a zatim unesite Official Tax / Registration

No. (sluzbeni porezni / registarski broj), na primjer GST bro;j.
5. Dodajte Company Website (web-stranica tvrtke). Adresa mora pocinjati s “https://".

6. Pomaknite se do odjeljka Company Address (Adresa tvrtke). Ulicu, grad, saveznu
drzavu i poStanski broj unesite u zasebna polja kako bi se ispravno ispisali na

dokumentima.

7. Kliknite Save Changes (Spremi promjene).
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QFFICHAL TAX | REGISTRATION NO.
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CONTACT PHOME
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o ADMOASTRATOR

o A

Help & Support

Riview bifing

D Reset

Napomena: Corporate Email (e-adresa tvrtke) vasa je administratorska e-adresa za
prijavu i ovdje se ne moZe promijeniti.

Odaberite format Sifre zaposlenika

Staff Khata svakom novom zaposleniku automatski dodjeljuje Sifru. Odaberite format koji

je kratak i lako citljiv.

1.

U Company Settings otvorite karticu Employee codes (Sifre zaposlenika).

2. Postavite polja navedena u nastavku. Okvir Live Generated Code Preview (pregled
generirane Sifre uZivo) mijenja se dok tipkate.

3. Kliknite Save Changes.

Postavka
Prefix (prefiks)
Separator / Delimiter (razdjelnik)

Include Year (ukljuci godinu)

Sto radi

Slova na pocetku, na primjer “ST ili "EMP".

Crtica, kosa crta, podvlaka, tocka ili nista.

Dodaje godinu (*2026" ili
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Postavka
Number of Digits (broj znamenki)

Starting / Next Number (pocetni / sljedeci broj)

Sto radi
Koliko znamenki ima broj, od 2 do 6.

Broj koji dobiva sljedeci novi zaposlenik.

i

Dashboard  Devica Setup

ord © Company
5 Autopay is inactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

Company Settings
Manage your

g0 your company peterences, attendance rufes, payroll, and policies

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employee codes and 105 ane

# Employes codes

LIVE GENERATED CODE PROVIEW

s1 Hyphen (-]

NUMBER OF DIGITS

2 My Prafile

4 Digits (0001 ~ 1

You have unsaved changes

PREFIX SEPARATOR | DELIMITER

@ Al Branches

L Admin s
5 arowin wsidaysien AR iR

ol Account Hoip & Support

Raview biting

D Reset

5T-0001

INCLUDE YEAR

None

STARTING [ NEXT NUMBER

Discard

Savjet: Sifre se generiraju samo za nove zaposlenike. Postojece $ifre ostaju

nepromijenjene.

Provjerite lokalizaciju

Otvorite karticu Localization (Lokalizacija). Currency Standard (valuta), Timezone

(vremenska zona), Date Display Format (format datuma) i Interface Language (jezik

sucelja) pri registraciji su postavljeni za Indiju. Promijenite ih samo ako vase poslovanje

funkcionira drukcije, a zatim kliknite Save Changes.
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A

Admin v
» ADMUISTRATOR

Help & Support

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

Riview bifing

Company Settings o Reset
Mansg

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

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

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

£ My Prafile

Kartica Payroll & Tax

Kartica Payroll & Tax (Place i porezi) sadrzi obracunsko razdoblje place (pocetni i zavr3ni
dan), postavke za PF, ESI i otpremninu te vasu financijsku godinu. One su objasnjene u
poglavlju Place.

Dodajte podruznice

PodruZnice su lokacije vasih ureda ili pogona. Svaka podruznica moze imati vlastito

geografsko ogranicenje, tako da se zaposlenici mogu prijaviti samo u blizini mjesta na
kojem rade.

1. Kliknite Organization — Branch (Podruznica). Vas radni prostor ve¢ ima Main Branch
(glavna podruZznica).
2. Otvorite izbornik retka (--) i kliknite Edit (Uredi).

3. Unesite jasan Branch name (naziv podruznice), kratku Code (Sifra, na primjer “NOI-
HQ ) i Address (adresa).
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4. Ukljucite Primary branch (primarna podruznica) ako se novi zaposlenici prema
zadanim postavkama trebaju dodavati ovdje.

5. Ukljucite Geo-fencing (geografsko ogranicenje). Zatim postavite lokaciju: kliknite
Locate me (Pronadi me), upiSite Latitude (geografska Sirina) i Longitude (geografska
duzina) ili kliknite kartu kako biste postavili oznaku.

6. Unesite Radius (m) (polumjer u metrima): koliko daleko od oznake zaposlenici smiju
biti, a da se i dalje mogu prijaviti.

7. Kliknite Save Changes.

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG
Anaress
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
“ aded

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

Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)

H;nb!l.-l o Mo

Lo g
g SHeRESUNGITY (a]
£
KHAND | 2 +
wiml JAYPEE
= mmnurtg— ¥

IR S W :%-
TECHNOLOGY D" §—
e x

BM office
ol Laln
Bictie © - =~k
e tetaie Y

ce,
ids I secToR &3 e A
ot iy

Secid 62 Moidh g YesMadars

Googlerark p \Q-‘j",’:' Fvhasd Bark s

Za dodavanje druge lokacije kliknite Add branch (Dodaj podruZznicu), popunite ista polja i
kliknite Add branch.

(
Savjet: Koristite polumjer od najmanje 50 metara. GPS na mobitelu manje je precizan u
zatvorenom prostoru, a vrlo mali polumjer moZe sprijeciti zaposlenike da se prijave za
vlastitim stolom.

N

Sve podruZznice prikazane su na popisu sa svojim polumjerom geografskog ogranicenja.
Odabirom podruznice u gornjoj traci (All Branches) pregledavate jednu po jednu
podruznicu ili sve zajedno.
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Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Geografsko ogranicenje mora biti ukljuceno i na razini tvrtke. Pogledajte Pravila

evidencije dolazaka i pravila radnog vremena.

Dodajte odjele i radna mjesta

Odjeli su vasi timovi. Radna mjesta su nazivi poslova unutar svakog tima i prikazuju se na

platnim listama i profilima.

1. Kliknite Organization — Department (Odjel). Dva odjela izradena su za vas.

2. Da biste odjelu dodali radna mjesta, otvorite izbornik retka (-++) i kliknite Edit. U
odjeljku Designations (Radna mjesta) upisite naziv, kliknite Add designation (Dodaj

radno mjesto) za sljedece, a zatim kliknite Save Changes.

3. Za novi tim kliknite Add department (Dodaj odjel), unesite Department name (naziv

odjela), dodajte radna mjesta i spremite.

4. Prebacite tablicu s Departments (Odjeli) na Designations kako biste vidjeli sva radna

mjesta u tvrtki i kojem odjelu pripadaju.
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1 faatin .
y";mm Q. Soarch features

aasnpw% Device Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts

@ » Dashboard © Deparment

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

Departments.

Yol teams and the job Wiss in each.

Designations 5

Detignation Department
Superviser Production
Maching Operator Production
Quallty Inspector Froduction
HR Manager Human Resources
HR Exocutive Human Resourcos

Mesaheip) T Support +91 79830

Access Control  Account

staflenaiacom.  © 2020 Sl Khata - Anendance

43 Al Branches 15 days batt o

Help & Support

R biting

P 5 D i Q Search de:

sttt

o

Zatim postavite pravila evidencije dolazaka i pravila radnog vremena.
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04

Pravila evidencije dolazaka i pravila radnog
vremena

Paket: Svi paketi

Pravila evidencije dolazaka odreduju kako Staff Khata postupa sa svakom prijavom: Sto se
racuna kao prekovremeni rad, koliko kosSta izostanak i gdje se zaposlenici smiju prijaviti.

Pravila radnog vremena odreduju kada netko kasni, radi pola dana ili je odsutan.

Postavite pravila evidencije dolazaka

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Company (Tvrtka), a zatim otvorite karticu
Attendance Rules (Pravila evidencije dolazaka).

2. Ukljucite pravila koja Zelite (pogledajte tablicu u nastavku).

3. U polje Absent Day Deduction Penalty (odbitak za dan izostanka) unesite koliko se

dana place oduzima za svaki neopravdani izostanak. Uobicajeni izbor je 1.

4. Kliknite Save Changes (Spremi promjene).

_4|Iﬂa_i-"4_l‘-l-'-'-_‘: 43 Al Branches % Growth [18daye o e R
Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Downioad Rupans Payro Accoss Contral  Account Halp & Supg
Jasrooand ‘Company
5 auopay is nactive. Set up sutopay or choose a ona-time subscription payment Rirview bifing

Company Settings
MBAGE YO COmpany pOeloronce

® Atlwda.ma Rul«!:ﬁ 3 )
Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking

Enabie Live Attendance Notifications

@O

Start Journey on Punch-in

RBSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

® Geo-Fencing Paramaters

Enabio Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard B Save Changes Branch-wise Rute
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Postavka Sto radi

Enable Auto Punch-Out Odjavljuje zaposlenike u 23:59 ako se zaborave odjaviti.

(automatska odjava)

Enable Overtime Tracking Biljezi sate odradene izvan smjene kako bi ih obracun pla¢e mogao
(pracenje prekovremenog rada) isplatiti. Nacin placanja prekovremenog rada postavite u poglavlju

Smijene, raspored i prekovremeni rad.

Enable Live Attendance Prikazuje svaku prijavu i odjavu kao skocni prozor sa zvukom na
Notifications (obavijesti o nadzornim plo¢ama za Admin i HR.

dolascima uzivo)

Start Journey on Punch-In Samo za dodatak Journey Tracker. Pogledajte Journey Tracker.

(pokreni putovanje pri prijavi)

Absent Day Deduction Penalty  Dani place koji se oduzimaju po neopravdanom izostanku, od 0 do
30.

Ukljucite geografsko ogranicenje

Geografsko ogranicenje sprjeCava zaposlenike da se prijave u mobilnoj aplikaciji ako nisu

na poslu.

1. Na istoj kartici pomaknite se do odjeljka Geo-Fencing Parameters (Parametri

geografskog ogranicenja).
2. Ukljucite Enable Geo-Fencing (Ukljuci geografsko ogranicenje).

3. Odaberite nacin primjene:

Branch-wise Rule (pravilo po podruznicama): svaka podruZznica koristi vlastitu
lokaciju i polumjer. Odaberite podruznice u polju Apply to Branches (Primijeni na

podruznice). Ovo je najbolji izbor ako imate vise lokacija.

Apply All Employees (primijeni na sve zaposlenike): jedna lokacija za sve. Unesite
Geo Fence Radius (Metres) (polumjer u metrima) i kliknite Set Map Location

Coordinates (Postavi koordinate na karti) za odabir mjesta.
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4. Kliknite Save Changes.

ullRenuive @ Soarch faaties o B Al Branches 5 crowin 1samenn AR L
Dashbosrd  Devica Setup Payrotl - AccassControl  Account " "

Grganization Time & Loave Data Download Reparts

Enable Overtime Tracking
m odit
Enable Live Attendance Natifications ©

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

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

Apply

@ Apply to Branches - 2
s

Manage Branches

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Napomena: Za Branch-wise Rule najprije postavite oznaku i polumjer svake podruZznice u
Organization — Branch (Podruznica). Pogledajte Postavite tvrtku.

Geografsko ograniCenje mozete iskljuciti i za pojedinog zaposlenika u njegovu profilu, na

koraku Attendance & devices (Dolasci i uredaji).

Odaberite sazetke na WhatsApp

Na kartici Notifications (Obavijesti) moZete na WhatsApp ukljuciti Daily Attendance
Summary (dnevni sazetak dolazaka), Monthly Attendance Summary (mjesecni sazetak

dolazaka) i Device Health Alerts (upozorenja o stanju uredaja). Pogledajte WhatsApp i

integracije.

Izradite pravila radnog vremena

Pravila radnog vremena odreduju dopusStena odstupanja te kada kratki radni dan postaje

poludnevni rad ili izostanak. Vasa prva pravila postaju zadana za sve.
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1. Kliknite Organization — Office Time Policy (Pravila radnog vremena).

2. Kliknite Create First Policy (Izradi prva pravila) ili Add New Policy (Dodaj nova

pravila) ako ih ve¢ imate.

3. Unesite Policy Name (naziv pravila), na primjer ,Standardna pravila ureda”. Ostavite

uklju¢eno Default (zadano) ako se ova pravila trebaju primjenjivati na sve koji

nemaju vlastita.

4. U odjeljku Grace periods & working hours (Dopustena odstupanja i radni sati)

postavite vremena u satima i minutama:

Postavka

Permitted Late Arrival

(dopusteno kasnjenje)

Permitted Early Departure

(dopusteni raniji odlazak)

Half-day threshold (prag za
poludnevni rad)

Absent threshold (prag za
izostanak)

Sto radi

Koliko zaposlenici smiju zakasniti, a da ne budu oznaceni kao

zakasnjeli, na primjer 15 minuta.

Koliko ranije zaposlenici smiju otici, a da ne budu oznaceni, na

primjer 10 minuta.

Ispod ovog broja radnih sati dan se racuna kao poludnevni (na

primjer 7 sati).

Ispod ovog broja radnih sati dan se oznacava kao izostanak (na
primjer 4 sata). Neka bude nizi od praga za poludnevni rad.

Mjesecni odbici za kasSnjenja

Ovime ponovljena kasnjenja pretvarate u odbitak.

1. Ukljucite Monthly late deductions (mjesecni odbici za kasnjenja).

2. Odaberite Deduction source (izvor odbitka): Attendance (oduzima dane dolazaka) ili

Leave Balance (CL) (oduzima povremeni dopust).

3. Postavite Monthly late count (broj kasnjenja mjesecno) i Cut Days (dani odbitka). Na

primjer, 3i 1 znaci da svaka 3 kasnjenja u mjesecu kostaju jedan dan.

Pravila za veliko kasnjenje i raniji odlazak
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U odjeljku Late arrival rules (Pravila za kasnjenje) kliknite Add rule (Dodaj pravilo),
unesite Duration (trajanje) i odaberite Cut Days. Na primjer, kasnjenje dulje od 1 sata
oduzima 0.5 (Half Day) (pola dana). MoZete dodati do 4 pravila. Early departure rules
(Pravila za raniji odlazak) funkcioniraju jednako za zaposlenike koji odlaze ranije. Ukljucite

Apply on weekly offs (primijeni na tjedne slobodne dane) ako se pravila trebaju racunati i

na tjedne slobodne dane.

Add New Policy *

Grace perios, working hours and deductions

) e to s this paticy 7

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detault [ @]

Grace poriods & working hours
Permitted Late Arrival Pesmitted Early Departuie

0o Houn 15 mimAes oo Hours © 10 mEnGtet.

Hailt-dayy threshold Absant throshoid

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

Antendance Leave Batance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1 -

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot
e T
Duration Cut Ds

S s

5. Kliknite Create Policy (Izradi pravila).

Pravila se pojavljuju na popisu s vremenima za kasnjenje, raniji odlazak, poludnevni rad i
izostanak. Da biste promijenili koja su pravila zadana, otvorite izbornik retka (---) i kliknite

Make Default (Postavi kao zadano).
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.

uredujete te zaposlenike.

N

Zatim dodajte zaposlenike.

Account
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Savjet: Trebaju li vam drukcija vremena za neke zaposlenike, na primjer u proizvodnom
pogonu? Izradite druga pravila i odaberite ih u polju Office Time Policy kada dodajete ili
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05

Dodavanje zaposlenika i upravljanje njima

Paket: Svi paketi

Zaposlenike moZete dodati na tri nacina: jednog po jednog obrascem Add Employee
(Dodaj zaposlenika), vise njih odjednom iz Excel datoteke ili slanjem pozivnice kako bi

sami unijeli svoje podatke.

Otvorite popis zaposlenika

Kliknite Organization (Organizacija) = Employee List (Popis zaposlenika). Employee
Directory (Imenik zaposlenika) prikazuje sve zaposlenike sa Sifrom, odjelom, kontakt-
podacima i statusom. Koristite Add Employee ili strelicu pokraj njega (More ways to add,

Vise nacina dodavanja) za druga dva nacina.

Dodajte jednog zaposlenika

Obrazac Add employee ima Cetiri koraka. Polja oznacena zvjezdicom su obvezna; ostala

mozZzete popuniti kasnije.

Korak 1: Personal Info

1. Unesite First Name (ime), Last Name (prezime) i Work Email (poslovna e-adresa).

2. Unesite Contact Number (kontakt-broj) s pozivnim brojem drZzave. Nakon dodavanja

zaposlenika ne moze se promijeniti.
3. Postavite pocetnu Password (lozinka). Zaposlenik je moZze promijeniti nakon prijave.

4. Odaberite Gender (spol), a zatim kliknite Next (Dalje).

Korak 2: Employment

1. Ostavite Employee Code / ID (Sifra zaposlenika) prazno kako bi se Sifra izradila

prema formatu vase tvrtke. Pogledajte Postavite tvrtku.

2. Provjerite Joining Date (datum zaposlenja), a zatim odaberite Branch (podruznica),

Department (odjel) i Designation (radno mjesto).
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3. Odaberite System Role (uloga u sustavu). Vecina zaposlenika ima ulogu Employee;
vide samo vlastite podatke.

4. Office Time Policy (pravila radnog vremena) koristi vasa zadana pravila, osim ako ne
odaberete druga.

5. Reporting Manager (nadredeni voditelj), EPF number (EPF broj) i ESI number (ESI
broj) nisu obvezni. Kliknite Next.

IR eaLTIMvE @, Soarch faatisre e B Al Branches [ —
ks LT —— @ A s
Dashboard  Device Sotug Organiza i & Data Download Repants c | A Halp & Support
Acd EmpHoy
[ Autopay s mactive. Set up BUtopay of Choose 3 ona-time subseription payment R biting
8 Add employee % Back to Directary
WP il in the basics first — you can add the rast Iater
;' Per © employment
Employment Details
Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch®
penerated £ 18 0c1 2026 Neida Head Office (NOI-HE)
Department* () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor
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 & Emplaymant < Pravicus Natp.

Korak 3: Bank & education

Bankovni podaci koriste se za isplatu place. Oba odjeljka nisu obvezna. Kliknite Next.

Korak 4: Attendance & devices

Postavka Sto radi
Disable Attendance Tracking (iskljuci Izostavlja ovog zaposlenika iz evidencije dolazaka i
evidenciju dolazaka) izvjeSca.

Enforce geo-fencing (primijeni geografsko Prijave se priznaju samo unutar geografskog

ogranicenje) ogranicenja njegove podruZnice.
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Postavka Sto radi

Require Attendance Approval (zahtijevaj Voditelj odobrava dolaske prije nego Sto stignu u

odobrenje dolazaka) obracun place.

Devices (uredaji) Biometrijski uredaji na kojima se ovaj zaposlenik moze
prijaviti.

Kliknite Add employee. Novi zaposlenik pojavljuje se na popisu s vlastitom Sifrom.

‘ir‘»i?ix'r( Q. Soarch features . @ Wil Branches
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Pl 15 e £ A0 IRt — vioad oy acicl W reed ey

/ Persor @ srencance & devices

Attendance Biometric devices
1fs Bmployes 3 punch in on.

Disable Attendance Tracking

Devices O
- . Saiect devics
nforce geo-fencing o
Require Attendance Approval o)
jance & devices < Provieus

Uvezite zaposlenike iz Excela

1. Kliknite strelicu pokraj Add Employee i odaberite Import from Excel (Uvoz iz Excela).

2. U odjeljku Get the template (Preuzmite predlozak) kliknite Excel template (Excel
predlozak) ili CSV template (CSV predlozak). Sadrzi sve stupce i tri ogledna retka.

3. Zamijenite primjere svojim zaposlenicima, jedan po retku. ZadrZite redak sa

zaglavljem.

4. U odjeljku Upload your file (Ucitajte datoteku) povucite datoteku ili kliknite browse
(pregledaj). Excel ili CSV, do 2 MB.

staffkhata.com/guide - 30 / 124



5. Kliknite Import employees (Uvezi zaposlenike).

. Admin v
w}t‘ﬁ;\"ﬁﬂ' Q Soarch featuros. ¥ @ Al Branches QA AownsTaaTon
Dashboard  Devics Sotup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payrodl Accoss Control  Account Holp & Suppert
@+ Dastboord © Employes List

[ Autopay is inactive. Set up sutcpay or choose 8 one-lime subseription payment. Rarvierw bifing

@ Employee Directory £ Refrosh

W Everyona in your organisation, with thedr department, $13tus and accoss

3 Invite Employee

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

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

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

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
1 has every ol

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

sharmartextiies-stati.cov

v
b 13%8

Charge X

Retci bez Sifre zaposlenika dobivaju je prema formatu vasSe tvrtke. Ako neki retci ne
uspiju, Staff Khata ih navodi u odjeljku Rows that need fixing (Retci koje treba ispraviti).
Ispravite ih u preuzetoj datoteci i ponovno uvezite tu datoteku.
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Savjet: PredloZak nema stupac za lozinku. Dodajte stupac naziva password kako biste
postavili pocetnu lozinku svakog zaposlenika. Bez njega postavlja se standardna zadana
lozinka, pa zamolite zaposlenike da je promijene nakon prijave.

\

Pozovite zaposlenike da sami unesu podatke

Zaposlenik sam dodaje datum rodenja, adresu, kontakt za hitne slucajeve i bankovne

podatke.

1. Kliknite strelicu pokraj Add Employee i odaberite Invite Employee (Pozovi

zaposlenika).
2. Popunite First Name, Last Name, Email (e-adresa) i Phone Number (broj telefona).

3. Odaberite Department, Designation, Role (uloga), Branch i Joining Date. Reporting

Manager nije obvezan.

4. Kliknite Send Invite (Posalji pozivnicu).

& Send Employee Invite

il 8 niewi beam memer [0 caboard. Set their deDanment. role pemiskons, aad branch
assignment

A PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Nena osni

EMAL * PHOME MUMBER *
e

) ORCANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION *

Human Rescurces ¥ HR Executive

nnnnnnn

Emplayee »  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B oct1s, 2026 Select Manager (Optianal)

e

Zaposlenik dobiva poveznicu e-postom i na WhatsApp. Otvara je, potvrduje identitet
jednokratnim kodom, unosi svoje podatke, postavlja lozinku i klikne Complete

onboarding (Dovrsi uvodenje). Poveznica vrijedi 7 dana.
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Upravljanje zaposlenikom

Otvorite izbornik retka (-++) kod bilo kojeg zaposlenika kako biste:

Edit Employee (Uredi zaposlenika): promijenili njegove podatke.

Assign / View Salary (Dodijeli / prikazi placu): postavili strukturu place. Pogledajte

Place.

Biometric enrollment (Biometrijski upis): upisali njegov otisak prsta ili karticu na

Realtime biometrijski uredaj. Pogledajte Biometrijski uredaiji.

Update Password (Promijeni lozinku): postavili mu novu lozinku.

Disable Mobile Punch (Iskljuci prijavu putem mobitela) / Enable Mobile Punch
(Ukljuci prijavu putem mobitela): odredili smije li se prijavljivati iz mobilne aplikacije
Staff Khata sa selfijem i lokacijom. Prijava putem mobitela uklju¢ena je za nove
zaposlenike; iskljucite je za one koji se trebaju prijavljivati samo na biometrijskom

uredaju.

uillReaunive Q Soarch features . @ Al Branches & crown ndmenn [NARY

Adimin -
» ADMURSTRATOR

Dashboard  Devica Setup - Organization Time & Loave Data Downlosd - Reparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Support

o+ Employes List

5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyes
WP =cryona in your organisation, with thei department, $13us and sccoss.
Employees @ B active - O inactive - B joinedin the lax 30 iy 7 Filters Q Search employeos.
Employee Departmant Contact Status

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

aa Ariun Mehta Information Technalogy AdLpaiadama . D rewve

kg KwitoRao Human Resources Kivita,a0@sharma -texties.exa. @D Active

PN I.‘fﬁp.Nmr Prom.uc.l:x?n nlo.ﬁ.\?.MH@?I‘T!?NG-MHIIES.EKJ.. D Active

g Imran Snaikn Proguction Imean.shalkn@snarma -texties... @ Active

) ‘et i I et © oo

AK .ﬁ.m\l Kurmar ﬁr\:t:m:w_zn.. - ajlr.\i!...ku.l\‘\l!@.s.ﬂmMJ-'.?X[\BQS.M.. () Active

Rahul Verma Proguction rafhvulvermagsharma - texties e. & Edit Employee
B (Rabul Hssrny cpesiabirtns @D active
4 ? 3 i 3 a:smnrww‘s_azarv
Admin Adne _ Priya@sharma- texties.example ) Active @ Biometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

B Debate Usor

PrekidaCem Status na popisu zaposlenika oznacavate kao neaktivnog. Neaktivni

zaposlenici ne mogu se prijaviti i skriveni su iz evidencije dolazaka.
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.

Potreban paket: Prijava zaposlenika na web i u mobilnu aplikaciju, uklju€ujudi prijavu
putem mobitela i samostalno uvodenje, moZzda zahtijeva viSi paket. Svaka nova tvrtka
dobiva 15-dnevno probno razdoblje sa svim otklju¢anim znacajkama. Aktualne pakete
pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

\

Zatim postavite smjene, raspored i prekovremeni rad.
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06

Smjene, raspored i prekovremeni rad

Paket: Svi paketi

Smjena odreduje radno vrijeme zaposlenika, dopusStena odstupanja i tjedne slobodne

dane. Raspored odreduje tko radi u kojoj smjeni kojeg dana, a pravila za prekovremeni

rad odreduju kako se placaju dodatni sati.

Postavite smjenu

Vas radni prostor pocinje sa smjenama General Shift (opéa smjena) i Night Shift (no¢na

smjena). Uredite ih prema svojem radnom vremenu ili kliknite Add shift (Dodaj smjenu)

Za Nnovu.

—

. Kliknite Organization (Organizacija) — Shift Details (Podaci o smjenama).

Otvorite izbornik retka smjene (-++) i kliknite Edit (Uredi).

. Provjerite Shift name (naziv smjene) i dodajte kratku Code (Sifra, na primjer "6S").

Postavite Starts (pocetak) i Ends (kraj). No¢na smjena koja zavrSava iza ponodi

oznacena je s ,zavrSava sljededi dan”.

. Postavite Late punch-in allowed (dopustena kasnija prijava) i Early punch-out

allowed (dopustena ranija odjava) u minutama. Na primjer, po 15 minuta.

Dodajte tjedne slobodne dane

1.

4.

U odjeljku Weekly off (Tjedni slobodni dan) kliknite Add off day (Dodaj slobodan
dan).

. Odaberite Day (dan), Type (vrsta: Full day, cijeli dan, ili Half day, pola dana) i Which

weeks (koji tjedni): Every week (svaki tjedan)ili 1., 2., 3., 4. ili posljednji tjedan u

mjesecu.

. Ponovite za svaki slobodan dan. Na primjer, nedjelja svaki tjedan te subota u 2. i 4.

tjednu daju zaposlenicima dvije slobodne subote mjesecno.

Kliknite Save Changes (Spremi promjene).
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Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

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

Postavka Sto radi

Late punch-in allowed Minute koliko zaposlenici u ovoj smjeni smiju zakasniti bez oznake
kasnjenja.

Early punch-out allowed Minute koliko zaposlenici smiju otici ranije bez oznake ranijeg odlaska.

Weekly off Slobodni dani za ovu smjenu. Poludnevni slobodni dani i dalje se

racunaju kao radni dani.

Sandwich rule (pravilo Tjedni slobodni dani i praznici izmedu dva dana dopusta racunaju se

~sendvica”) kao dopust.

Postavite je kao zadanu smjenu

Otvorite izbornik retka smjene i kliknite Make default (Postavi kao zadano). Svaki novi
zaposlenik tada pocinje u ovoj smjeni. Popis prikazuje zadanu smjenu s oznakom Default

(zadano), njezinim radnim vremenom, odstupanjima i tjednim slobodnim danima.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Potreban paket: NiZi paketi dopustaju jednu smjenu. I dalje je moZete uredivati i
dodjeljivati. Za izradu viSe smjena mozda vam je potreban visi paket; pogledajte Billing &
Plan (Naplata i paket).

N

Dodijelite smjene rasporedom

Shift Roster (Raspored smjena) je kalendar koji prikazuje tko radi u kojoj smjeni, dan po

dan.

1. Kliknite Time & Leave (Vrijeme i dopusti) — Shift Roster. Prebacujte izmedu prikaza
Calendar (kalendar), Week (tjedan) i Month table (mjesecna tablica) te filtrirajte po

zaposleniku, odjelu ili smjeni.
2. Kliknite Assign Shift (Dodijeli smjenu).

3. U odjeljku Who (Tko) odaberite Employees (zaposlenici) jednog po jednog ili

Departments (odjeli) za cijeli tim.
4. Odaberite Shift (smjena).

5. U odjeljku When (Kada) odaberite One day (jedan dan), Date range (raspon datuma)

ili Pick dates (odabir datuma) i postavite datum.
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6. Kliknite Assign Shifts (Dodijeli smjene).

Assign Shift

wha Employees  Depariments
Production

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

Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Dodijeljena smjena vrijedi od tog datuma nadalje, sve dok ne dodijelite drugu. Time &

Leave — Shift Assignment (Dodjela smjena) izravno otvara istu plocu.

Planirajte unaprijed planerom smjena

Planer je brzi kada odjednom popunjavate tjedan ili mjesec za mnogo ljudi.

—

. Kliknite Time & Leave — Shift Planner (Planer smjena).

2. Odaberite Departments ili Employees, zatim datume From (od) i To (do) ili kliknite

This week (ovaj tjedan), Next week (sljedeci tjedan), This month (ovaj mjesec) ili

Next month (sljedeci mjesec).

3. Kliknite smjenu u odjeljku Pick a shift, then click days (Odaberite smjenu, zatim

kliknite dane).

4. Kliknite pojedine dane ili kliknite Fill range (skip weekly offs) (popuni raspon bez

tjednih slobodnih dana) kako biste odjednom popunili sve radne dane. Fill every day

(popuni svaki dan) ukljucuje i tjedne slobodne dane.

5. Kliknite Save (Spremi) u traci na dnu.

staffkhata.com/guide - 38 / 124



aiRerinve Q Soarch foata =
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Accaoss Comral
@ » Dashboard - Shift Details - Shift Planner
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment.
Shift planner
PLan shifts for employees of whole departments 3cioss 4 date range, day by day.
Departments Emplayees From To
3 Human Resources L A Employees - 2 e 5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026

Pick 3 shift, then click days

® General Shift 05:00 ) ) @ Night Shift

S (] Tue
25 Werk o 28 27 2
Ganeral i

Genars S0 [ M

& day(s) for 2 employoes - 2 shifts

Account

\ Addenin “
43 Al Branches S A sminstaaron

Halp & Support

Rview bifing
& Shift Roster
Nociwesk  Thismonth  Hextmont
€ Filrange (skip weskty 03] Filaveryday £ Clear changes
nu i E
9 a0 ]
[ 71 | General Shiy Denees S
Discard
ot aa com

ﬁ;HRT}; Q0 Search features nek B All Branches h |18 days it [a AL m.g,n,,u v
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Contral  Account Holp & Support
@ o Dasmbosrs - Snift Details » Sn Roster

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

i *
Shift Roster & Refrosh & Export B Plan by employes
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Sctebar 3026 £ Colendar 52 Week B Month table
87 shifts- 7 of 8518 sehoduied
B AN Employoes ¥ @ Al Dopartments ¥
shms | ARSMMIs e Genecsi St e Niged Snin
Mon Toe wea u n
1 z 3
' v

4 s L] 7 L] L] 10

1 12 13 14 15 & 17

) a5l ms g0 Re| 2 25 12 me 23 ms 24

o Gonarstsnin 3| o Gosarsisnn * Ganerat San 5« Generssshin 5 | Generat smen 5 s Genesisnn 5 |+ Qe

23 ® 7 8 2] 30 S

o Comerst srin 5| a Gossel nin 7| | = Ganerst 2ain T e Comecsinin 7w Generaizn 7| | = Oeneesssnin + Generst 20 7

Postavite pravila za prekovremeni rad

Pravila za prekovremeni rad odreduju kako se dodatni sati plac¢aju u obracunu place.

Najprije ukljucite Enable Overtime Tracking (pracenje prekovremenog rada); pogledajte
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Pravila evidencije dolazaka.

1. Kliknite Organization — Over Time (Prekovremeni rad), a zatim kliknite Add Rule

(Dodaj pravilo).
2. Unesite Rule name (naziv pravila), na primjer ,Prekovremeni rad radnim danom”.

3. U odjeljku Applies to (Primjenjuje se na) odaberite All employees (svi zaposlenici) ili

Some departments (neki odjeli).

4. U odjeljku Pay as (Plac¢anje kao) odaberite kako se plada svaki prekovremeni sat i

unesite iznos:
Multiple of pay (viSekratnik place): na primjer 1,5 x satnica.
Percent of pay (postotak place): na primjer 150 % satnice.

Fixed amount (fiksni iznos): isti iznos po satu za sve.

5. Postavite Minimum overtime (h) (najmanje prekovremenih sati) i Maximum
overtime (h) (najviSe prekovremenih sati). RaCunaju se samo dodatni sati u tom

rasponu, na primjer od 1 do 4 sata.

6. Postavite Effective from (vrijedi od), a zatim kliknite Add Rule.

aillReaTive Q Soarch faature . @ A Branches [ omm—— ndin
TR Owertime rule added successtully

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

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

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

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

Potreban paket: Prekovremeni rad mozda zahtijeva viSi paket. Pogledajte Billing & Plan.
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Zatim pogledajte kako se zaposlenici prijavljuju u mobilnoj aplikaciji.
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07

Mobilna aplikacija: prijava na posao

Paket: Paketi s prijavom zaposlenika

S aplikacijom Staff Khata zaposlenici biljeZe dolaske putem vlastitog mobitela. Svaka
prijava sprema vrijeme, lokaciju mobitela i selfie, a geografsko ogranicenje podruznice
odreduje gdje je prijava dopustena.

.

Potreban paket: Prijava zaposlenika na web i u mobilnu aplikaciju moze biti zaklju¢ana u
nizim paketima. Ako se vasi zaposlenici ne mogu prijaviti, aktualne cijene i pakete
pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

L

Za zaposlenike: instalirajte aplikaciju i prijavite se

Vas administrator izraduje vaSe podatke za prijavu. Trebaju vam e-adresa (ili broj

telefona) i lozinka koje je postavio za vas.

1. Instalirajte Staff Khata iz trgovine Google Play (Android) ili App Store (iPhone).

2. Otvorite aplikaciju. Na zaslonu Sign in to your account (Prijavite se na svoj racun)

unesite Email or Phone Number (e-adresa ili broj telefona) i Password (lozinka).

3. Dodirnite Sign In (Prijava). Otvara se zaslon Today (Danas).
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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

Uvijek vidite samo vlastite dolaske. Kartice na dnu su Today, Attendance (Dolasci), Leave

(Dopust) i Company (Tvrtka).

Savjet: Zaboravili ste lozinku? Dodirnite Forgot Password? (Zaboravljena lozinka?) na

zaslonu za prijavu ili zamolite administratora da je ponovno postavi.

Dopustite pristup kameri i lokaciji

Aplikaciji je potrebna vasa lokacija kako bi provijerila jeste li na poslu te kamera za selfie

pri prijavi.
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1. Pri prvoj prijavi mobitel traZi pristup lokaciji. Dodirnite Allow (Dopusti) i odaberite
.Dok se aplikacija koristi".

2. Kada se otvori kamera, dopustite i pristup kameri.

Ako ste greskom odbili, aplikacija prikazuje Location required (Potrebna je lokacija) ili
Camera access required (Potreban je pristup kameri). Dodirnite Enable Camera (Ukljuci
kameru) ili otvorite na mobitelu Settings (Postavke) — Apps (Aplikacije) — Staff Khata —
Permissions (Dopustenja) i ukljucite ih.

Biljezenje dolaska sa selfijem i GPS-om

1. Na zaslonu Today dodirnite Punch in (Prijava na posao). (MoZete otvoriti i karticu
Attendance i dodirnuti Mark Attendance, ZabiljeZi dolazak.)

2. Zaslon Attendance prikazuje vasu Assigned Shift (dodijeljena smjena) i Current
Location (trenutacna lokacija). Ako adresa izgleda pogresno, dodirnite Tap to refresh

location (Dodirnite za osvjezavanje lokacije).

3. Dodirnite Tap to take a selfie (Dodirnite za selfie) i snimite jasnu fotografiju lica.

Prikazuje se u odjeljku Verification Photo (Fotografija za potvrdu).

4. Dodirnite Punch in.
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

@ General Shift
09:00 AMTo 06:00PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Prikazuje se poruka Punched In Successfully! (UspjeSno ste prijavljeni!) s vremenom. Vas

administrator vidi prijavu na svojoj nadzornoj ploci u roku od nekoliko sekundi.

Sto se dogada izvan geografskog ogranicenja

Ako vasa podruznica ima ukljueno geografsko ogranicenje, mozZete se prijaviti samo
unutar zadanog polumjera, na primjer 200 metara oko ureda. Izvan njega prijava se
blokira porukom Outside Allowed Radius (Izvan dopustenog polumijera): ,Nalazite se

izvan dopustenog polumjera za prijavu. Priblizite se i pokuSajte ponovno.”
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Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Udite u ured, dodirnite Tap to refresh location i ponovno se prijavite. Administratori

postavljaju polumjer za svaku podruznicu. Pogledajte Postavite tvrtku, podruznice i

odjele.

Odjava s posla

1. Na kraju dana dodirnite Punch out (Odjava s posla) na zaslonu Today.

2. Snimite joS jedan selfie i dodirnite Punch out.

Prikazuje se poruka Punched Out Successfully! (Uspjesno ste odjavljeni!). Staff Khata

izraCunava vase sate prema smjeni, pa se kasnjenja, raniji odlasci i prekovremeni rad
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izraCunavaju automatski.

8:55 vi
ETAEE

Today 'ﬁ' KHATA
26 Hello, Rahul Q

Thursday, October 22

Your shift
General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

Checklin Checkout

08:56 AM -

00:00:14
[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave N

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Pregled povijesti dolazaka

1. Otvorite karticu Attendance. Prebacujte izmedu Day (dan) i Month (mjesec) te se

strelicama krecite izmedu razdoblja.

2. Dodirnite dan kako biste vidjeli vremena Punched In At (vrijeme prijave) i Punched

Out At (vrijeme odjave), lokaciju i fotografije.

3. Prijava je pogresna ili nedostaje? Za taj dan dodirnite Request Regularisation

(ZatraZi ispravak), unesite to¢na vremena i razlog, a zatim dodirnite Submit Request
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(Posalji zahtjev). Administrator ga odobrava na webu.

Za administratore: ukljucite ili iskljucite prijavu putem
mobitela za zaposlenika

Prijava putem mobitela prema zadanim je postavkama uklju¢ena za nove zaposlenike.

Iskljucite je za one koji se trebaju prijavljivati samo na biometrijskom uredaju.

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Employee List (Popis zaposlenika).
2. Kliknite izbornik -+ u retku zaposlenika.

3. Kliknite Disable Mobile Punch (Iskljuci prijavu putem mobitela) ili Enable Mobile

Punch (Ukljuci prijavu putem mobitela) za ponovno ukljucivanje.

L Gro n Admin
@ ANl Branches & Growtn (13 diye ket AL s rmaron ™

Organization Time & Leave Data Download Repons Payro Accoss Control  Account Hulp & Support
1 - Employes List

B3 autopay s mactive. Set up BUtDpay oF Choose 5 one-time subseription payment R biting
f Employee Directory Fo R TR+ AddEmployes -
WP =.oryona in yaur organisation, with thek departmont, 1atus and sccats
Employees @ Pactive - G inaciive 310 the la 30 T Filwers
Employee

ng  MenaJosni Hisman Resources nena jshi@sharma- extes.ex... @ retve

ap  Arun Mehta Il‘-f.mﬂ.!al'on Technology arjun. mun.ta_-?-lspa'mn-mtu'-es 2. @D active

ke KwitaRao Human Resources Kovita, 20@sharma - 1exties.4x. @D Active

pry Pooia Nair Prouztion POOjOLASIGSNarma- testies. exa @ raive

g Imran Shalkn Progustion ean.shalkn@sharma -texties. . @ rcove

gp  Sunia Pari Proguction sunita.patisharmar- 1extis ax @D Active

A At Kumar Prosucuon AMILKUMAC@SNAIa - Texties ex.. @ e

Rahul Verma Production rahul.vermaggshanma - texties.e. 5 & Edn Empioyee
= i iy ks @D active
sy sk b % Assign | View Satary
. *
A Admin Admia _ priyam@sharma-texties example Acthve 2 Blometric envoliment

£ Update Password
@ Disable Mobile Punch

[ Detete User

Kada je iskljucena, aplikacija zaposleniku javlja ,Mobile punching disabled” (Prijava putem
mobitela je isklju€ena) i upucuje ga na dodijeljeni uredaj. Za postavljanje ili ponovno
postavljanje lozinke zaposlenika koristite Update Password (Promijeni lozinku) u istom

izborniku.

Za administratore: pogledajte odakle dolaze prijave
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Svaka prijava putem mobitela prikazuje se u odjeljku Recent Punches (Nedavne prijave) i
na karti na vasoj nadzornoj ploci. Za cijeli popis:

1. Kliknite Time & Leave (Vrijeme i dopusti) = Attendance Process (Obrada dolazaka).

2. Kliknite GPS punches (GPS prijave). Prikazuju se samo prijave iz aplikacije, svaka

oznacena s GPS.

3. Kliknite ikonu oka u retku kako biste vidjeli lokaciju prijave i odjave na karti te

fotografiju. Kliknite Map view (prikaz karte) kako biste vidjeli sve danasnje prijave
putem mobitela na jednoj karti.

_uldﬁfﬂ_li[i\f_\__e_ @ Al Branches 4 Growtn syt AR Wb M
Dashboard  Device Sotup Grganization Tima & Leave Data Downl Repart ¥ Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
) Dasrboard Time & Leave
5 Autopay is mactive. Set up 3Utopay of Choose & one-time SUDSEription payment. Riniewbiling
Attendance £ Refrosn & impon + Add Manuat Attendance
Dalty chock-ing, blometric logs, o
£ Anendance & Regularization @ Missing punches B My corrections
Progant Atyard Late O laave
Tis & 20 A 1o (] [+ 8
Today Al Present  Lote  Absent A% Panding  Approved @ GPS punches 4 T Fiters D Map view & Export 0 se 0.
Empioyee Tate Status Check in J oot Punctualty = Houms
i E(.“_‘m fun Oct 18, 2026 @ Prosen W) 908 AM | BGFS on time @ L4
B Yaracesnl et 18,2026 & prasent 803 AM | HGRE Gt c ® 7
0ct 18, 2026 @ Prasant 41 BiSEAM | 90PS Cntima o ® 2
A Arun Menta Oct 18, 2026 @ Frosent 4 BB AM | BGPS Ontime © ® 7
5 =% 2 o
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08

Povezite Realtime biometrijski uredaj

Paket: Svi paketi

Zaposlenici koji se prijavljuju na ulazu mogu koristiti Realtime biometrijski uredaj. Kada je
povezan, svaka prijava otiskom prsta ili karticom stiZze u Staff Khata u roku od nekoliko
sekundi.

( Napomena: Staff Khata radi iskljucivo s Realtime biometrijskim uredajima.

Usmjerite uredaj na Staff Khata

Uredaj Salje prijave putem interneta, pa mu najprije treba adresa posluZitelja.

1. Kliknite Device Setup (Postavljanje uredaja) = Manage Devices (Upravljanje

uredajima).
2. Kliknite How to connect (Kako povezati). Okvir navodi korake i adrese posluZzitelja.
3. PovezZite uredaj s internetom (LAN ili Wi-Fi) i ukljucite ga.

4. Na uredaju otvorite Menu (Izbornik) = Comm. (ili Cloud Service). MoZda ¢e vam

trebati administratorski PIN.

5. Unesite adresu posluZzitelja za vrstu svojeg uredaja, spremite i ponovno pokrenite

ureda;j:
Vrsta uredaja Adresa posluZzitelja
WebSocket uredaiji “wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nat

.

Savjet: Kliknite ikonu za kopiranje pokraj adrese kako biste je kopirali. Uredaj je i nakon
ponovnog pokretanja izvan mreze? Provjerite ima li u adresi pogreSaka i ima li mreza
pristup internetu.

N

Dodajte uredaj prema serijskom broju

1. Na stranici Manage Devices kliknite Add device (Dodaj uredaj).

2. Unesite Serial Number (serijski broj) s naljepnice na uredaju ili iz izbornika Menu —

System Info (Podaci o sustavu) na uredaju.

3. Unesite Device Name (naziv uredaja), na primjer ,Glavni ulaz”. Ostavite prazno kako

bi se koristio naziv koji uredaj javlja.

4. Kliknite Add device.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Uredaj se pojavljuje na popisu. Status prikazuje Online (na mrezi) kada se uredaj javio

Staff Khata u posljednjih 5 minuta, a u suprotnom Offline (izvan mreze).

Ako serijski broj bude odbijen, uredaj je ve¢ dodan ili jo$ nije stigao do posluZzitelja.

Dovrsite korake povezivanja i pokusajte ponovno.

Iz izbornika -+- uredaja moZete odabrati Manage Device (Upravljanje uredajem: korisnici,

postavke i daljinske radnje), Edit (Uredi) za promjenu naziva ili Delete (Izbrisi).

Posaljite zaposlenike na uredaj

Uredaj dopusta prijavu samo osobama koje su na njemu spremljene.

1. Kliknite Device Setup — Users Synchronization (Sinkronizacija korisnika). Ako imate

viSe uredaja, odaberite ga na vrhu.

2. Otvorite Send to device (Pos3alji na uredaj). Odaberite Missing on this device
(nedostaju na ovom uredaju) za popis svih koji joS nisu na uredaju ili Never synced
anywhere (nikad sinkronizirani) za zaposlenike koji nikada nisu poslani ni na jedan
uredaj.

3. Kliknite Send to device, a zatim potvrdite.
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s1nre Q Svarch featuros ek il Branch 4 Growth i1dmekn  [EEGREFY
ﬁa—.w\m @ Al Branches & Growlh 2 L
st Payro Accoss Control  Account

Dashbosrd  DevicoSetup ~  Organization ~  Time & Loave Data Download -~ Reg arts

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

M Users Synchronization m
MW ocn users the same in ST Khata and on your machnes
P ther devices

Missing an this device o £ Refrosh

Waiting for upload &

ST-0001 Rahul Verma
5T-0008 HNeha Joshi
ADM-TYMULAQL Admin
5T-0002 it Kumar
5T-0003 Sunita Pat
ST-0004 . iman Shaikh
5T-0005 Pooja Nair
5T-0008 Kavita o

ST-0007 Arjun Mehta

D History 3

Ostale kartice pomazu kada pocinjete s uredajem koji ve¢ ima korisnike. Import from
device (Uvezi s uredaja) prenosi njegove korisnike u Staff Khata, a Copy to other devices

(Kopiraj na druge uredaje) kopira ih na drugi uredaj na mrezi.

Da biste provjerili tko se moZe prijaviti na uredaju, otvorite Manage Devices, kliknite -:-
— Manage Device i otvorite karticu Users (Korisnici). Svaki korisnik uredaja povezan je sa

svojim zaposlenikom u Staff Khata.

UpiSite otisak prsta ili karticu

Za ovo uredaj mora biti na mreZzi.

—

. Kliknite Organization (Organizacija) = Employee List (Popis zaposlenika).
2. Kliknite ++ u retku zaposlenika i odaberite Biometric enrollment (Biometrijski upis).

3. Odaberite Biometric Device (biometrijski uredaj). U odjeljku Step 1 (Korak 1)
zaposlenik je registriran na uredaju s Machine User ID (ID korisnika na uredaju). Ako
jos nije na njemu, kliknite Sync Employee to Device (Sinkroniziraj zaposlenika s

uredajem).

4. U odjeljku Step 2 (Korak 2) odaberite Fingerprint (otisak prsta) ili RFID Card (RFID
kartica).

staffkhata.com/guide - 53 / 124



5. Kliknite Start Live Fingerprint Scan (Pokreni skeniranje otiska uzivo), a zatim

zamolite zaposlenika da isti prst tri puta stavi na uredaj (ili prisloni karticu).

& Biometric Machine Enroliment
™ Begister eenpl rerereral an

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETRIC DEVICE

Lol

STIP1 TERMINAL 1D & SYNC O Changeln STEPZ  CAPTURE BIOMETRICS

® Enrolied on this Terminal
Machine User ID #0002

This arpioyes ks registered and ready for blomweric capture i $1op 2

Kada uredaj potvrdi, zaposlenik se moZe prijavljivati. Svaka prijava prikazuje se kao

obavijest uzivo na vasoj nadzornoj plodi.

Preuzmite prijave spremljene na uredaju

Ako je uredaj neko vrijeme bio izvan mreZe, prijave ostaju spremljene na njemu.

Preuzmite ih kada se ponovno spoji.

1. Kliknite Data Download (Preuzimanje podataka) = Download data from Devices
(Preuzmi podatke s uredaja).

2. Odaberite uredaj u polju Device (uredaj).

3. Odaberite datume: Today (danas), Yesterday (jucer), Last 7 days (posljednjih 7 dana),
This month (ovaj mjesec) ili postavite From (od) i To (do). Odjednom moZete preuzeti
do 90 dana.

4. Ostavite uklju¢eno Add to attendance automatically (automatski dodaj u evidenciju

dolazaka) ili ga iskljucite kako biste prijave najprije pregledali.
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5. Kliknite Download punches (Preuzmi prijave).

'i\ Yase Q0 Search features ek 4@ Al Branches F : e
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Loave Data Download Roparts Payrosl Accass Contral  Account Help & Support
ard 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,
Davice Lol Loring Dates Todsy = Yestorday Lost7days  This month
Lo !“i!‘ o * Onding From Te
B oo22 202 B 0e22, 2026
Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully
G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Empioyee Datir

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

Uvezite datoteku zapisa s uredaja

Ako se uredaj ne moZe spojiti na internet, izvezite zapis prijava putem USB-a i uvezite ga.

1. Kliknite Data Download — Import Biometric Machine Logs (Uvoz zapisa s

biometrijskog uredaja).

2. U odjeljku Select Machine Log File (Odaberite datoteku zapisa) odaberite datoteku
(.txt, .csvili .tsv) i kliknite Upload & Preview Logs (Ucitaj i pregledaj zapise).

3. Provjerite pregled. Korisnici oznaceni s Mapped (povezano) povezani su sa
zaposlenicima; ID-ovi korisnika oznaceni s Unmapped (nepovezano) joS nisu ni s kim

povezani.

4. Postavite From date (od datuma) i To date (do datuma) za koje treba izraCunati

dolaske.

5. Kliknite Confirm & Import Attendance (Potvrdi i uvezi dolaske).

Potreban paket: Data Download i uvoz zapisa s uredaja dio su naprednih izvjeSca, koja
mogu biti zakljuana u nizim paketima. Dodavanje uredaja, sinkronizacija korisnika i upis
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L rade u svakom paketu.
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09

Upravljanje dnevnom evidencijom dolazaka

Paket: Svi paketi

Sve prijave, s biometrijskih uredaja i iz mobilne aplikacije, stizu na jednu stranicu. Odatle

provjeravate dan, odobravate prijave i ispravljate pogreske prije obracuna place.

Danasniji dan na prvi pogled

Vasa Dashboard (Nadzorna ploca) prikazuje tko je danas prisutan, odsutan i tko kasni.
Recent Punches (Nedavne prijave) navodi svaku prijavu ¢im se dogodi, a kasnjenja su

oznacena. Karta prikazuje odakle su stigle prijave putem mobitela.

Za cijeli popis kliknite Time & Leave (Vrijeme i dopusti) = Attendance Process (Obrada

dolazaka).

Filtrirajte stranicu Attendance

Stranica Attendance (Dolasci) otvara se na danasnjem danu. Kartice na vrhu (Present,
prisutni; Absent, odsutni; Late, kasne; On leave, na dopustu) prikazuju ukupne brojeve.

Kliknite karticu kako biste prikazali samo te osobe.

Iznad tablice nalaze se dvije skupine filtara:

Filtar Sto prikazuje

All (svi) / Present / Late / Absent Zaposlenike prema statusu dolaska
Pending (na cekanju) Prijave koje Cekaju vaSe odobrenje
Approved (odobreno) Prijave koje ste ve¢ odobrili

GPS punches (GPS prijave) Samo prijave iz mobilne aplikacije, s lokacijom
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M 1} Search featun K Admin -
_..ﬂdlafﬂ_lﬂ]i\;lg Q. Search featans @ Wl Branches i
Dashboard  Device Setup Grganization Time & Loavo Data Downlosd ~  Repons Payrofl - Access Control  Account Help & Support

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

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

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e

7 2 2 & 1 0 8

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

Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe

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

Kliknite Filters (Filtri) kako biste odabrali zaposlenika ili drugo razdoblje, a zatim kliknite
Apply (Primijeni). Za prikaz jedne podruznice koristite All Branches (Sve podruznice) u
gornjoj traci. Za pronalazenje jedne osobe koristite Search by name or ID... (PretraZi po

imenu ili ID-u...), a za preuzimanje popisa Export (Izvoz).

Kliknite ikonu oka u bilo kojem retku kako biste otvorili Attendance Details (Pojedinosti
dolaska): vremena prijave i odjave, koriSteni uredaj ili lokaciju, smjenu i sate te fotografiju

za prijave putem mobitela.

.

Potreban paket: U nizZim paketima filtar razdoblja ogranicen je na jedan dan. Za pregled
cijelog mjeseca, godine ili prilagodenog raspona potreban je paket s naprednim

izvjeS¢ima.

L

Odobrite prijave

1. Kliknite Filters, u odjeljku Quick Select (Brzi odabir) odaberite This Month (ovaj
mjesec) i kliknite Apply.

2. Kliknite Pending.

3. Kliknite Review (Pregledaj) u retku. Provjerite vremena, lokaciju i fotografiju.
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4. Kliknite Approve (Odobri), a zatim potvrdite. Za odbijanje prijave kliknite Reject
(Odbij) i navedite kratak razlog.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I ST-0008 Oct 02

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Ispravite odjavu koja nedostaje

Kada se netko zaboravi odjaviti, njegovi se sati ne mogu izraCunati. Dodajte vrijeme sami.

1. Pronadite dan. PotraZite ime zaposlenika i postavite razdoblje u Filters ako to nije

danasnji dan.

2. Kliknite ikonu olovke (Edit, Uredi) u tom retku. Otvara se Update Manual Attendance

(AZuriraj ru¢ni unos dolaska).

3. Postavite Punch Out Time (vrijeme odjave). Oznacite Next day (sljededi dan) ako je

zaposlenik radio iza ponoci.

4. Kliknite Update Attendance (AZuriraj dolazak). Sati su sada izracunati.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift *
1 Oct 1z, 2026 Genes

Punch In Time * Clear Punch Out Time
D 901 AM (0 605 PM

Status *
Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

(
Savjet: Kartica Missing punches (Prijave koje nedostaju) navodi sve koji imaju prijavu, ali
ne i odjavu (ili obrnuto). Kliknite Add missing check-out (Dodaj odjavu koja nedostaje),
unesite vrijeme i kliknite Save attendance (Spremi dolazak).

N

Rucno dodajte dolazak (Manual Punch)

Koristite ovo kada se netko uopce nije mogao prijaviti, na primjer tijekom posjeta terenu.

1. Kliknite Add Manual Attendance (Dodaj ru¢ni dolazak) ili Time & Leave — Manual

Punch (Rucna prijava). Ostavite odabranu opciju Single Punch (pojedinacna prijava).
2. Odaberite Employee (zaposlenik), Date (datum) i Shift (smjena).
3. Unesite Punch In Time (vrijeme prijave) i, ako je poznato, Punch Out Time.

4. Odaberite Status: Present, Absent, Half Day (pola dana) ili Leave (dopust). Za Absent

i Leave vremena nisu potrebna.

5. Po Zelji dodajte Remark (napomena) i kliknite Submit Attendance (Posalji dolazak).

Oznacite viSe osoba odjednom (Bulk Manual Punch)
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1. Kliknite Time & Leave — Bulk Manual Punch (Skupna rucna prijava) ili se prebacite

na Bulk Manual Punch unutar obrasca za ruc¢ni dolazak.

2. U odjeljku Select Employees (Odaberite zaposlenike) oznacite svaku osobu ili kliknite
Select All (Odaberi sve).

3. Postavite Date, Punch In Time i Status. Ostavite Shift na Auto / Profile Default

(automatski / zadano iz profila) kako bi se koristila smjena svake osobe.

4. Provjerite sazetak, a zatim kliknite Record Bulk Punch (Zabiljezi skupnu prijavu).

Bulk Manual Punch

& Single Punch % Bulk Manual Punch

Selact Employees * 2/95eected  Seoctas Date* Shift

B Getis, 2026 Auto | Profile Detault
Q Filter employees by name or If

Punchin Tima * Clest Punch Gut Time
= Stauos
© 900 AW @ Pick Time
] gy KavitaRao
bt 5T-0000

Heha Josni
N $1-0008

Odobrite zahtjeve za ispravak

Zaposlenici mogu iz aplikacije ili na webu zatraZiti ispravak vlastitih prijava, uz vremena u

kojima su stvarno radili i razlog.

1. Kliknite Time & Leave — Regularization (Ispravci) ili otvorite karticu Regularization

na stranici Attendance. Kartica prikazuje broj zahtjeva koji ¢ekaju.
2. Provjerite zatrazena vremena i razlog.

3. Kliknite Approve ili Reject. Za obradu viSe zahtjeva odjednom oznacite ih i primijenite

istu radnju na sve.
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Kada odobrite zahtjev, dolazak zaposlenika aZurira se na vremena koja je zatraZzio.

Q0 Search featunes. (o

Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Tima & Loave ~  Data Gownlasd

@+ Dashooord © Time & Leave
3 Autopay is mactive. Set up autopay of choose @ cna-time subscription payment.

Attendance

Dty chock-ins, blometric Iogs, regularization requests and missing punches

3 Atendance @ Missing punches B My corrections

(D These tatals are for Oct 1, 2026, not 10day.

Prosent
9 &

Chached in today

Danes: Oc1l, 2026 - Ot 3, 2006 % 1D Resar

Oet1=-0et 31,2026 122 an
Eiphopae Date

i R oet 18, 2026

L ek 0ct 18, 2026

% m':‘;m‘ Oct 18, 2026

" Rt Oct 18, 2026

) ;‘:’:;::5." Oct 18, 2026

i m\g[,s:‘ﬂkn Qct 18, 2026

Bl 0c1 18, 2026

Roparts ©  Payrotl

Presont  Late  Absent Al Pending  Approved @ GPS punches 55

Status

@ Presant

@ Presant

B Presart

@ Present

@ Present

Accoss Contral  Ascount

Late

a 7 s

After 1 start tne

Checkin / out

] 9126 AM

“] OB AM ¥

#] B:07 AM
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10

Vrste dopusta, zahtjevi za dopust i praznici

Paket: Paketi s dopustima i praznicima

Vrste dopusta koje vaSi zaposlenici mogu koristiti i popis praznika postavljate samo
jednom. Nakon toga zahtjevi za dopust, stanja i praznici sami se prenose u evidenciju

dolazaka i obracun place.

(
Potreban paket: Upravljanje dopustima i praznicima moze biti zaklju¢ano u nizim
paketima. Ako izbornici prikazuju lokot, aktualne cijene i pakete pogledajte u Billing &
Plan (Naplata i paket).

L

Definirajte vrste dopusta

Povremeni, bolovanje, zaradeni i rodiljni dopust vec su postavljeni za vas. Uredite ih ili

dodajte vlastite.

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Define Leave (Definiranje dopusta). Popis
Leave types (Vrste dopusta) prikazuje Sifru svake vrste, dane godisnje, Sto se dogada

s neiskoriStenim danima i treba li odobrenje.
2. Kliknite Add Leave Type (Dodaj vrstu dopusta).

3. Popunite obrazac:

Postavka Sto radi

Name (naziv) i Code (Sifra) Na primjer ,Slobodan dan za prekovremeni rad” i ,CO". Oba
su obvezna.

Days per year (dana godisnje) Koliko dana svaki zaposlenik dobiva u godini.

Carry forward unused days (prijenos  Uklju€eno: neiskoriSteni dani prenose se u sljedecu godinu.
neiskoriStenih dana) Isklju€eno: propadaju na kraju godine.

Needs approval (potrebno odobrenje)  Ukljueno: nadredeni voditelj ili kadrovska sluZzba mora

odobriti svaki zahtjev.
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Postavka Sto radi

Colour (boja) Prikazuje se u kalendarima i na oznakama dopusta.

4. Kliknite Add Leave Type.

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

Name Code
Compansatory Off co
Days por year

08

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

Beeds approval
The repes

BEtng mAnIger Of M} MUK APErs SICH FPGUETT

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Za promjenu ili uklanjanje vrste koristite Edit (Uredi) ili Delete (IzbriSi) u njezinu retku.

Provjerite stanja dopusta (Leave Opening Entry)

1. Kliknite Time & Leave (Vrijeme i dopusti) = Leave Opening Entry (PocCetno stanje

dopusta).

2. Za svakog zaposlenika i vrstu dopusta vidite dane Allowed (dopusteno), Used

(iskoriSteno) i Left (preostalo) te Total left (ukupno preostalo).

3. Promijenite financijsku godinu gore lijevo ili filtrirajte po vrsti dopusta, podruZznici,

odjelu ili zaposleniku. Kliknite Export (Izvoz) za preuzimanije tablice.
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Kako zaposlenici podnose zahtjev za dopust

Zaposlenici se prijavljuju vlastitom e-adresom i lozinkom, na webu na

https://attendance.staffkhata.com ili u aplikaciji Staff Khata (kartica Leave, Dopust).
Otvaraju Apply Leave (Zatrazi dopust), vide stanje za svaku vrstu dopusta, odabiru vrstu i

datume, dodaju razlog i Salju zahtjev. Zahtjev zatim Ceka odobrenje.

Podnesite zahtjev za dopust u ime zaposlenika

Korisno kada netko javi bolovanje telefonom ili ne koristi aplikaciju.

1. Kliknite Time & Leave — Leave Application (Zahtjevi za dopust).
2. Kliknite Apply leave (Zatrazi dopust).

3. Odaberite Employee (zaposlenik), a zatim Leave type (vrsta dopusta). Pokraj svake

vrste prikazuju se preostali dani.

4. Odaberite One day (jedan dan), Half a day (pola dana) ili Several days (viSe dana) i

odaberite datum ili datume.
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5. Dodajte Reason (razlog). U odjeljku Also notify (Obavijesti i) moZete odabrati osobe

koje treba obavijestiti.

6. Kliknite Apply leave.

B 26 0c1 2026

Watily Marsbars - Ot

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Odobrite ili odbijte dopust

1. Kliknite Time & Leave — Leave Application. Leave requests (Zahtjevi za dopust)

otvara se na kartici Pending (na cekanju).

2. Kliknite Review (Pregledaj) kod zahtjeva. Provjerite vrstu dopusta, datume, broj dana

i razlog.

3. Kliknite Approve (Odobri) ili Reject (Odbij), a zatim potvrdite.
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Kartice Approved (odobreno), Rejected (odbijeno) i All (sve) Cuvaju povijest. Odluku

mozZete i kasnije promijeniti iz pojedinosti zahtjeva.

Dodajte praznike

Praznici se prikazuju u kalendarima i koriste u izvjeS¢ima o dolascima. NajbrZe je uvesti

vlastiti popis.

Uvoz iz proracunske tablice

—

. Kliknite Organization — Define Holiday (Definiranje praznika).
2. Kliknite Import (Uvoz).

3. U odjeljku Need A Template (Trebate predlozak) kliknite CSV ili Excel za preuzimanje
primjera. Ima tri stupca: Holiday Name (naziv praznika), Type (vrsta: Full Day ili Half
Day) i Date (datum, DD-MM-YYYY).

4. Popunite ga, a zatim povucite datoteku u okvir ili kliknite za pregledavanje. Podrzane
su datoteke CSV, XLS i XLSX do 2 MB.

5. Kliknite Import. Svi vasi praznici dodaju se odjednom.
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Dodajte jedan praznik

1. Na stranici Define Holiday kliknite Add Holiday (Dodaj praznik).

2. Unesite Name (naziv), odaberite Date (datum) i odaberite Full day (cijeli dan) ili Half

day (pola dana). Description (opis) nije obvezan.

3. Kliknite Add Holiday.

Add Holiday

Shawn 60 calendars and used in anendance repons

HName
Company Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Kartice Upcoming (nadolazedi), Past (prosli) i All koristite za pregled popisa, a Edit ili

Delete u retku za promjene.
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1

Place, platne liste i predujmovi

Paket: Paketi s obracunom placa

Staff Khata izraCunava svaku placu iz dolazaka, dopusta, praznika i kasSnjenja, pa vam ne
treba proracunska tablica. Postavite sve jednom, a zatim svaki mjesec pokrenite obracun

s nekoliko klikova.

.

Potreban paket: Za obracun placa potreban je placeni paket koji ga ukljucuje. Ako je
izbornik Payroll (Place) zakljucan, aktualne pakete pogledajte u Billing & Plan (Naplata i
paket).

N

Postavite obracunsko razdoblje i zakonske odbitke

Ove postavke primjenjuju se na svaki obracun place.

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Company (Tvrtka), a zatim otvorite karticu

Payroll & Tax (Place i porezi).

2. U odjeljku Salary Cycle Period (Obracunsko razdoblje) postavite Period Start Day
(pocCetni dan) i Period End Day (zavrsni dan). Kao zavrsni dan unesite 0 za ,posljednji

dan u mjesecu”.

3. U odjeljku Statutory Deductions & Contributions (Zakonski odbici i doprinosi)

ukljucite ono Sto se odnosi na vas.

4. Kliknite Save Changes (Spremi promjene).
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(] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subscription payment. Rerview biling
Company Settings o Reset
Manage your company pieforences, attendance rules, payroll, and policies.
@ Company Profile
Aikdit i Salary Cycle Period
Define montnly satary caicutation star date:
PERIOD START DAY PERIOD END DAY ¢ st
1 o
) Payroll & Tax
L
@ Locakization
Statutory Deductions & Contributions
A My Prafile ESI {Employee State Insurance)
PF (Provident Fund) ©
Gratuity Liability
FF CONTRIEUTION % 51 CONTRIBUTION %
12 278 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Definitian
P k Sto radi

ESI (Employee State Insurance)

(drzavno osiguranje zaposlenika)

PF (Provident Fund) (mirovinski
fond)

Gratuity Liability (obveza za
otpremninu)

Financial Year Start / End (pocetak /
kraj financijske godine)

Dodaje ESI doprinose za place koje ispunjavaju uvjete. Stopu
postavite u ESI Contribution % (stopa ESI doprinosa).

Dodaje EPF odbitke i jednaki doprinos poslodavca. Stopu
postavite u PF Contribution % (stopa PF doprinosa), obicno
12.

Prati godiSnja rezerviranja za otpremnine.

Godina koja se koristi za financijsko izvjeStavanje.

Dodijelite strukturu place

Svaki zaposlenik mora imati strukturu place prije pokretanja obracuna.

1. Kliknite Payroll — Salary Management (Upravljanje placama). Svi zaposlenici

navedeni su s obracunskim razdobljem, primanjima, odbicima, neto placomi
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godisnjim CTC-om (ukupnim troSkom za tvrtku).

2. Kliknite ikonu za uredivanje u retku zaposlenika ili Assign Salary Structure (Dodijeli

strukturu place) za novog zaposlenika.

3. Odaberite Payroll Cycle (obracunsko razdoblje: Monthly Cycle, mjesecno, ili Weekly
Cycle, tjedno) i Salary Type (vrsta place: Fixed, fiksna; Variable, varijabilna; ili
Commission Based, na temelju provizije).

4. Popunite Earnings (primanja): Basic Salary (osnovna placa), HRA (naknada za
stanovanje), Conveyance (prijevoz), Medical Allowance (zdravstvena naknada) i Other

Allowance (ostale naknade).

5. Popunite Deductions (odbici), na primjer PF, ESI i Professional Tax (porez na

zanimanje). ESI se mozZe prikazati zajedno ili zasebno.

6. Oznacite Show CTC in Payslip (prikazi CTC na platnoj listi) ako zaposlenik treba vidjeti

svoj godisnji troSak za tvrtku.

7. Kliknite Save Salary Structure (Spremi strukturu place) ili Update Salary Structure

(AZuriraj strukturu place).

Dok tipkate, zbrojevi na dnu prikazuju Total Earnings (ukupna primanja), Total
Deductions (ukupni odbici), Net Take-Home (neto isplata) i Annual CTC (godisnji CTC).

4 Edit Salary Structure — Rahul Verma

Orty actve eempiayees w1 S5 Payroll Cycle
Monsnly Cycse v Fen v [ B ShowCTCinPaysip

salary for Rahi Verma {ST-0001) - Superviser

738,000
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(
Savjet: Ovaj obrazac moZete otvoriti i iz Organization — Employee List (Popis

zaposlenika): otvorite izbornik retka zaposlenika i kliknite Assign / View Salary (Dodijeli /
prikazi placu).

L

Pokrenite mjesecni obracun place

1. Kliknite Payroll = Run Payroll (Pokreni obracun).
2. Odaberite mjesec i godinu na vrhu tablice.

3. Kliknite Bulk Generate (Skupno generiranje), odaberite Department (odjel),
provjerite mjesec i godinu te kliknite Generate Bulk Payroll (Generiraj skupni

obracun). Ponovite za svaki odjel.

Bulk Generate Department Payroll

Za isplatu samo jednoj osobi kliknite Add Payroll (Dodaj obracun) i odaberite zaposlenika.

Kliknite More Columns (ViSe stupaca) kako biste vidjeli radne dane, dane bez naknade

(LOP), tjedne slobodne dane, praznike i placeni dopust na kojima se temelji svaka placa.
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Ispravak i isplata

Za promjenu iznosa uredite redak obracuna zaposlenika. U Edit Monthly Payroll
(Uredi mjesecni obracun) kliknite Save Draft (Spremi nacrt) kako bi ostao otvoren ili

Settle & Save (Isplati i spremi) kada je placa isplac¢ena.

Za oznacavanje viSe placa kao isplacenih oznacite retke i kliknite Settle Selected

(Isplati odabrano).

Koristite Export (Izvoz) za preuzimanje mjeseca u Excel ili PDF formatu.

Pregled i preuzimanje platnih lista

Kliknite Payslip (Platna lista) u retku zaposlenika. Platna lista prikazuje vas logotip,
sazetak dolazaka, primanja, odbitke, eventualne naknade troSkova i neto placu rije¢ima.
Prikazuje i kako su primijenjena pravila radnog vremena: kasnjenja, raniji odlasci i

eventualni odbitak prema pravilima.

Kliknite Download PDF (Preuzmi PDF) za spremanje ili Print (Ispis). Opcijama Show
Annual CTC (PrikaZi godisnji CTC) / Hide Annual CTC (Sakrij godisnji CTC) birate hoce li se
CTC prikazati.
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Zaposlenici s prijavom vide vlastite platne liste u odjeljku My Payslips (Moje platne liste).

Pogledajte Samoposluga za zaposlenike.

Predujmovi i naknade troSkova

Evidentirajte predujam plaée
1. Kliknite Payroll = Add Advance (Dodaj predujam).

2. Odaberite Employee (zaposlenik), unesite Amount (iznos) i Reason / Description

(razlog / opis) te odaberite Month (mjesec) i Year (godina).

3. Kliknite Save Advance (Spremi predujam).
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& Add Salary Advance
ok

Evidentirajte naknadu troSkova

1. Kliknite Payroll - Add Reimbursement (Dodaj naknadu troskova).
2. Odaberite zaposlenika, unesite iznos, razlog, mjesec i godinu.

3. PriloZite racun u odjeljku Supporting Document / Bill (Pratec¢i dokument / racun)
(PDF, JPG, PNG ili DOC, do 2 MB). Racun je obvezan.

4. Kliknite Submit Claim (PoS3alji zahtjev).

Odobrite, isplatite i ispiSite potvrdu

Otvorite Payroll = Advances & Reimbursements (Predujmovi i naknade troskova) kako
biste vidjeli sve predujmove i zahtjeve, ukljuujuci one koje zaposlenici Salju iz mobilne
aplikacije. Otvorite zapis kako biste ga odobrili (Approve) ili odbili (Reject), a zatim kliknite
Settle Request (Isplati zahtjev) kada je isplacen. Kliknite Generate Slip (Generiraj

potvrdu) za potvrdu o naknadi troskova koju moZete preuzeti kao PDF.

Weekly Pay Process
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Za zaposlenike koji primaju tjednu placu postavite Payroll Cycle na Weekly Cycle u

strukturi place. Ovdje se prikazuju samo ti zaposlenici.

1. Kliknite Payroll = Weekly Pay Process (Obrada tjednih placa).
2. Odaberite tjedan.

3. Kliknite Generate Weekly (Generiraj tjedno) za jednog zaposlenika ili Bulk
Department (Skupno po odjelu) = Run Bulk Process (Pokreni skupnu obradu) za
cijeli odjel.

4. Otvorite Weekly Payslip (Tjedna platna lista) kako biste preuzeli PDF, ispisali je (Print)

ili je poslali zaposleniku (Send Email, Posalji e-poStom).

5. Oznacite isplacene retke i kliknite Settle Selected.
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12

IzvjeSca o dolascima i sluzbeni registri

Paket: Svi paketi

Staff Khata ima viSe od trideset izvjeS¢a, od danasnjih dolazaka do zakonskih registara
koje trazi inspektor. Svako izvjeS¢e mozete filtrirati, pregledati kao list spreman za ispis i

izvesti.

.

Potreban paket: Dnevno izvjeS¢e radi u svakom paketu. Tjedna, mjesecna i godisSnja
izvjeSca, kalendar dolazaka, Al analiza i ostala detaljna izvjeS¢a zahtijevaju placeni paket s
naprednim izvjes¢ima. Za sluzbena izvjeS¢a potreban je i obracun placa. Aktualne pakete
pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

Pronadite izvjeSce

1. Kliknite Reports (IzvjeS¢a) — All reports (Sva izvjesca). IzvjeS¢a su grupirana prema
onome Sto Zelite saznati: dnevna i periodi¢na, dolasci, vremenski problemi, posebni

dani, timovi, dopusti, uredaji i uskladenost.

2. UpiSite u okvir za pretrazivanje kako biste suzili popis. Na primjer, upiSite late kako

biste vidjeli sva izvjeS¢a o kasnjenjima.

willRentive B Eanich Testins . @ A Branches & crowin sdmein IR T
ashboart tup arganization Tim y Reparts Payros Accoss Contral  Account
»
Daily & periodic
i iors ary weshim
Gally repodt » Weekly report » Monthly summary
& Parformanca, in-out, detalis and department views 1or one day of @ range 5] Weaksby-week attendance and Hows L N parformance sheat, in-cut and totals por smployes

Yearly report
L
L Tuwerhve-manth atiand

a Attendance calendar
Each employes’s manth as 3 calendar grid

Attendance
Who came, who didn,

@ Astendance log Present | absent 3 @ Late comers
Htalied punch v tane ' Late arivals

1 and punch-aut recands Prosant and absent employees far a pericd

I

Overtime g, Moswsl anandance
Jvertime o Entriess added or comected by hana

&

Time issues
Exceptions worth following up

Late arrivais Early departures Late & ear
D) st s i 2 B (vrassiand < Pyl
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
2 ploriond less than the 1equired duration & -mﬁw 1 o check-out @ Evary Injout pa -T----:\-.
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
4 Presentan holiday » gy Frosemtonwaekly aff » Ly Oty time record summary
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Dnevno izvjesSce

1. Kliknite Reports — Daily (Dnevno).

2. Odaberite vrstu izvjeS¢a (na primjer Performance, ucinak; Late Arrival, kasnjenja;
Absent, izostanci; ili Missing Punch, prijave koje nedostaju), datum i koga ukljuciti:

podruznice, odjele, radna mjesta ili pojedine zaposlenike.

3. Kliknite View Report (Prikazi izvjeSce).
U rezultatu:

Strelicama pokraj datuma pomicete se dan unatrag ili naprijed.
Kliknite All (svi), Present (prisutni), Late (kasne) ili Absent (odsutni) za filtriranje.

Kliknite Sheet (list) za izgled spreman za ispis s nazivom vase tvrtke, datumom te
vremenom dolaska, odlaska i odradenim satima svakog zaposlenika. Kliknite Table

(tablica) za povratak.

Vrstu izvjeSc¢a promijenite u padaju¢em izborniku gore lijevo, bez vracanja.

aifiReanive

B All Branches

a  hamin v
o ADMORSTRATOR

Time & Leave Data Download Reparts Payrofl Accoss Contral  Account Hoip & Support
st
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose a one-time subseription payment Roview biting
Performance & Change filters 23 Rofrosh @ Tple @ sheot
Distty sttendance report
~* Performance v ¢ | Fi,0ct16,2028 >
1 DAILY PERFORMANCE REPORT  AD  Pusent  Late  Absent 7 Fiters @ | & Expart
Petiod: 18 Oct 2026
DRAILY PERFORMANCE REPORT 116/10/202¢] 0 Excel | & POF
1 |on Showing 19 of @ rECons Pat Page 25 v

J Empindsheet ) Filweh  W0% @ 100% @

Sharma Textiles Pvt Ltd
Report Date : W/II2008 DAILY PERFORMANCE REPORT Brin Date - 1073026
Recorts- 8 Prese 1B o Am 1
Emplayee Shatt O Work Lat Emby Device Device
540 | Emp. Code vy Oepartment Dosignation | Shift | smiftin o | wTee | S Py or = b | T o T
Ao [ree—
1 FYMULAD Agman B et admn G5 | S00AM | 600PM | SO2AM | 603 PM fhols | 0001 . ] present | RES-01 RE5-01
2 5T-0001 Ratesl Vierma. Praduction empioyee G5 | RO0AM | GOOPM | BSSAM | 601PM Phoa | 0000 + * resend | B55-01 RE5-01
: ] ST-0002 At M Preduction employes G5 | SO0AM | E00PM | SO1AM | S08PM Oh O | 0005 petent | BES.01 RES-01
. 510003 Sunes Patt Producton ampioyes G5 | e00AM | £00PM | BS6AM | 620PM Bh2dm | 0024 . - precent | 2501 RES-01
5 ST-0004 ervan Shasdy Preduction amployee GE | FOCAM | SCOPM | B4BAM | BOTPM Bh1se | 00:18 . peesent | RES-01 RE5-01
6 ST-0005 Pooja Nae Preduction empiaoyes G5 | S00AM | GO0PM | SOTAM | S16PM Bh G - - ddm | peesent | RS5-01 RS5-01
7 | sT-o008 KataRes | HumenRessurces | smelyes | 55 | S00AM | &007M Abaem | RSS 01 | mSs ot
8 BT-0007 Ajurs Mehta o empioyes GS | S0CAM | BCOPM | BSIAM | &OTPM Bhldm | 0014 . present | RSS-01 ®ES-01
Tezhaology

L] ST-0008 Neba Joshi Husan Resourcas empityes GE | SO0AM | GOGPM | BSIAM | B04PM Ohils | 0011 . peepent | BSS-01 BES-01

Tjedna, mjesecna i godiSnja izvjeSca
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Ona funkcioniraju jednako: odaberite razdoblje, odaberite koga ukljuditi i primijenite

filtar.

1. Kliknite Reports = Monthly (Mjesecno).

2. Odaberite mjesec, odaberite koga ukljuciti i kliknite Apply Filter (Primijeni filtar).

3. Promijenite izvjeS¢e u padaju¢em izborniku na vrhu. Korisna izvjesca:

IzvjeSée

Performance (ucinak)

Attendance With Status

(dolasci sa statusom)

Muster Book (knjiga
prisutnosti)

OT Summary (sazetak
prekovremenog rada)

Leave Details (pojedinosti
dopusta)

Sto prikazuje

Dane prisutnosti, praznike, tjedne slobodne dane, izostanke, sate
kasnjenja i placene dane svakog zaposlenika, dan po dan.

Mjesec svake osobe, jedan status po danu.

Gotov registar dolazaka u zakonskom formatu.

Prekovremene sate za mjesec.

Dopuste iskoriStene u mjesecu.
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ﬁxm\m 4B All Branches

Adenin ;
A ADMRSTRATER
Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reponts Payrotl Accoss Control  Account Help b Suppert
¥ Result
3 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
Performance % Change fiters & Refresn = Summary B Sheet
Monthly attendance repart

~ Performance € | September 2026 >

Performance 5 Fiters @ & Export

Peciod: 0t 2026

ow. 3 v 12 ¥
@ ceer. — ) oE0: Administration @ PouCY: Standard Office Policy A wowm: ot 2026
=) R Y o
» asoan
- - - " H i » u n »
& oEet. Prosuciion @ oEso: Superviser @ Pouey: Standard Oifice Policy [ MONTH, Oct2028
[ - WO Mses e Puetas ey
T Watt verma E ma o8
@ = - o w o o o 1 » » m »
—- - > g
. = . . - -
. - - - - - - = - - - = - -

Kalendar dolazaka

Kliknite Reports — Attendance Calendar (Kalendar dolazaka) za prikaz mjeseca kao
kalendara. Prebacujte izmedu prikaza Cards (kartice), Matrix (matrica) i Sheet te filtrirajte

po odjelu ili zaposleniku. Prikazuje tko je kasnio, izostao ili koristio dopust.

SluZbena izvjesca

1. Kliknite Reports = Government Reports (Sluzbena izvjesca).
2. Promijenite datume na vrhu. Svaki se registar aZzurira za to razdoblje.

3. Odaberite registar s popisa.

Registar Obrazac Zakon

Muster Roll (popis prisutnosti) Obrazac Factories Act (Zakon o tvornicama), 1948.
25

Register of Adult Workers (registar Obrazac B  Factories Act (Zakon o tvornicama), 1948.

odraslih radnika)
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Registar Obrazac

Leave with Wages Register (registar Obrazac D

pla¢enog dopusta)

Register of Wages (registar placa) ObrazacI

Obrazac
XIII

Register of Workmen (registar radnika)

ESI Register (ESI registar) Obrazac 6

Zakon

Factories Act (Zakon o tvornicama), 1948.

Payment of Wages Act (Zakon o isplati
placa), 1936.

Contract Labour Act (Zakon o ugovornom
radu), 1970.

ESI Act (Zakon o ESI-ju), 1948.

Popis prisutnosti (Muster Roll) prikazuje vremena dolaska, izostanke, dopuste i tjedne

slobodne dane za svaki dan razdoblja.

aillRertTive
Dashboard  Devics Setup Data Downlasd Reparts ¥ Accoss Contral  Account

5 Aulopay is inactive. Set up Jutopay &f Choose 3 one-time subscription payment,

Government [ Statutory Reports

Atandatory statutory registers under Indian labour liws — Faciories Act 1948, Payment of Wages Act 1936, Cor

£ Muster Row Form 25

tract Labour Act 1970, and ESI Act 1943

& Grow Admin v

@ Al Branches & Growth 15daye kit A LominsTRaron
Holp & Support
Rirview biling

= Refresn B Tabte @ Shect

< B O, 2026 B 06, 2026

a8 Muster Roll =
Emp Codle Nam b Department 1 (2] 4 L 7
L a7 [ a7 AM . w02
1 ADM-TYMULAG Admin wiimin - AM AN wo (Late) W07 AM AM BOAM
848 908 * B46
2 810001 Rt Verma Supenvistr Prosuttion i e W maram  sasam SeF oooam
i 51 B0 ; 03
3 sro0az Amkumar  Maching Operster  Productisa o e wo  vosam  maram S0 weeam
= 48 o1 : (=]
1 sreo0n S PuE  Guilkyipwte  Produciie e 201 wo  smam sooam SN gonam
5 sTo00e Imran Snakh  Maching Opecator  Pecdostion = B wo  soiam sseam SR wazan
. war 3 . wos
[} 5T-0005 Pocga N Supendsor Production AM A wo B56 AM EAT AM AM =0T AM
7 sT-o008 KytsRas MR Executive Haran Resauces i T Wo  ESEAM  sesam S pasaMm
&54 "0s : &57 Bk AN
L3 ST-0007 Arjun Mehta 1T Support Information Technology AM AM wo B56 AM B53 AM AM (Lated
18 oz ’ FMAM a7 omAM
@ 5T-0008 Maha Joan HE Ex Humman Resousces M an, Wo EmAM ILatel AM (Late)
50

Al analiza

& Expon

0 1 12 1 4 15 18 17 18 P AL

BEAM wo [RES Goun A Bor B2 omam sseam w2
009 A o JEDEN GRS mewa [l ERE RERS  mi w9
w10AM wo S5 A wsone A3 BN GBS Sore w3
200 M wo: | S0 TR savas (MO (&R OERY Geo w1
B4 Am wo R EEL wmaw  TER RS GERED oA oW
9:05 AM wo “:.0 ENMAM B57AM m ‘A:I; W‘: B:4BAM " 1
#52AM wo ::" e SR AM ':“' ’;:" e wo3AM M

Kliknite Reports — AI Analysis (Al analiza) kako biste vidjeli Sto se istice u razdoblju:

stopu dolazaka, dane prisutnosti i izostanka, kasnjenja i prekovremeni rad. Ispod toga

nalaze se Key findings (klju¢ni nalazi) jednostavnim jezikom, grafikon po danima,
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Attendance by department (dolasci po odjelima) i Absences by day of week (izostanci

po danima u tjednu).

4"""&(9":'_'\?-_( 0 Search B Al Branches o A, e ORI
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Data Download Ruparts Payrosl Accoss Contral  Account Haip & Support
@ » Dasmocer > Alrepors > Repors

B autopay s inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment Roview biting
Attendance Leave Analysis £ Ratresh = Filters 1 & E:inrl
What stands out in attendance, absence, leave and punctuality for the period.

Sep 2026 » 1D Cloar Fatars

Attendance rate Present da e Ansent days Loave cays Late arrivals Overtime

96% 205 -1 0 14 45h 42m

of working dayi g I nplaed o T of piwsent days sl egged

& Key findings

© Attendance is healthy 3t 86% of working days.
(@) Absences peak on Tuesday: 38% of all absances,
@ Punctuality s good: 93% of present days startad on time.

4 45h 42m of overtime lngged in this period.

i Attendance by department
Lawest frat. The dashad ing ia the Gvarat rate

Human

Attendance rate over time

et oy o T dathed ng 1t e pariod average
S4p 2 Sepd ey el ap 13 Sep 1 - ap 32 fep 21 50028
Whese the dips weed

@ Presen tees 205 @ Abtentess 8 Wesidy OF 54
£ Absences by day of week
® Abiani @ On fesve

Technol..

Napomena: Al analiza zahtijeva i

Ostala izvjeSca

Iz All reports mozete otvoriti i:

upravljanje dopustima u vaSem paketu.

Late comers (zakasnjeli) i Present / absent (prisutni / odsutni) za raspon datuma.

Overtime (prekovremeni rad; zahtijeva prekovremeni rad u vasem paketu).

Manual attendance (rucni dolasci), za pregled ru¢no dodanih prijava.

Leave report (izvjeS¢e o dopustima), Device punches (prijave s uredaja) i Easy access

(brzi pristup).

Izvoz, ispis i dijeljenje
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Kliknite Export (Izvoz) na bilo kojem izvjeScu i odaberite Excel (.xlsx), PDF (.pdf) ili Sheet
view / Print (prikaz lista / ispis). U prikazu lista koristite gumbe Excel, PDF i Print iznad

lista.
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13

WhatsApp obavijesti i integracije

Paket: Svi paketi

Budite u tijeku bez otvaranja aplikacije. Staff Khata vam moze slati saZetke dolazaka na
WhatsApp, slati obavijesti zaposlenicima s vaseg vlastitog WhatsApp ili SMS racuna te

prosljedivati dogadaje drugom softveru.

Odaberite sazetke na WhatsApp

Ove poruke Salje Staff Khata na broj vlasnika. Ne treba niSta postavljati osim ukljucivanja.

1. Kliknite Organization (Organizacija) @ Company (Tvrtka), a zatim otvorite karticu
Notifications (Obavijesti).

2. U odjeljku WhatsApp Notifications (WhatsApp obavijesti) ukljucite poruke koje Zelite:

Postavka Sto dobivate

Daily Attendance Summary (dnevni saZetak SaZzetak dnevnih dolazaka na WhatsApp svake
dolazaka) veceri.

Monthly Attendance Summary (mjesecni Mjesecno izvjeSc¢e o dolascima kao CSV datoteku.

sazetak dolazaka)

Device Health Alerts (upozorenja o stanju Poruku kada biometrijski uredaj prijede u stanje

uredaja) izvan mreze.

3. Kliknite Save Changes (Spremi promjene).
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e

Adimin “
& ADMDRSTRATOR

Dashboard  Devica Sotu Dsta Downlosd - Reports'~  Payrol - AccassControl  Account

Hatp & Suppert

Dastboard © Company

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

Rarvsw biting

Company Settings

D Reset B Sove Changes
Manage your company preforences, aftendance rules, payroll, and policies

@ Company Profile g
o WhatsApp Notifications
3 Emckinrew codus = Manage sutomated system alerts and summarias sent via WhatsApp
@ Anendance Auies
& Journey Tracke Daity Attendance Summary
Fecave B Ay WRIESADE SUMMAY
 Payroll & Tax
£ Locitzsthn Monthly Attendance Summary
{1 Motifications Pe<aive & meeNy WIMESARD SV 1epor o attenganco [ &
& Duplicate employess

Device Health Alerts »

£ My Prafile

Otvorite srediSte za integracije

Za slanje obavijesti s vlastitih racuna kliknite Account (Racun) — Integrations
(Integracije). Integrations & Webhooks Hub (Srediste za integracije i webhookove)
prikazuje tri gotove veze: WhatsApp, SMS Gateway (SMS pristupnik) i Webhooks API.
Kliknite Configure (Konfiguriraj) na onoj koju Zelite.

Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payrodl Accoss Control  Agcount Help & Support

@ » Dasmboord o iegrations

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

Rarview bifing
o Integrations & Webhooks Hub £ Rafresh € Wabhock AP1 Spoc
W Send attendance, leave and payroll avonts 1o your messaging, project and automation toals
Supported Platiorms Actrvg Connactions Event Subseviptiens Secunty Pravgcol
3 2 0 @ 30 ) HMAC-SHA256 o)
Contind smogratians Rrady 1o connuct HRMS 8 amengancs evens TLS & Sgned Payioads
AN 3 Communication 2 Automations & Custom API 1 All3 Connected © Availatie 3

Available Avatable Availanie

B =]

COMMUNIEATIGN
WhatsApp

BEVELOPEE & CUSTAM

Webhooks API
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Koristite vlastiti WhatsApp Business broj

Potreban vam je WhatsApp Business racun na Metinu Cloud API-ju s predloScima poruka

koje je Meta vec odobirila.

Povezivanje

1. Na kartici WhatsApp kliknite Configure. Otvara se kartica Connection (Veza).

2. Unesite Meta access token (Meta pristupni token) i Meta phone number ID (Meta ID

telefonskog broja). Koristite ID telefonskog broja iz Mete, a ne sam telefonski broj.

3. U odjeljku Alert numbers (Brojevi za obavijesti) unesite brojeve mobitela koji trebaju

primati obavijesti za vlasnika (do 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled

Connectlon  Event tem) plates  Activity

Connect your provider

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

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345

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

)

Postavite predloSke dogadaja

1. Otvorite karticu Event templates (Predlosci dogadaja). Dogadaji su navedeni s lijeve
strane: Check In (prijava), Check Out (odjava), Late Arrival (kasnjenje), Missing
Punch (prijava koja nedostaje), Leave Application (zahtjev za dopust), Leave
Approved (dopust odobren), Leave Rejected (dopust odbijen) i Daily Summary

(dnevni sazetak).
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Odaberite dogadaj, na primjer Check In.

Unesite Approved template name (naziv odobrenog predloska), Approved language
code (odobreni kod jezika, na primjer en_US ili hi) i Exact approved template text

(tocan tekst odobrenog predloska), kopiran to¢no onako kako ga je Meta odobirila.

. U odjeljku Variable mapping (Mapiranje varijabli) odaberite ¢ime se popunjava svaka

varijabla, na primjer employee name (ime zaposlenika) za Variable 1 i punch time

(vrijeme prijave) za Variable 2.

Odaberite Recipients (primatelji) i oznacite okvir kojim potvrdujete da ste predlozak

usporedili s onim u Meti.

Kliknite Preview message (Pregled poruke) kako biste vidjeli Sto ¢e se tocno poslati.

Za probu unesite Test number (broj za testiranje) i kliknite Send Test (Posalji test).

Ukljucite Enable event (Ukljuci dogadaj), a zatim kliknite Save configuration (Spremi

konfiguraciju).

Connection  Eventtemplates  Activity

i Gheck In

Setine apgeovea message u
Incom plete

Approved template name
Check Out

Incomgiete attendance_check_in

Approved language code

Variabie mapping

Vasiable 1
employee name
Variable 2

punch time

Napomena: Poruka Missing Punch 3alje se jednom, 30 minuta nakon zavrSetka smjene,
kada postoji samo prijava ili samo odjava. Daily Summary pokrece se u 22:00 po
indijskom vremenu i Salje se samo na brojeve za obavijesti.
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Kartica Activity (Aktivnost) navodi nedavne testne poruke i poruke o dogadajima te je li ih

vas pruzatelj usluge prihvatio.

Savjet: ,Accepted” (prihvaceno) znaci da je Meta prihvatila poruku. To ne potvrduje
isporuku. Prije ponovnog slanja provjerite svoju Meta nadzornu plocu.

Slanje obavijesti SMS-om

SMS Gateway funkcionira jednako: kliknite Configure, povezite pruzatelja usluge, a zatim
postavite predloSke dogadaja. MoZete odabrati MSG91, Fast2SMS ili Custom URL
(prilagodeni URL) za druge pruZzatelje. Za SMS u Indiji potrebni su vas DLT-odobreni ID

posiljatelja, ID subjekta i tekst predloska, pa ih pripremite od svojeg pruzatelja usluge.

Slanje dogadaja drugom softveru (webhookovi)

Koristite webhookove ako vas vlastiti softver ili alat za automatizaciju treba znati kada se

netko prijavi, zatraZi dopust i sli¢no.
1. Na kartici Webhooks API kliknite Configure.

2. Unesite Webhook Target URL (ciljni URL webhooka).

3. U odjeljku Event Subscriptions (Pretplate na dogadaje) oznacite dogadaje koje treba

slati.

4. Kliknite Test Ping (Testni ping) za provjeru veze, a zatim Save Configuration.
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

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

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

ATTENDANCE

> TestPing

Svaki dogadaj je potpisan, pa vas sustav moze provijeriti je li zaista stigao iz Staff Khata.
Vas programer pojedinosti moze pronaci u odjeljku Webhook API Spec (specifikacija
Webhook API-ja).

Za prekid veze otvorite je i kliknite Disconnect (Prekini vezu).
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14

Samoposluga za zaposlenike na webu i
mobitelu

Paket: Paketi s prijavom zaposlenika

S prijavom zaposlenika svaki zaposlenik dobiva vlastiti Staff Khata racun na webu i u
aplikaciji Staff Khata za Android i iOS. Mogu provjeriti svoje dolaske, ispraviti pogresne

prijave, zatraZiti dopust i vidjeti platne liste, pa vam stize manje pitanja.

Potreban paket: Prijava zaposlenika moze biti zaklju¢ana u niZzim paketima. Aktualne
pakete pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

Dajte zaposlenicima pristup

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Employee List (Popis zaposlenika).

2. Otvorite strelicu pokraj Add Employee (Dodaj zaposlenika) i kliknite Invite Employee
(Pozovi zaposlenika) ili dodajte zaposlenika s njegovom e-adresom i brojem mobitela.

Pogledajte Dodavanje zaposlenika i upravljanje njima.

3. Za postavljanje ili ponovno postavljanje necije lozinke otvorite izbornik retka i kliknite

Update Password (Promijeni lozinku).

4. Da biste nekome omogudili prijavu iz aplikacije Staff Khata sa selfijem, otvorite

izbornik retka i kliknite Enable Mobile Punch (Ukljuci prijavu putem mobitela).

Zaposlenici se prijavljuju na https://attendance.staffkhata.com ili u aplikaciji Staff Khata

istom e-adresom i lozinkom.

My Dashboard

Kada se zaposlenik prijavi, otvara mu se My Dashboard (Moja nadzorna ploca). Prikazuje
sate u ovom mjesecu, stanje dopusta, sve Sto trazi njegovu paznju (na primjer
propustenu odjavu) i dosadasnje radne dane. Kartice ispod prikazuju pojedinosti o

dolascima i dopustima za mjesec.
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0203 AM Bhrs At
[ Tare

My Attendance

My Attendance (Moji dolasci) prikazuje danasnje sate, ovaj tjedan, ovaj mjesec i

eventualni prekovremeni rad.

Prijava putem preglednika
1. Kliknite Punch In (Prijava na posao) gore desno ili na stranici.
2. Dopustite pristup kameri i lokaciji kada preglednik to zatrazi.

3. Snimite selfie i potvrdite.

Prijava se sprema sa selfijem i lokacijom. Na kraju dana kliknite Punch Out (Odjava s

posla).
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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
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852 AM
N £ 13 Oct 2026 » PRESENT S On Time & BHIOM @
o £ 12 et 2008 « PRESENT iy n Time @ pn & &

Pregled povijesti

Kartica Attendance History (Povijest dolazaka) navodi svaki dan. Kliknite ikonu oka kod

dana kako biste vidjeli vremena prijave, koristeni uredaj i lokaciju na karti.

Attendance Details

Nena Joshi
sT-0008

PRESENT | | ON-TIME

taTE
T8 Oct 2026

CHECK
03 AM

Production Hours

PUNCH INFORMATION
@ S03IAM  OFFICE

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

&

o uifQ
; Gallar market:
o e )

e

TF/10-0,0:5%

Ispravite pogreSnu prijavu
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1. Kliknite ikonu za uredivanje kod dana.

2. U prozoru Request Correction (Zatrazi ispravak) postavite Punch In Time (vrijeme

prijave) i Punch Out Time (vrijeme odjave).

3. Unesite Reason (razlog) i kliknite Submit Request (Posalji zahtjev).

Zahtjev stize vama na odobrenje. Zaposlenici ga prate na kartici Regularization (Ispravci).
Dani bez odjave navedeni su u odjeljku Missing Punch Outs (Odjave koje nedostaju), a
Request Missing Attendance (Zatrazi dolazak koji nedostaje) pokriva dane bez ikakve

prijave.

Request Correction

Forgot to punch ot at th gate

Apply Leave

U odjeljku Apply Leave (Zatrazi dopust) zaposlenici vide stanja dopusta i status svakog
zahtjeva. Kliknu Apply Leave, odaberu Leave Type (vrsta dopusta), datume (ili Half Day,

pola dana), dodaju razlog i po3alju zahtjev. Vi ga odobravate ili odbijate kao i obi¢no.

My Payslips

staffkhata.com/guide - 94 / 124



U odjeljku My Payslips (Moje platne liste) zaposlenik odabire mjesec i godinu kako bi
vidio svaku isplacenu placu s primanjima, odbicima i odradenim danima. Klikom na View
(Prikazi) otvara cijelu platnu listu s dolascima, primanjima, odbicima i neto placom

rijeCima te je preuzima kao PDF.

JllReALTIvE Q. Search featixe . 0 Maheves
B » EMPLOTEE
My Dashb My Attendance  ApptyLoave My Paysiip: rofile Hatp & Suppert

T 0001
@ Hide Annual CTC & prin & Download POF
PAYSLIF NG
ST PN-FO5&
Mhonth; Septemies 2036
Ganerated: 15 Dcicoe 208
»
Rahul erma
ANE
0 n To B3 o 8
Office Time Policy:  Standasd 08ico Policy 3 1
R 0l o

F24,00000  FF [Employed 72,820.00
®E0000  FF (Employer) {Excided #0.00
nesnoo  Es 0.00
N2WO00  ES Emplay ro.00
BS8000 ES (Employer) (Excised r0.00
R0.00  Frofessceal Ta 200,00
Total Earnings ¥3B,000.00 LOP Doy T3,800,00
Total Decuctions ¥6,880.00
b Anniat Cost to Company (CTE] 74,56,000,00

My Profile (Moj profil) na jednom mjestu prikazuje osobne podatke, povijest zaposlenja i

bankovne podatke.

U aplikaciji Staff Khata

Mobilna aplikacija zaposlenicima daje iste znacajke u dZepu:

Mark Attendance (ZabiljeZi dolazak): prijava i odjava sa selfijem i lokacijom. Ako im je
prijava putem mobitela iskljuena, umjesto toga koriste dodijeljeni Realtime

biometrijski uredaj.

Attendance (Dolasci): kalendar mjeseca. Dodirnite dan kako biste vidjeli vremenski

slijed prijava i lokaciju prijave te dodirnite Request Regularisation (ZatraZi ispravak)
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za ispravak.

Leave (Dopust): zahtjev za cijeli dan, pola dana ili raspon datuma te pregled statusa
zahtjeva.

Payslip (Platna lista): pregled bilo kojeg mjeseca i dodir na Download PDF (Preuzmi
PDF).

Claims & Reimbursement (Zahtjevi i naknade troSkova): slanje zahtjeva za predujam
ili naknadu troSkova s fotografijom ili PDF-om racuna. StiZze u Advances &

Reimbursements (Predujmovi i naknade troskova) kako biste ga odobrili.

Profile (Profil): osobni i poslovni podaci.

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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(
Savjet: Ako je geografsko ograni€enje uklju¢eno, zaposlenici se mogu prijaviti iz aplikacije
samo kada su unutar dopustenog podrucja. Pogledajte Pravila evidencije dolazaka i
pravila radnog vremena.

L
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Journey Tracker (dodatak)

Paket: Dodatak Journey Tracker

Journey Tracker namijenjen je zaposlenicima koji rade na terenu: prodajni posijeti,
dostave, servisni pozivi. Zaposlenici biljeZze svoja putovanja u mobilnoj aplikaciji Staff

Khata, a vi u web-aplikaciji vidite gdje su, gdje su se zaustavili i Sto su potrosili.

(
Potreban paket: Journey Tracker je placeni dodatak. Izbornik Journey Tracker i kartica
postavki pojavljuju se tek kada je dodatak aktivan na vasem racunu. Aktualne cijene
pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

L

Ukljucite Journey Tracker

Prije nego Sto ga vas tim pocne koristiti, postavite koliko ¢esto mobiteli Salju lokaciju.

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Company (Tvrtka).
2. U Company Settings (Postavke tvrtke) otvorite karticu Journey Tracker.
3. Ukljucite Enable Live Location Feed (Ukljuci pracenje lokacije uzivo).

4. Unesite Location Update Interval (interval azuriranja lokacije) u sekundama. Deset

sekundi dobro funkcionira za vecinu timova.

5. Kliknite Save Changes (Spremi promjene). Prikazat ¢e se poruka ,Journey settings

saved” (Postavke putovanja su spremljene).
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Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download

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

Co
Man

mpany Settings
990 your company preforences, Sttendance rules, payroll, and policies

Enabio Live Lecation Feed

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

Postavka
Enable Live Location Feed

Location Update Interval

Start Journey on Punch-In

(pokreni putovanje pri prijavi)

Automatic Start Applies To

(automatsko pokretanje vrijedi za)

Journey Tracker Settings
1 Configuirn 1 tocslion updaias and suipeis

YU Ve Unsaved changes

Sto radi

Distara & Save Changes

4B Al Branches & Growin 11 diye kit o A, e ™

D Reset

All depariments

Salje azuriranja lokacije dok traje zaposlenikovo putovanje.

Koliko ¢esto mobitel Salje lokaciju, od 1 do 60 sekundi. Kradi

intervali troSe viSe baterije i mobilnih podataka.

Automatski pokrece putovanje kada se zaposlenik prijavi u

mobilnoj aplikaciji.

All departments (svi odjeli) ili samo Selected departments

(odabrani odjeli). Zaposlenici i dalje mogu ru¢no pokretati

putovanja.

Pokrenite putovanje (zaposlenik, mobilna aplikacija)

1. Na zaslonu Home (Pocetna) aplikacije Staff Khata dodirnite Journeys (Putovanja).

MozZete otici i na More (ViSe) — Journey Tracker.

2. Dodirnite Start Journey (Pokreni putovanje), a zatim Done (Gotovo) na potvrdi.
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5:20 vi

Journey Tracker
€« Y ©
® Ready to start Online

JAYPEE
SNSTITUTE OFs
#~ INFORMATION
S TECHNOLOGY

SECTOR 62
&2
SECTOR 63
Google
® Readytostart
2 ©) ®
0.00 KM —_ 0
Distance Duration Checkpoints
I start Journey
Journey Timeline
No stops recorded

Zaslon sada prikazuje On Trip (Na putu) s dosadasnjom udaljenoscu, trajanjem i

kontrolnim tockama. Mobitel nastavlja slati lokaciju dok je aplikacija u pozadini.

(
Savjet: Ako aplikacija upozori ,Battery optimization is on — tracking may stop”
(Optimizacija baterije je uklju¢ena — pracdenje se moZe zaustaviti), dodirnite Fix (Popravi) i
dopustite. Neki mobiteli zaustavljaju pozadinske aplikacije radi uStede baterije, Sto
ostavlja praznine u ruti.

Dodajte kontrolnu tocku kod kupca

staffkhata.com/guide - 100 / 124



Kontrolna tocka biljezi zaustavljanje: gdje je bilo, Sto se dogodilo i eventualne racune.

1. Na zaslonu puta dodirnite Add Checkpoint (Dodaj kontrolnu tocku). Otvara se

obrazac Log a Stop (ZabiljeZi zaustavljanje). Vasa se lokacija prilaze automatski.

2. U polje Add a Note (Optional) (Dodaj biljeSku, nije obvezno) napisite Sto se dogodilo,
na primjer koju ste narudzbu zaprimili.

3. Dodirnite Attach Documents (PriloZi dokumente) kako biste dodali racune, potvrde
ili fotografije. Odaberite Take Photo (Snimi fotografiju) ili Browse Files (Pregledaj
datoteke).

4. Dodirnite Save Stop (Spremi zaustavljanje).
msuﬁi” TS

lanrnau Tranbar s -_]‘

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents

) Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.jpg
(o]
28.7KB
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ZavrsSite putovanje

1. Kada je posao gotov, dodirnite End Trip (Zavrsi put).

2. Potvrdite s End trip. Nakon zavrSetka putovanje se ne moze nastaviti.

Putovanje se zatvara sa svojom rutom, ukupnom udaljenoS¢u i svim zaustavljanjima.

Zaposlenici prosla putovanja vide u More — Journey History (Povijest putovanja).

Pratite svoj tim uZivo (administrator)

1. Kliknite Journey Tracker u gornjem izborniku.
2. Kliknite Refresh (Osvjezi). Svi koji su na putu prikazuju se u odjeljku Live now (Sada
uzivo).

3. U Journeys List (Popis putovanja) kliknite ikonu karte kod aktivhog putovanja kako
biste otvorili njegovu kartu uZivo. Karta prati zaposlenika kako stizu nove lokacije, a s

lijeve strane nalazi se Activity Timeline (vremenski slijed aktivnosti).

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

ording Online iahl Verma

Dk Sagacan 1 Aty Fimatne i 3
— i 4
- Traukm Uated. B t
L P - - X T Se— — e I B ¥
& i o H (-
%, 1 5 Jommimpmn
Guty Mag
-
E

i SECTORES i
RAL VIHAR rd 3
2

B Park
Clar67

5 g A R | | o " e TR —— e
@%@‘;"‘ ﬁ £ T " 0
3 i & : ¥
in i I: r
» OnTrip l |8y
Start Time: 05 20 FM i i i
i ¥
o @ @ | i
i § -§
0.00KM  00:00 0 : T i - -
Distance Curation Checkpoints ‘:z j = 7
i 5 ! H
% = o : i
t & St d i
d ;£ 1 g o
4 ] d - v
& i com
F EndTrp i ! 3
Googie . G i
otk o=

Journey Timeline

Za prikaz svih odjednom kliknite Live Locations (Lokacije uzivo) gore desno. Prikazuje sve

zaposlenike koji su na putu na jednoj karti.
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Pregledajte povijest putovanja

1. U odjeljku Filters (Filtri) odaberite Today (danas), Yesterday (jucer), Last 7 days
(posljednjih 7 dana) ili This month (ovaj mjesec) ili postavite vlastite datume From

(od) i To (do). MoZete odabrati i jednog zaposlenika.

2. Kartice na vrhu prikazuju Total (ukupno putovanja), Active now (trenutacno aktivna),
Ended (zavrSena), Distance covered (prijedena udaljenost) i Avg. duration

(prosjecno trajanje).

3. Kartice All (sva), Active (aktivna), Ended i Auto Ended (automatski zavrsena) koristite

za filtriranje popisa, a Export (Izvoz) za preuzimanije.

4. Kliknite ikonu oka kod bilo kojeg putovanja. Ploca prikazuje vrijeme pocetka i
zavrSetka, ukupan broj zaustavljanja, udaljenost i Journey Timeline (vremenski slijed
putovanja): svaku voznju i svako zaustavljanje s trajanjem. Kontrolne tocke prikazuju

zaposlenikovu biljeSku, a klikom na attachment (privitak) otvarate racune.

'_‘_*“'Vﬂﬂ"? + JowneyEnded 53 Rewememap | € |
2026021 | §T-0001

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

Tonal Stop Detance
L 2 smeowm
P, = Lot recenged
Jeurney ended mem 01719:39 pm
LT PELTY

= Journey Timeline

Sharrna Tartien, Secicr 63, Nokda

Bk Srlm

Ponovno pregledajte rutu

1. Na plodi putovanja kliknite View route (PrikaZi rutu). Cijeli put iscrtava se na karti, a

svako zaustavljanje je numerirano.
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2. Pritisnite reprodukciju kako biste ponovno pregledali dan. Odaberite brzinu 1%, 2x,

4x jli 8x,

3. Kliknite 3D Mode (3D nacin) za blizi pogled na ulice i Satellite (satelit) za satelitski

prikaz. Reset View (Vrati prikaz) vraca kartu na pocetni prikaz.

Rahul Verma
B lueac

B Activity Timeline

e Drve 5 hmn
£744m16m

1234

P 28m
fabo

1249

a7 Drive 45

123

Manera B

. e DBILSHAD
Py GARDEN
= 2z fmamz “g
{; S R (A S [
e
¢ e e y
o P g j
o tary Jﬁ
GANDHI MATAR
it e
vasunpikn
e
........... +

MAYUR VIHAR

PHASE 1
firem

. AL
\ ..............
~ = & v

Fafd

G 2 sEcT
%
) :
5 g g™
..........
T s
'% DDDDD )
i a
N“Q i B Fybourd ihortcutn Map Dia G3518 Gonge T
32 pm
san | Ok

Napomena: Ako netko zaboravi zavrSiti put, moZete ga zavrsiti s ploCe putovanja.

Putovanja koja ostanu pokrenuta mogu se i sama zatvoriti i prikazati kao Auto Ended.
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Pro HRMS (dodatak)

Paket: Dodatak Pro HRMS

Pro HRMS dodaje kadrovske alate koji su vam potrebni osim evidencije dolazaka: objave
tvrtke, strukturu podredenosti, preporuke, pracenje imovine, pravilnike i sluzbu za
podrsku. Dodaje i ulogu Manager (voditelj), kako bi voditelji timova mogli brinuti o svojim

ljudima.

Potreban paket: Pro HRMS je plac¢eni dodatak. Njegovi izbornici pojavljuju se tek kada je
aktivan na vaSem racunu. Aktualne cijene pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

Pronadite izbornik Pro HRMS

Kada je dodatak aktivan, izbornik Pro HRMS pojavljuje se u gornjoj traci za administratore

i voditelje te na ploci za zaposlenike. Sve opisano u nastavku nalazi se u tom izborniku.

Organisation Feed

Zajednicki zid za obavijesti, dobrodoslice i proslave.

—

. Kliknite Pro HRMS — Organization Feed (Objave tvrtke).

2. UpiSite tekst u okvir za objavu. Kliknite Photo / Video (Fotografija / videozapis) kako

biste prilozili medije.
3. Odaberite tko je vidi: Everyone (svi) ili Specific Department (odredeni odjel).

4. Kliknite Post (Objavi).
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Q Search features ek Al Branches
ﬁxH-’\Tf\ a
Dashboard  Device Setup

Grganization Time & Loave Data Downlosd - Regarts Payrod Accoss Control  ProHRMS ~  Account

ard - Organization Feed

) Autopay 18 mactive. Set up autopay Of Choose a one-lime Subscription payment. Rirview biling
M Organisation Feed
Y ampany announcemoents, updates and celobtations,
A A Welcome (o the team, Neha! F Our new HR Executive joins us at the Delhi Showroom, ‘
Admin
- il
o o
H & My department [ Saved ©
£ Colobrations
B

o posts yet— be the first to share!

Zaposlenici mogu oznaciti objave sa ,svida mi se”, komentirati ih i spremati. Kartica
Celebrations (Proslave) prikazuje danasnje i nadolazeée rodendane i godisnjice

zaposlenja.

Org Tree

Organizacijsko stablo (Org Tree) prikazuje tko je kome podreden.

1. Kliknite Pro HRMS — Org Tree (Organizacijsko stablo).

2. Kliknite Create First Position (Izradi prvu poziciju), a kasnije Create Root Position

(Izradi korijensku poziciju).

3. Odaberite zaposlenika u polju Link to Employee (PoveZi sa zaposlenikom), a zatim
popunite Position Name (naziv pozicije), Department (odjel) i Designation (radno

mjesto). Responsibilities (odgovornosti) i fotografija nisu obvezni.

4. Kliknite Create Position (Izradi poziciju). Koristite Add Direct Report (Dodaj izravno

podredenog) na poziciji kako biste gradili stablo prema dolje.
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Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

Pozicija moze ostati upraznjena dok ne zaposlite nekoga za nju. Zaposlenici vide stablo u
odjeljku My Org Tree (Moje organizacijsko stablo).

Job Referrals

1. Kliknite Pro HRMS — Job Referrals (Preporuke za posao) — Add Job Opening (Dodaj
otvoreno radno mjesto).

2. Unesite Job Title (naziv posla), Description (opis), Location (lokacija) i Department, a
zatim spremite.

Zaposlenici vide otvorena radna mjesta na svojoj stranici Job Referrals i klikom na Refer
Now (Preporuci sada) predlazu nekoga koga poznaju. Kandidate pregledavate u View
Referrals (PrikaZi preporuke) i svakoga premjestate u Pending (na cekanju), Hired

(zaposlen) ili Rejected (odbijen).

Daily Work Updates

Zaposlenici kliknu Submit Today's Work Update (Po3alji danasnje izvjeS¢e o radu) i opiSu

na ¢emu su radili. Administratori i voditelji vide izvjeSc¢a svih u Pro HRMS — Daily Work
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Updates (Dnevna izvjeS¢a o radu), filtrirana po datumu ili zaposleniku, i mogu ih izvesti

(Export).

Assets

Pratite prijenosna racunala, mobitele i drugu imovinu tvrtke.

1. Kliknite Pro HRMS — Assets (Imovina) — Add Asset (Dodaj imovinu).

2. Odaberite vrstu (na primjer Laptop, prijenosno racunalo), unesite Asset Name (naziv

imovine) i Serial Number (serijski broj) te spremite.

3. Na popisu Inventory (Inventar) kliknite Assign (Dodijeli) kod imovine, odaberite
zaposlenika u polju Select Employee (Odaberite zaposlenika) i kliknite Assign Asset

(Dodijeli imovinu).

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

Lot

Svaka stavka imovine ima Assignment History (povijest dodjela). Zaposlenici vide Sto

zaduZuju u odjeljku My Assets (Moja imovina).

Policy Documents
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Kliknite Pro HRMS — Policy Documents (Pravilnici) = Upload Document (UcCitaj
dokument). Unesite Policy Name (naziv pravilnika) i Policy Category (kategorija
pravilnika) te odaberite datoteku (PDF, Word, Excel, PowerPoint ili slika, do 2 MB).
Zaposlenici otvaraju pravilnik i klikom na Acknowledge (Potvrdi upoznatost) potvrduju da

su ga procitali, a vi vidite tko ga je potvrdio.

HR Support

SluZzba za pomoc za pitanja o dolascima, dopustima, placama i drugim kadrovskim
pitanjima. Zaposlenici kliknu Raise Ticket (Otvori prijavu), dodaju predmet, opisido 5
datoteka. Kadrovska sluzba i administratori vide sve prijave u Pro HRMS — HR Support
(Kadrovska podrska) i opcijom Update Status (AZuriraj status) premjestaju ih kroz statuse

Open (otvoreno), In Progress (u obradi), Resolved (rijeSeno) i Closed (zatvoreno).

Postavite nekoga za voditelja

1. Kliknite Organization (Organizacija) = Employee List (Popis zaposlenika) i uredite

zaposlenika.

2. Otvorite korak Employment (Zaposlenje) i postavite System Role (uloga u sustavu)

na Manager.

3. Kliknite Save Changes (Spremi promjene).
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5 Auwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

° Edit Employee
Rahul Verma - ST-0001

1 Personalinfo © Erployment

Employment Details

Empioyee Coge /1D

Change

Department * 0

Production

Status * ¢

Active

HR & Compliance

Total Experience O

S yoars

Standard Office Policy (Defaul)

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

Halp & Support

Roview Liting
& Back to Directory
4 Amendance & devices

Branch® ©

Nokta Head Office (NOI-HQ}

Reporting Manager @

System Role* )

Managor

ESI number ©

€ Pravious Mext >

Tim voditelja ¢ine svi kojima je ta osoba Reporting Manager (nadredeni voditelj).

Postavite to na koraku Employment svakog ¢lana tima.

Napomena: Opcija Manager u polju System Role pojavljuje se samo kada je Pro HRMS

aktivan.

Ploca za voditelje

Kada se voditelj prijavi, otvara mu se Manager Dashboard (Nadzorna ploca voditelja).

Izbornik sadrzi:

Stranica Sto voditelji ondje rade

My Team (Moj tim)

statusom.

Vide sve svoje podredene s radnim mjestom, datumom zaposlenja i

Team Attendance (Dolasci  Provjeravaju dnevne dolaske i prijave tima te pregledavaju zahtjeve za

tima) ispravak dolazaka.

Team Leaves (Dopusti

tima)
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Manager Dashboard My Team  Team Attendance  Toam Leaves  Pro HRMS Hofp & Support

@+ Manager Dasbooars My Team

My Team

Emplayeas who report 1o you and their detalis,

, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs

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

Empicyee Designation Juining Date Satas

) L e neats £ 70040108 RS
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Odobrite zahtjev za dopust

1. Kliknite Team Leaves.

2. Kliknite ikonu oka kod zahtjeva kako biste otvorili Leave Request Details (Pojedinosti

zahtjeva za dopust).

3. Kliknite Approve (Odobri) ili Reject (Odbij) uz razlog.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”
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Dopust moraju odobriti i voditelj i kadrovska sluzba. Nakon Sto ga voditelj odobri, zahtjev
prikazuje ,Approval Pending from HR" (Ceka se odobrenje kadrovske sluzbe) dok
kadrovska sluzba ne da konacno odobrenje. Ako ga bilo koji od njih odbije, dopust je

odbijen.
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Paketi, naplata i podrska

Paket: Svi paketi

Ovo poglavlje pokazuje gdje vidite svoj paket, kako ga nadograditi, kako platiti i preuzeti
racune te kako dobiti pomoc¢. Samo Admin (administrator) vidi oznaku paketa i moze ga
nadograditi.

Pogledajte trenutacni paket

Vas paket uvijek je prikazan na vrhu stranice, zajedno s brojem preostalih dana probnog
razdoblja.

1. Kliknite oznaku paketa gore desno.

vy

@ Al Branches fat A LominsTaaTen
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Loave Dsta Downlaad Rupans 053 C | Account Holp & Support
5 Autopay is inactive. Set up sutopay of chaose o one-time subscription payment. Rerview biling

P Welcome back, Admin!

v RPN o sdd Emplayes
< Sunday, 18 October 2028 - You're all caught up? No pending actions require your attention Today
Total emplayees = Prosent today o Bsent today 2 Late taday & on leave ]

Map view Recent Punches View Al
@ o ® Checkln &
ot o oae () Amand Lata
ops
- ogos  wu KaviaRao
- AN artang Gates
"' - ANAND VIHAR WIL
— "E!::;'u?:l sz uacas arie fgre i A s
N aredt dm 0007 (MK e Enarar
PAHARGANS v
ik asraciss Bl .
7 - ooz gy RahulVerma =
IER NAGAR SHIPRA SUNGITY Wain E=sranca Tarn
et et PATPARGANJ L
wEgtoy
0903 (ag Memadasnl n
vwn, MPEXTENSION ‘_ Samiung Gataxy
MAND! HOUSE P —
= vom 1
il e R - 1] oaiog  [[) Imew Sk
3 Dk Manusi Ercry
= I
PAMDAYV HAGAR MAYUR VIHAR T -
Googe  New Delhi arEs A PHASE 1 2 % o000 POk Nait
Tara e Mot Enary
Late arrivals 1 Upcoming Leaves 1 e Celabrations Mzt
sp  Sunia Patl e wy  Neha Joshi e
 at 0824 Caual Latve

15 Imran Shalih

2. Otvara se stranica Manage Subscription (Upravljanje pretplatom). Prikazuje naziv

paketa, koliko korisnika i uredaja dopusta te koliko je dana probnog razdoblja

preostalo.

3. U odjeljku Included Features (Ukljucene znacajke) vidite svaki modul koji vas paket

ukljucuje, na primjer Attendance Tracking (evidencija dolazaka), Shifts (smjene),
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Leave Management (upravljanje dopustima), Payroll (place) i Employee Login

(prijava zaposlenika).

B et T =7 T
ﬁxm\m 2Lk @ Al Branches

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
Bising & Plan

Grawin
Up 1o 25 users « 50 devices
Included iealum & Modu
w 0] a B
Attendance Tracking Shifts Qrganization Setup Reparts.
B (=] B o
Leave Management Holidays Payrall Overtime
@
Employee Login

Napomena: Tijekom 15-dnevnog probnog razdoblja sve je otklju¢ano. Nakon probnog
razdoblja vas racun prelazi na osnovni paket, a neke se znacajke mogu zakljucati dok ne

nadogradite.

L

Nadogradite paket

Nadogradite kada vam treba viSe korisnika, viSe uredaja ili zakljuana znacajka.

1. Na stranici Manage Subscription kliknite Browse Plans & Upgrade (Pregledaj pakete
i nadogradi).

2. Upgrade your plan (Nadogradite paket) prikazuje pakete jedan pokraj drugoga, s
ogranicenjima User limit (broj korisnika), Device limit (broj uredaja) i znacajkama.
Jedan je paket oznacen kao Recommended (preporuceno). Neki paketi uklju€uju

dodatke poput Pro HRMS ili Journey Tracker.

3. Kliknite gumb na Zeljenom paketu. Na vaSem trenutacnom paketu gumb glasi

Manage or renew (Upravljaj ili obnovi).
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aillReninive Q Soarch features . @ Al Branches

Adimin .
A ADMOASTRATER

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

B i et
~ Ji B ) BN B e v
Dovrsite pla¢anje
U prozoru za plac¢anje moZete odabrati:
Opcija Sto radi
Monthly (mjesecno) ili  Koliko Cesto placate.
Yearly (godisnje)
Purchased seats Za koliko korisnika placate. Ostavite mjesta za buduca zaposljavanja; racun
(kupljena mjesta) obuhvaca sva kupljena mjesta.

Add-ons (dodaci, nije Dodatni moduli, poput Pro HRMS ili Journey Tracker, koje vas paket ne

obvezno) ukljucuje.

Autopay (automatsko  Za mjesecne pakete placene u Indiji. Ukljucite ga za obnovu svaki mjesec bez
placanje) ponovnog unosa podataka o placanju. Iskljucite ga za jednokratno placanje

bez automatske obnove.

Order summary (Sazetak narudzbe) prikazuje Sto danas placate, uklju€ujuci GST, i
procjenu sljedece obnove. Kliknite gumb za placanje i dovrsite placanje u sigurnom

prozoru za placanje. Aktualne cijene pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).
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Napomena: Automatsko placanje nije dostupno iznad odredenog mjesecnog iznosa. U
tom se slucaju placanje automatski prebacuje na jednokratno.

Upravljanje naplatom, automatskim plaéanjem i raunima

1. Kliknite Account (Racun) — Billing & Plan. Otvara se stranica Billing & Subscriptions

(Naplata i pretplate).

2. Current subscription (Trenutacna pretplata) prikazuje vas paket, je li automatsko
placanje ukljuc¢eno, vaSa Purchased seats i aktivne korisnike, Current period

(trenutacno razdoblje) i Next renewal estimate (procjena sljedece obnove).

3. Kliknite Change Plan (Promijeni paket) za prelazak na drugi paket ili Renew plan

(Obnovi paket) za placanje sljedeéeg razdoblja.

4. Ako je automatsko placanje iskljuceno, kliknite Enable Autopay (Ukljuci automatsko
placdanje) kako biste ga postavili. Odobravate malo placanje kako bi se bududi

mjesecni raCuni napladivali automatski.

5. Billing History (Povijest naplate) navodi svako placanje. Filtrirajte po All (sve),
Successful (uspjesno), Pending (na cekanju) ili Failed (neuspjesno) ili pretrazujte po

ID-u transakcije ili iznosu.

6. Kliknite Invoice (Racun) u bilo kojem retku kako biste preuzeli racun u PDF formatu.
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o+ Accoum

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

Billing & Subscriptions
MANage your Autapay mandates, actve plans, and billing histary

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

Savjet: Gumb Review billing (Pregledaj naplatu) na natpisu o automatskom placanju na
vrhu nadzorne ploce otvara istu stranicu.

Ako vasa pretplata istekne, poruka Subscription Inactive (Pretplata nije aktivna) blokira
nadzornu plocu. Kliknite Proceed to Payment (Nastavi na placanje) kako biste platili i

vratili pristup.

ZatraZite pomoc i otvorite prijavu

1. Kliknite svoju profilnu sliku i odaberite Help & Support (Pomoc i podrska) ili kliknite

Help & Support s desne strane trake izbornika.

2. Contact support (Kontaktirajte podrsku) na vrhu prikazuje nas broj za podrsku, liniju

za pomoc i e-adresu.
3. Za otvaranje prijave kliknite Raise Ticket (Otvori prijavu).
4. Unesite Subject (predmet) i opiSite problem u polju Description (opis).

5. U odjeljku Attachments (Privici) moZete dodati do 5 datoteka (JPG, PNG, PDF ili

DOCX, do 2 MB svaka), na primjer snimku zaslona.

6. Kliknite Submit Ticket (Posalji prijavu).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Vasa prijava sprema se s Ticket ID (ID prijave) i pojavljuje se u Support Ticket Log
(Zapisnik prijava podrske). Kartice na vrhu broje prijave koje su Open & Pending
(otvorene i na Cekanju), In Progress (u obradi) i Resolved & Closed (rijeSene i zatvorene).
Kliknite prijavu kako biste vidjeli pojedinosti i status, koji prelazi iz Open u In Progress,
Resolved i Closed.

03 Ticket #TCK~ """~
Tieket raised successhully
STATUS REQUESTER
Open Admin
CREATED LAST UPIATED
18 0012006, 1136 pm 180xt 2026, 11:38 pm

sunster
Payslip shows the wrong department

HAUE BESCRIPTION
Rl Verma's Septamber paysiio sty Froduction, DUt he moved L Guasty
3 e Piuse oip us. upane £

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Napomena: Prijave u Help & Support otvaraju Admin ili HR (kadrovska sluzba). Zaposlenici
i voditelji trebaju najprije zatraZziti pomoc¢ od administratora svoje tvrtke.
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Cesta pitanja i rjeSavanje problema

Paket: Svi paketi

Brzi odgovori na pitanja koja korisnici naj¢esS¢e postavljaju. Ako vaseg problema nema

ovdje, otvorite prijavu u Help & Support (Pomoc¢ i podrska) (pogledajte Paketi, naplata i

podrska).

Prijave i uredaji

Zaposlenik se ne moZe prijaviti putem mobitela

Provjerite redom:

1. Je li mu ukljuéena prijava putem mobitela. U Organization (Organizacija) —
Employee List (Popis zaposlenika) otvorite izbornik retka zaposlenika i provjerite je li
prijava putem mobitela ukljucena. Ako je iskljucena, aplikacija prikazuje ,Mobile

punching disabled” (Prijava putem mobitela je iskljuc¢ena).

2. Jeli lokacija dopustena. Na mobitelu moraju biti ukljucene usluge lokacije, a

aplikacija Staff Khata mora imati dopusStenje za lokaciju.

3. Jeli unutar geografskog ograni€enja. Ako aplikacija javlja da je izvan dopustenog
polumijera, zaposlenik je predaleko od ureda. Provjerite lokaciju i polumjer
podruZnice u Organization — Branch (PodruzZnica). Pogledajte Prijava putem
mobitela.

4. Je li prijava zaposlenika uklju¢ena u vas paket. Zaposlenici se u aplikaciju prijavljuju
vlastitim podacima. Ako vas paket ne ukljuCuje prijavu zaposlenika, vide poruku

~Employee login is locked” (Prijava zaposlenika je zaklju¢ana).

Biometrijski uredaj prikazuje da je izvan mreze

Provjerite ima li uredaj napajanje i internet te je li adresa posluzitelja postavljena kako je
prikazano u How to connect (Kako povezati) u Device Setup (Postavljanje uredaja) —
Manage Devices (Upravljanje uredajima). Nakon svake promjene ponovno pokrenite

uredaj. Prijave spremljene dok je bio izvan mreZe nisu izgubljene: koristite Data
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Download (Preuzimanje podataka) — Download data from Devices (Preuzmi podatke s

uredaja) kako biste ih preuzeli za bilo koji raspon datuma. Pogledajte Biometrijski uredaiji.

Savjet: Ukljucite WhatsApp obavijest za uredaje izvan mreze u Organization - Company
(Tvrtka) — Notifications (Obavijesti), kako biste odmah saznali za to.

Koji su biometrijski uredaji podrzani?

Samo Realtime biometrijski uredaji. Druge marke ne povezuju se sa Staff Khata.

Zaposlenik se prijavio, ali vrijeme je pogresSno ili nedostaje

Ispravite to u Time & Leave (Vrijeme i dopusti) = Manual Punch (Rucna prijava) ili

odobrite zaposlenikov zahtjev za ispravak u Regularization (Ispravci). Pogledajte Dnevna

evidencija dolazaka.

Racuni i prijava
Zaboravio/la sam lozinku

Na stranici za prijavu kliknite Forgot password? (Zaboravljena lozinka?), unesite poslovnu

e-adresu i slijedite poslani kod. Svi koraci nalaze se u poglavlju Registracija i prva prijava.

Zaposlenik je zaboravio lozinku

Admin postavlja podatke za prijavu svakog zaposlenika pri dodavanju. Uredite
zaposlenika iz Employee List kako biste postavili novu lozinku ili zaposlenik moZze koristiti

Forgot password? sa svojom e-adresom.

Nisam dobio/la kod za registraciju

Pricekajte da odbrojavanje zavrsi, a zatim kliknite Resend Code (Ponovno poS3alji kod).

Provjerite mapu neZeljene poSte i moze li broj telefona primati SMS poruke.

Kako promijeniti jezik?

staffkhata.com/guide - 121/ 124


https://staffkhata.com/guide/hr/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=hr
https://staffkhata.com/guide/hr/daily-attendance?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=hr
https://staffkhata.com/guide/hr/daily-attendance?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=hr
https://staffkhata.com/guide/hr/sign-up-and-first-login?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=hr

Kliknite svoju profilnu sliku = Language (Jezik) i odaberite jedan od 55 jezika. Prije

prijave koristite gumb za jezik u gornjem kutu stranice.

IzvjeSca i podaci

Zaposlenik nedostaje u izvjeS¢u

Provjerite branch switcher (odabir podruznice) na vrhu. Ako je odabrana jedna
podruZznica, vidite samo njezine zaposlenike. Odaberite All Branches (Sve

podruznice).
Provjerite koga ste odabrali u filtrima izvjeSca.

Provjerite je li zaposlenik Active (aktivan) u Employee List i je li njegov datum
zaposlenja prije razdoblja izvjesca.
Kako izvesti izvjeSée?

Otvorite izvjeS€e i u izborniku Export (Izvoz) preuzmite ga kao Excel ili PDF ili ga ispiSite.

Pogledajte IzvjeSca.

Zasto je stavka izbornika zakljuc¢ana?

Lokot znaci da vas$ paket ne ukljucuje tu znacajku. Kliknite oznaku paketa kako biste

vidjeli svoj paket ili pogledajte tablicu u nastavku.

Sto se dogada kada probno razdoblje istekne?

Vas racun prelazi na osnovni paket. Vasi podaci ostaju. Znacajke koje novi paket ne

uklju€uje zaklju¢ane su dok ne nadogradite.

Tko Sto moze

Korisnici s ulogom HR prijavljuju se u iste administratorske zaslone kao Admin. Za

voditelje (Manager) potreban je dodatak Pro HRMS.
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Znacajka
Nadzorna ploca

Tvrtka, podruZznice,

odjeli

Pravila evidencije
dolazaka i radnog

vremena

Dodavanje i uredivanje

zaposlenika
Biometrijski uredaiji
Smjene i raspored

Dnevna evidencija

dolazaka i rucna prijava
Prijava i odjava

Dopusti

Praznici

Place

Izvjesca

WhatsApp obavijesti i

integracije

Oznaka paketa i

nadogradnje

Prijave u Help &
Support

Admin
Cijela tvrtka

Da

Da

Da

Da
Da

Da

Postavljanje i
odobravanje

Da

Da

Da

Da

Da

Da

HR
Cijela tvrtka

Da

Da

Da

Da
Da

Da

Postavljanje i

odobravanje
Da

Da

Da

Da

Da
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Manager

Vlastiti tim

Pregled vlastitog
tima

Pregled vlastitog

tima
Da

Odobravanje za

vlastiti tim

Employee

Vlastita

Vlastiti profil

Vlastiti; zahtjevi

za ispravak
Da

PodnoSenje

zahtjeva

Vlastite platne
liste



Koji paket mi treba

Svaka nova tvrtka dobiva 15-dnevno probno razdoblje sa svim otklju¢anim znacajkama.

Nakon toga:
Znacajka Potreban paket
Evidencija dolazaka s mobitela i Realtime uredaja, dnevno izvjesce, Svi paketi

podruznice, odjeli

Dopusti, praznici, prekovremeni rad, viSe smjena Mozda je potreban visi
paket

Prijava zaposlenika na webu i mobitelu (samoposluga za zaposlenike i MoZda je potreban visi

prijava iz aplikacije) paket

Tjedna, mjesecna i godisSnja izvjeSc¢a, ostala napredna izvjeScéa, kontrola Placeni paket s

pristupa, preuzimanje podataka (Data Download) naprednim izvjes¢ima

Obracun placa, place, naknade troskova, platne liste, sluzbena izvjeSca Placeni paket s

obracunom placa

Uloga voditelja, objave tvrtke, organizacijsko stablo, imovina Dodatak Pro HRMS
Pracenje terenskih djelatnika uzivo Dodatak Journey Tracker
(

Potreban paket: Paketi i njihov sadrzaj mogu se mijenjati. Kliknite oznaku paketa —
Browse Plans & Upgrade (Pregledaj pakete i nadogradi) za aktualni popis, a aktualne
cijene pogledajte u Billing & Plan (Naplata i paket).

L
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