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Staff Khata felhasznaloi
kézikonyv
Lépésrol [épésre, képernybképekkel segitunk a Staff Khata minden

részében: a cég bedllitasa, jelenlét, szabadsag, bérszamfejtés,
jelentések, a mobilalkalmazas és a bovitmények.
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Mielott elkezdené

Csomag: Minden csomag

Ez a fejezet elmagyarazza, mi a Staff Khata, mire van szuksége a regisztracio eldtt, és ki

mit lat. Olvassa el egyszer, majd a cég beallitasahoz kdvesse a fejezeteket sorrendben.

Mire valod a Staff Khata

A Staff Khata egy helyen kezeli az egész csapat jelenlétét, szabadsagait, bérszamfejtését
és HR-ugyeit. A munkatarsak a telefonjukon szelfivel és helyadattal jelentkeznek be, vagy
az ajtonal 1évd Realtime biometrikus készuléken. A Staff Khata ezutan alkalmazza az
irodai szabalyokat, példaul a tirelmi id6t, a félnapokat és a késésjeldléseket, igy valds
id6ben latja, ki van bent, ki késik és ki hianyzik. A jelenlétbdl kiszamitja a
szabadsagkereteket, a fizetéseket és a bérjegyzékeket, és tobb mint harminc jelentést
készit, koztuk hatésagi nyilvantartasokat is. Napi 6sszefoglalét is kaphat WhatsAppon, az

alkalmazas megnyitasa nélkul.
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Egy szamitégép naprakész webboéngészdvel. Hasznalja a Chrome, az Edge vagy a

Safari legujabb verziojat. A webalkalmazas cime https://attendance.staffkhata.com.

Itt allitja be a céget, és itt futtatja a bérszamfejtést és a jelentéseket.

Internetkapcsolat a szamitégépen, valamint minden telefonon vagy készuléken,

amely bejelentkezéseket kuld.

A Staff Khata mobilalkalmazas Androidon vagy iOS-en azoknak a munkatarsaknak,
akik telefonrdl jelentkeznek be. Ehhez be kell kapcsolniuk a helymeghatarozast, és

m{kodo kamera kell a szelfihez.

Realtime biometrikus készulékek, ha azt szeretné, hogy a munkatarsak
ujjlenyomat- vagy kartyaolvasén jelentkezzenek be. A Staff Khata kizarélag Realtime

biometrikus készulékekkel mikodik.

Egy munkahelyi e-mail-cim és egy mobilszam, amelyre kddok érkezhetnek.

Mindkettovel a regisztraciékor igazolja a fiokjat.

A négy szerepkor

A Staff Khata minden felhasznaldjanak van egy szerepkdre. A szerepkdr hatarozza meg,

mely képernydket latja bejelentkezés utan.

Szerepkér Kinek szél Mit 1at

Admin A tulajdonos Mindent: cégbeallitas, munkatarsak, készulékek, jelenlét,

(Adminisztrator)  vagy az szabadsag, bérszamfejtés, jelentések, szamlazas és
irodavezetd integraciok.

HR A HR-es vagy Ugyanazokat az adminisztratori képerny6ket, mint az Admin,

konyveld kolléga a munkatarsakkal, jelenléttel, szabadsaggal és
bérszamfejtéssel kapcsolatos napi munkahoz. A

csomagjelvényt és a csomagvaltast csak az Admin latja.

Manager Csapatvezetd My Team (Csapatom), Team Attendance (Csapat jelenléte) és

(Vezetd) Team Leaves (Csapat szabadsagai), hogy jovahagyhassa a

sajat csapata kérelmeit. Ehhez a Pro HRMS bdvitmény

szukséges.
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Szerepkor Kinek szél Mit lat

Employee Minden A sajat iranyitdpultjat, jelenlétét, szabadsagat, bérjegyzékeit
(Munkatars) munkatars és profiljat a weben és a mobilalkalmazasban.

A szerepkort akkor valasztja ki, amikor valakit felvesz az Add Employee (Munkatars
hozzaadasa) képernydn. Létezik egy Branch Admin (Telephely-adminisztrator) szerepkor
is. A Branch Admin az adminisztratori képernydkdn dolgozik, de telephelyeket nem

kezelhet, és csak Employee szerepkdrl személyeket vehet fel.
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Csomagok, probaido és bovitmények

Minden Uj cég 15 napos prébaidével indul, amelyben minden funkcio elérheté. A
probaidé végén a fidk automatikusan az alapcsomagra valt. Barmikor valthat magasabb

csomagra.

A csomagok abban kulonbdznek, hany felhasznalot és biometrikus készuléket
hasznalhat, és mely funkcidkat tartalmazzak. A szabadsag, az tnnepnapok, a tuldra,
a bérszamfejtés, a munkatarsi bejelentkezés, a specialis jelentések és a tobb mUszak

alacsonyabb csomagokban zarolva lehet.

A bdvitmények a csomagon felul megvasarolhato kiegészité modulok: Pro HRMS
(vezetdi jovahagyasok, céges hirfolyam, szervezeti fa, eszk6zok és még sok mas) és
Journey Tracker (é16 kdvetés terepen dolgozé munkatarsaknak). Menuik csak a

bdvitmény aktivalasa utan jelennek meg.

A zarolt funkcié mellett lakat ikon lathaté a menuben. Az aktuadlis arakat és az egyes

csomagok tartalmat a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

Sziikséges csomag: Ha a kézikényvben leirt valamelyik funkcié az On fiokjaban lakattal
jelenik meg, akkor magasabb csomag vagy bévitmény kell hozza. Lasd: Csomagok,
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L szamlazas és tamogatas.

A kézikonyv felépitése
A fejezetek a bedllitas sorrendjét kovetik. Kezdje az elején, és haladjon lefelé.

1. Regisztracio és elsd bejelentkezés

2. Cégbeallitas

3. Jelenléti szabalyok

4. Munkatarsak

5. MdUszakok és tuldéra

6. Mobilos bejelentkezés

7. Biometrikus készulékek

8. Napi jelenlét

9. Szabadsag és Unnepnapok

10. Bérszamfejtés
11. Jelentések

12. WhatsApp és integraciok

13. Munkatarsi 6nkiszolgalas

14. Journey Tracker
15. Pro HRMS

16. Csomagok, szamlazas és tamogatas

17. GYIK és hibaelhéaritas

Tipp: A kézikonyv képernybképein egy kitalalt példacég, a Sharma Textiles Pvt Ltd lathatd.
Az On képerny6in a sajat cégének nevei és szamai jelennek meg.
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Regisztracio és elso bejelentkezés

Csomag: Minden csomag

A regisztracié néhany percet vesz igénybe. Igazolja e-mail-cimét és telefonszamat, adja

meg a cég adatait, allitson be adminisztratori jelsz6t, és a munkaterulete elkészul.

Vallalkozasa regisztralasa

A regisztracié harom |épésbdl all. Az oldal nyelvét barmikor mdédosithatja a felsé

sarokban Iévé nyelvvalaszté gombbal.

1. Nyissa meg a https://attendance.staffkhata.com oldalt, és kattintson a Register Your

Business (Vallalkozas regisztralasa) gombra.

2. AVerify Your Account (Fiok igazolasa) Iépésben adja meg a Work Email Address
(Munkahelyi e-mail-cim) és a Phone Number (Telefonszam) mez6t. Olyanokat
hasznaljon, amelyeket most azonnal ellenérizni tud, mert mindkettére kédot
kaldank.

3. Kattintson a Send Verification Code (Ellen6rz6 kod kuldése) gombra.

4. E-mailben és SMS-ben is kap egy-egy 6 jegyl kédot. Az e-mailes kddot irja be az elsd

mezdsorba, a telefonos kédot a masodikba.

5. Kattintson a Verify Code (Kdd ellen6rzése) gombra.
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Verify Your Account

qaY,
HR 9% 14|

Tipp: Nem érkezett kod? Varja meg, amig lejar az id6zit6, majd kattintson a Resend Code
(Kéd ujrakuldése) gombra. A kédok 10 percig érvényesek.

A cég adatainak megadasa

1.

A Company Details (Cégadatok) [épésben irja be a Company Name (Cégnév) mezdbe

a cég nevét (3-50 karakter). Ez az egyetlen kotelez6 cégadat.

Az Official Reg Number (Hivatalos nyilvantartasi szam, példaul GST- vagy CIN-szam),
a Website (Weboldal) és a Street Address (Utca, hazszam) nem kotelezd. Ezeket

késbbb is megadhatja a Cégbeallitas fejezetben leirtak szerint.

. Irja be a 6 jegy(i Postal Pin Code (Iranyitészam) értéket. A City Region (Varos/régio),

a State (Allam) és a Country (Orszag) automatikusan kitoltédik.

. Ha eqgy Staff Khata partner segitett Onnek, adja meg a Partner Referral Code

(Partner ajanlékddja) mezében a kédjat. Ellenkezd esetben hagyja Uresen.

. Allitsa be az Admin Password (Adminisztratori jelszo) értékét (legalabb 8 karakter),

majd irja be Ujra a Confirm Password (Jelsz6 meger&sitése) mezbbe.

Kattintson a Register Business (Vallalkozas regisztralasa) gombra.
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EGISTER BUSINESS

Company Details -

Textdes Pyt Lid

o 3

200307 Gautam Buddha Nagar

Uttar Pradesh = India

Back Register Buzipess »

Elkészult a munkatertlet

A Workspace Ready (A munkaterulet kész) képernyd mutatja az Enrolled Plan (Valasztott
csomag) értékét, a 15 napos probaidoét és azt a csomagot, amelyre a fidk a probaidd
végén valt. A probaidd alatt minden funkcié elérhetd. A bejelentkezéshez kattintson a Go

To Workspace (Ugras a munkateruletre) gombra.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Bejelentkezés

1. Nyissa meg a https://attendance.staffkhata.com oldalt.

2. Valassza az Email (E-mail) vagy a Phone (Telefon) lehetdséget, majd adja meg

munkahelyi e-mail-cimét vagy mobilszamat.
3. Adja meg a jelszavat.

4. A Remember me (Emlékezzen ram) jel6ldnégyzetet csak a sajat szamitdgépén jeldlje
be.

5. Kattintson a Sign in to Staff Khata (Bejelentkezés a Staff Khata rendszerbe) gombra.

wesome sacx
Sign In To Your Workspace

v

Manage your
people,

not paperwork.

-—-oor ©OZmo

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

Az iranyitépult eleinte Ures. Ahogy munkatarsakat vesz fel és 6k bejelentkeznek, egy
pillantassal lathatja a jelenlétet, a késéseket, a szabadsagokat és a bérszamfejtést.
Megjelenhet egy szalag is, amely szerint az automatikus fizetés inaktiv. Ez a szamlazasra

vonatkozik; 1asd: Csomagok, szamlazas és tamogatas.

Eligazodas a feluleten

Minden oldal felsd savjaban a kdvetkezd vezérldk talalhatok:

staffkhata.com/guide - 11/ 126


https://attendance.staffkhata.com/?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=hu
https://staffkhata.com/guide/hu/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=hu

Vezérld

Menus (Menuk)

Search features...

(Funkciok keresése...)

Branch switcher
(Telephelyvaltd)

Plan badge

(Csomagjelvény)
Bell (Csengd)

Help & Support (Sugo

€s tamogatas)

Mire valé

Dashboard (Iranyitopult), Device Setup (Készulékbeallitas), Organization
(Szervezet), Time & Leave (I1d6 és szabadsag), Reports (Jelentések), Payroll
(Bérszamfejtés) és masok. Vigye az egeret egy menure az oldalai

megtekintéséhez.

Nyomja meg Macen a 8K, Windowson a Ctrl+K billenty(t, irja be, mit keres

(példaul ,company”), és nyomja meg az Entert.

Az All Branches (Minden telephely) feliratot mutatja. Ha egynél tébb irodaja
van, kivalaszthat egy telephelyet, vagy mindet egyutt nézheti.

A csomag neve és a probaiddbdl hatralévd napok. Kattintson ra a csomag

kezeléséhez.
Ertesitések: jovahagyéasok, szabadsagkérelmek és késziilékriasztasok.

Megnyitja a tdmogatasi oldalt a telefonszamokkal és a jegyekkel.

Nyelv, elrendezés és akadalymentesség beallitasa

Kattintson a jobb fels6 sarokban a nevére vagy a profilképére. A menuben a Settings

(Beallitasok), a Help & Support (Sugo és tamogatas) és a Preferences (Beallitasok)

szakasz talalhato.

Language (Nyelv): A Staff Khata 55 nyelven érhet6 el, koztuk hindi, marathi, tamil és

bengali nyelven. Kattintson a Language elemre, irjon be néhany bet(t a kereséshez,

és valassza ki a nyelvét.

Navigation (Navigacid): Valassza a Top bar (Fels6 sav, a menuk felul vizszintesen)

vagy a Sidebar (Oldalsav, a menuk bal oldalon figgdlegesen) lehetdséget.

Accessibility (Akadalymentesség): Megnyit egy ablakot, ahol beallithatja a Text size

(Szévegméret) ertékét (Standard (Normal), Large (Nagy) vagy Larger (Nagyobb)), és

bekapcsolhatja a Higher contrast (Nagyobb kontraszt), a Reduce motion (Kevesebb

animacio) vagy az Underline links (Hivatkozasok alahuzasa) lehetdséget. A
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visszaallitashoz kattintson a Reset to defaults (Alapértékek visszaallitasa), a

bezarashoz a Done (Kész) gombra.

llReanive’ B Eamroi tatane
T P o Wt
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts. Payroll Accoss Contral  Account
A e e e
L

3 Adminiszrassr

54 Auopay is inactive. Set up sutopay of choose o cne-time subscription payment.
2 Senings
@ Heip & Support

A Welcome back, Admin!
Bl Suncay, 18 October 2026 - You're all caught up! No pending actions require your attention today. i
—
& Accessibily

Total employees 2 Present today o Absent today o Late today @ Onieave g Theme VoM >

1 0 1 (o R S8 i =

%, Language Engian >

e Crintn [Simpitisd)
Vacthve » % of slaft » W00 of s2at » 0% of pre I+ sign o
BERT Crinese (Traditanal)
‘ bena
Map view View detalls T — - View Al +
@ Branches 0 @ Chéck in @ Check Gut Manage dranches
@
No recent punches found
Wit for amploypues 13 chack i
@
Location not sot
o Mabille Punches Found
Manage Branches
Late arrivals e Al Upcoming Leaves View s Celebrations Hslidays +
é B ®

& Accessibility
Changes apply immediately and are saved on Lhis browser.

Text size

Large
Nn2.5%

(@ Higher contrast
+f+ Reduce motion

&3 Underline links

Reset to delaults

Megjegyzés: Ezek a beallitdsok azonnal érvénybe Iépnek, és csak ebben a bongészében
mentbdnek. Masik szamitdgépen allitsa be 6ket Ujra.
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Elfelejtett jelsz6 visszaallitasa

1. A bejelentkezési oldalon kattintson a Forgot password? (Elfelejtette a jelszavat?)

hivatkozasra.

2. Adja meg a Work Email Address (Munkahelyi e-mail-cim) értékét, és kattintson a
Send Reset OTP (Visszaallitd kod kuldése) gombra.

3. Irja be az e-mailben kapott 6 jegy(i kédot, és kattintson a Verify OTP (K6d
ellendrzése) gombra. Ha nem érkezik meg, kattintson a Resend OTP (Kod

ujrakuldése) gombra.

4. frjon be egy New Password (Uj jelszd) értéket, irja be Gjra a Confirm Password
(Jelsz6 megerdsitése) mezbébe, majd kattintson a Reset Password (Jelszo

visszaallitasa) gombra.

5. A Password reset! (Jelszo visszaallitval) képernydn kattintson a Sign in now

(Bejelentkezés most) gombra.

Ezutan allitsa be a cégét a Cégbedllitas fejezet szerint.
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A cég, a telephelyek és az osztalyok beallitasa

Csomag: Minden csomag

Miel6tt munkatarsakat venne fel, adja meg a Staff Khata rendszerben a cége adatait. A
profil, a munkatarsi kod formatuma, a telephelyek és az osztalyok minden jelentésben,

bérjegyzéken és bejelentkezésnél megjelennek.

A cégprofil kitoltése

A logd, a név és az adészam megjelenik a jelentéseken és a bérjegyzékeken, ezért ezeket

allitsa be el6szor.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) & Company (Cég) menupontra. A Company

Settings (Cégbeallitasok) oldal a Company Profile (Cégprofil) lapon nyilik meg.

2. Felul az Organization Info (Szervezeti adatok) részben lathat6 a Corporate ID
(Vallalati azonositd) és a Workspace URL (Munkaterulet URL-cime). Ezeket nem

maodosithatja.

3. A Company Logo (Céglog0) alatt kattintson az Upload Logo (Logo feltoltése)
gombra, és valasszon egy 2 MB-nal kisebb, négyzet alaku PNG, JPG vagy GIF fajlt (a
200 x 200 px jél mikodik).

4. Ellen6rizze a Company Name (Cégnév) mez6t, majd adja meg az Official Tax /

Registration No. (Hivatalos adé-/nyilvantartasi szam) értékét, példaul a GST-szamot.
5. Adja meg a Company Website (Céges weboldal) cimét. “https:// " el6taggal kezdje.

6. Gorgessen a Company Address (Cég cime) részhez. Az utcat, a varost, az allamot és
az iranyitdszamot a sajat mezéjukbe irja, hogy helyesen jelenjenek meg a

dokumentumokon.

7. Kattintson a Save Changes (Médositasok mentése) gombra.
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&3 Al Branches

Time & Loave Data Download Reparts Payros Accoss Contral  Account

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

Riview bifing

Company Settings
company potorences,

Manage your

D Reset

atendance rules, payroll, and policies.

@ Company Profile

Company Profile
o

e ragistensd company ideniity and contact informatio

CRGANIZATION INFO

4 COWORNTER L. WORKEPACE URL o ACC
CP2E100001 ' attendance siffichata.com M K
Company Lago *
i & uplosdLoge B femovs
My Prafile
COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Sharma Textiles Pyt Ltd OBAAAAADDOOATZS
CORPORRTE EMAIL GONTACT PHONE
COMPANY WEBSITE
hups=iisharmatextiles.example v
¥ou have unsaved changes Discard B Save Changes
® Company Address
Official rec .

st address for hirad office

Megjegyzés: A Corporate Email (Vallalati e-mail-cim) az adminisztratori bejelentkezési e-
mail-cim, és itt nem maodosithatd.

A munkatarsi kod formatumanak kivalasztasa

A Staff Khata minden Uj munkatarsnak automatikusan kédot ad. Valasszon rdévid,
kénnyen olvashat6 formatumot.

1. A Company Settings (Cégbeallitasok) oldalon nyissa meg az Employee codes
(Munkatarsi kédok) lapot.

2. Allitsa be az aldbbi mez6ket. A Live Generated Code Preview (EI6 kddelénézet) mezd
gépelés kdzben frissul.

3. Kattintson a Save Changes (Mddositasok mentése) gombra.

Beallitas Mire valé
Prefix (El6tag) Bet(ik a kod elején, példaul “ST vagy "EMP .
Separator / Delimiter (Elvalaszto) Kotdjel, perjel, alahuzas, pont vagy semmi.
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Beallitas Mire valé

Include Year (Fvszam hozzaadéasa) Hozzaadja az évet (72026 vagy “267), vagy None
(Nincs).
Number of Digits (Szamjegyek szama) Hany szamjegybdl alljon a szam, 2 és 6 kozott.
Starting / Next Number (Kezd6 / kdvetkezd A kovetkezd Uj munkatars altal kapott szam.
szam)
'ir.‘ﬁ;\{f{ € Soarch features -k B Al Branches L
Company Settings D Resat

N v protoronces, sttendance rules, payroll, and policies

@ Company Profile
= g 4 Employee Code Format
Dafing how employes codes and 1D

# Employes codes

nce Rules

5T-0001

LIVE SERERATED CODE PRIVIEW

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

Tipp: Kédot csak az Uj munkatarsak kapnak. A meglévé kédok valtozatlanok maradnak.

A teruleti beadllitasok ellenorzése

Nyissa meg a Localization (Teruleti beallitasok) lapot. A Currency Standard (Pénznem), a
Timezone (Id6z6na), a Date Display Format (Datumformatum) és az Interface Language
(FelUlet nyelve) a regisztraciokor Indiara van beallitva. Csak akkor modositsa 6ket, ha
vallalkozdsa masként mikodik, majd kattintson a Save Changes (Mdodositasok mentése)

gombra.
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'ia:‘»]i‘n'n' Q Soarch features aek @ Al Branches

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

Company Settings

Manage your company pretorences, aftandance rules, payrall, and policias

@ Co
“ Regional & Locale Settings

TIMEZONE

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

© Locakzation DATE DISPLAY FORMAT
0 Hotifications DO-MM-YYYY v English

& Duy

0 employess

A Payroll & Tax lap

A Payroll & Tax (Bérszamfejtés és add) lapon talalja a bérciklust (kezd6 és zar6 nap), a PF-,

ESI- és végkielégitési beallitdsokat, valamint a pénzlugyi évet. Ezeket a Bérszamfejtés és

fizetések fejezet ismerteti.

Telephelyek hozzaadasa

A telephelyek az irodai vagy Uzemei helyszinei. Minden telephelynek sajat geokeritése

lehet, igy a munkatarsak csak a munkahelytk kdzelében jelentkezhetnek be.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) = Branch (Telephely) menupontra. A

munkateruleten mar van egy Main Branch (Fotelephely).
2. Nyissa meg a sor menujét (--+), és kattintson az Edit (Szerkesztés) elemre.

3. Adjon meg egy egyértelmU Branch name (Telephely neve) értéket, egy rovid Code
(Kod) értéket (példaul "NOI-HQ ) és az Address (Cim) mez6t.

4. Kapcsolja be a Primary branch (Elsédleges telephely) kapcsolét, ha az yj
munkatarsakat alapértelmezés szerint ide kell felvenni.
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5. Kapcsolja be a Geo-fencing (Geokerités) funkciét. Ezutan allitsa be a helyet:

kattintson a Locate me (Sajat hely) gombra, irja be a Latitude (Szélesség) és a

Longitude (Hosszusag) értékét, vagy kattintson a térképre eqy jelol6 elhelyezéséhez.

6. Adja meg a Radius (m) (Sugar, m) értékét: milyen messze lehetnek a munkatarsak a

jeloldtdl, hogy még bejelentkezhessenek.

7. Kattintson a Save Changes (Mddositasok mentése) gombra.

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

. «©
Hecan @ Locate me
Lathude Longitucte Fadius (m)
28,6270 77.3750
nap 1o do
st
3 =
3
KHAND | 2 :
wel f eee
INSTITUTE OF »
RF SRR :%-
YF.CI-”JU?F_-W
office. o Y
i
il ) v 2=l e
2 R ad)
f |
AL s ?
:‘:3\0 £ SE; Tos::_.a giomss
Secies 62 Mo YecMadarm
i S °/
Googlerark Q) () Loar, Cotes Bk Gt

Ujabb helyszin hozzadadasahoz kattintson az Add branch (Telephely hozzaadésa) gombra,

toltse ki ugyanezeket a mezbket, majd kattintson az Add branch gombra.

.

N

tudnak bejelentkezni.

Tipp: Legalabb 50 méteres sugarat hasznaljon. A telefonok GPS-e épuleten belll kevésbé
pontos, és a tul kicsi sugar miatt el6fordulhat, hogy a munkatarsak a sajat asztaluknal sem

Minden telephely megjelenik a listaban a geokerités sugaraval. A felsd sav

telephelyvaltéjaval (All Branches, Minden telephely) egyszerre egy telephelyet vagy

mindet egyutt nézheti.
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Ruparts

All Branches -

Delhi Showraam

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. MoldaMeadOffics 00| Evewom ng

Branches Mansge Branches
Your office locations, S1aff can be Iimited to punching In near their branch

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

&8 Hoida Head Office | Proury HOl-HG Pigt 42, Sectar 63, Noida

i

A geokeritést a cég szintjén is be kell kapcsolni. Lasd: Jelenléti szabalyok és irodai

id6szabalyzat.

Osztalyok és beosztasok hozzaadasa

Az osztalyok a csapatai. A beosztasok az egyes csapatokon beluli munkakorok, és

megjelennek a bérjegyzékeken és a profilokon.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) = Department (Osztaly) menupontra. Két

osztalyt a rendszer mar létrehozott Onnek.

2. Ha munkakoroket szeretne hozzaadni egy osztalyhoz, nyissa meg a sor menujét (:-+),
és kattintson az Edit (Szerkesztés) elemre. A Designations (Beosztasok) alatt irjon be
egy megnevezést, a kovetkez6hoz kattintson az Add designation (Beosztas
hozzaadasa) gombra, majd kattintson a Save Changes (Modositasok mentése)

gombra.

3. Uj csapat létrehozasahoz kattintson az Add department (Osztaly hozzaadésa)
gombra, adja meg a Department name (Osztaly neve) értékét, adja hozza a

beosztasokat, és mentsen.
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4. Valtsa at a tablazatot Departments (Osztalyok) nézetrél Designations (Beosztasok)

nézetre, hogy lassa a cég 6sszes munkakorét és azt, melyik osztalyhoz tartoznak.

i

Dashboard  Devica Setup Organization Time & Leave Data Download
¥

asrooard - Depanment

4 Autopay s inactive. Set up sutopay or choose a one-time subseription payment

Departments

Your toams and the job tles In sach

Designations 5

Maching Operator

Quallty inspector

HR Manager

HR Executive

Reparts Payrosl Accoss Control  Account

Drepartmant

A Al Branches & Growth |15daye kit

a hdmin ?
o ADMORSTRATOR

Holp & Support

Riview bifing

+ Add departmant

Departments: Designations. 3 Search gesigrations..

Ezutan allitsa be a jelenléti szabalyokat és az irodai idészabalyzatot.
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04

Jelenléti szabalyok és irodai idoszabalyzat

Csomag: Minden csomag

A jelenléti szabalyok hatarozzak meg, hogyan kezeli a Staff Khata az egyes
bejelentkezéseket: mi szamit tuléranak, mibe kerul egy hianyzas, és hol jelentkezhetnek
be a munkatarsak. Az irodai id6szabalyzat hatarozza meg, mikor szamit valaki késdnek,

félnaposnak vagy hianyzénak.

A jelenléti szabalyok beallitasa

1. Kattintson az Organization (Szervezet) - Company (Cég) menupontra, majd nyissa

meg az Attendance Rules (Jelenléti szabalyok) lapot.
2. Kapcsolja be a kivant szabalyokat (1dsd az aldbbi tablazatot).

3. Az Absent Day Deduction Penalty (Hianyzasi levonas) mez6ben adja meg, hany napi

fizetést vonjon le a rendszer minden igazolatlan hidnyzasért. A szokasos érték 1.

4. Kattintson a Save Changes (Mddositasok mentése) gombra.

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

@ Company Profile Attendance Rules

@ Anendance Rules

Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking
s R et v o saooae el «©

Enabie Live Attendance Notifications

£ My Prafils

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

Geo-Fencing Paramaters

Enabie Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard m Branch-wise Ruke
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Bedllitas Mire valé

Enable Auto Punch-Out Ejjel 11:59-kor kijelentkezteti azokat a munkatarsakat, akik
(Automatikus kijelentkezés) elfelejtettek kijelentkezni.

Enable Overtime Tracking Régziti a mlUszakon felul ledolgozott 6rakat, hogy a bérszamfejtés
(Tulérakovetés) kifizethesse 6ket. A tuléra kifizetésének maodjat a Mlszakok,

beosztas és tuldra fejezetben allithatja be.

Enable Live Attendance Minden be- és kijelentkezést felugré ablakban, hangjelzéssel
Notifications (EI6 jelenléti mutat az Admin és a HR iranyitépultjan.

értesitések)

Start Journey on Punch-In (Ut Csak a Journey Tracker bévitményhez. Lasd: Journey Tracker.

inditasa bejelentkezéskor)

Absent Day Deduction Penalty  Igazolatlan hianyzasonként levont napi fizetések szama, 0 és 30

(Hianyzasi levonas) kozott.

A geokerités bekapcsolasa

A geokerités megakadalyozza, hogy a munkatarsak a mobilalkalmazasban

bejelentkezzenek, ha nincsenek a munkahelyukon.

1. Ugyanezen a lapon gorgessen a Geo-Fencing Parameters (Geokerités paraméterei)

részhez.
2. Kapcsolja be az Enable Geo-Fencing (Geokerités engedélyezése) kapcsolot.

3. Valassza ki, hogyan érvényesuljon:

Branch-wise Rule (Telephelyenkénti szabaly): minden telephely a sajat helyét és
sugarat hasznalja. Valassza ki a telephelyeket az Apply to Branches (Alkalmazas

telephelyekre) mezdben. Ez a legjobb valasztas, ha egynél tébb helyszine van.

Apply All Employees (Minden munkatarsra): egyetlen hely mindenkinek. Adja
meg a Geo Fence Radius (Metres) (Geokerités sugara, méter) értékét, és a hely
kivalasztasahoz kattintson a Set Map Location Coordinates (Hely kijeldlése a

térképen) gombra.
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4. Kattintson a Save Changes (Médositasok mentése) gombra.

_..||ﬂ]ﬂ&‘-<_l‘:l.‘v‘._: 1 Soarch features . 4B Al Branches 4 Growih |1SidayE kit [ v
Dashboard  Device Sotup Payro Accoss Gontrol  Account He

Grganization Time & Loave Data Download Reparts

Enable Overtime Tracking

" et odit

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

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

Apply

dl Apply to Branches - 2
ps

Manage Branches

100

© SetMap Location Coordinates

e — PR . o

.

Megjegyzés: A Branch-wise Rule hasznalatahoz el6bb allitsa be minden telephely
jeloldjét és sugarat az Organization (Szervezet) — Branch (Telephely) menupontban.
Lasd: A cég bedllitasa.

N

A geokeritést egy-egy munkatarsnal is kikapcsolhatja a profiljaban, az Attendance &
devices (Jelenlét és készulékek) Iépésben.

WhatsApp-06sszefoglalok kivalasztasa

A Notifications (Ertesitések) lapon WhatsAppon kérheti a Daily Attendance Summary
(Napi jelenléti 6sszefoglald), a Monthly Attendance Summary (Havi jelenléti
dsszefoglald) és a Device Health Alerts (Készulékallapot-riasztasok) kuldését. Lasd:

WhatsApp és integraciok.

Irodai idoszabalyzat lIétrehozasa
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Az irodai idészabalyzat hatarozza meg a turelmi id6ket, és azt, hogy mikor lesz egy révid

napbdl félnap vagy hianyzas. Az elsd szabalyzat mindenki szamara alapértelmezett lesz.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) — Office Time Policy (Irodai id6szabalyzat)

menupontra.

2. Kattintson a Create First Policy (Els6 szabalyzat |étrehozasa) gombra (vagy az Add

New Policy (Uj szabalyzat) gombra, ha mar van szabéalyzata).

3. Adjon meg egy Policy Name (Szabdlyzat neve) értéket, példaul ,Altaldnos irodai

szabalyzat”. Hagyja bekapcsolva a Default (Alapértelmezett) kapcsolét, ha ez a

szabalyzat legyen érvényes mindenkire, akinek nincs sajatja.

4. A Grace periods & working hours (Turelmi idok és munkadrak) alatt allitsa be az

id6ket 6raban és percben:

Beallitas

Permitted Late Arrival

(Megengedett késés)

Permitted Early Departure
(Megengedett korabbi tavozas)

Half-day threshold (Félnapos
hatarérték)

Absent threshold (Hianyzasi
hatarérték)

Havi késési levonasok

Mire valé

Mennyit késhetnek a munkatarsak késésjeldlés nélkul, példaul

15 percet.

Mennyivel kordbban tavozhatnak a munkatarsak jel6lés nélkul,

példaul 10 perccel.

Ennél kevesebb munkadra esetén a nap félnapnak szamit

(példaul 7 éra).

Ennél kevesebb munkadra esetén a nap hianyzasnak szamit
(példaul 4 éra). Legyen alacsonyabb a félnapos hatarértéknél.

Ezzel az ismételt késéseket levonassa alakithatja.

1. Kapcsolja be a Monthly late deductions (Havi késési levonasok) kapcsolot.

2. Valassza ki a Deduction source (Levonas forrasa) értékét: Attendance (Jelenlét,

jelenléti napokat von le) vagy Leave Balance (CL) (Szabadsagkeret, altalanos

szabadsagot von le).
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3. Allitsa be a Monthly late count (Havi késések szama) és a Cut Days (Levont napok)

értékét. Példaul a 3 és 1 azt jelenti, hogy havonta minden 3 késés egy napba kerdal.

Nagy késésre és korai tavozasra vonatkozo szabalyok

A Late arrival rules (Késési szabalyok) alatt kattintson az Add rule (Szabaly hozzaadasa)
gombra, adjon meg egy Duration (Id6tartam) értéket, és valassza ki a Cut Days (Levont
napok) értékét. Példaul az 1 éranal nagyobb késés 0.5 (Half Day) (0,5, félnap) levonassal
jar. Legfeljebb 4 szabalyt adhat meg. Az Early departure rules (Korai tavozasi szabalyok)
ugyanigy mikodnek a korabban tavozé munkatarsakra. Kapcsolja be az Apply on weekly

offs (Heti pihenénapokon is) kapcsoldt, ha a szabalyok a heti pihenénapokon is

érvényesek.

Add New Policy
Grace periods, working hours and deductions

) e to s this paticy

Palicy Name *
Stancard Ofiice Policy

Detault @O

Grace periods & working hours
Permétted Late Arrival Pesmitted Early Departuse
00 baours 15 mioones o0 Houes 10 o

Hailf-day thrashold Absant threshold
a7 Moy oo A o4 Hours ] et

Below this: absent. Kiep below the half-cay
Attandance & deductions

Monthly late deduciions. [ @)

Deduction source
AltEndance  Leave Balance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot

Dunason Gt D

e (D

5. Kattintson a Create Policy (Szabalyzat |étrehozasa) gombra.

A szabadlyzat megjelenik a listaban a késési, korai tavozasi, félnapos és hianyzasi idékkel.
Az alapértelmezett szabalyzat médositasahoz nyissa meg egy szabalyzat soranak

menujét (--+), és kattintson a Make Default (Legyen alapértelmezett) elemre.
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% 820 77274 6675

.

N

Ezutan vegye fel a munkatarsait.

Account
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Tipp: Egyes munkatarsaknak, példaul az Gzemi dolgozéknak mas idébeosztas kell?
Hozzon létre egy masodik szabalyzatot, és valassza ki az Office Time Policy (Irodai
id6szabalyzat) mezében, amikor ezeket a munkatarsakat felveszi vagy szerkeszti.
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Munkatarsak felvétele és kezelése

Csomag: Minden csomag

A munkatarsakat haromféleképpen veheti fel: egyenként az Add Employee (Munkatars

hozzaadasa) Urlappal, egyszerre tobbet egy Excel-fajlbdl, vagy meghivé kuldésével, hogy

0k maguk toltsék ki az adataikat.

ry o r

A munkatarsak listajanak megnyitasa

Kattintson az Organization (Szervezet) - Employee List (Munkatarsak listaja)

menupontra. Az Employee Directory (Munkatarsi névjegyzék) mindenkit mutat a

kodjaval, osztalyaval, elérhetdségeivel és allapotaval. A masik két mdédszerhez hasznalja

az Add Employee (Munkatars hozzaadasa) gombot vagy a mellette 1év6 nyilat (More

ways to add, Tovabbi hozzaadasi médok).

Egy munkatars felvétele

Az Add employee (Munkatars hozzaadasa) Urlap négy lépésbdl all. A csillaggal jeldlt

mezok kotelezbk; a tobbit késébb is kitoltheti.

1. 1épés: Personal Info (Személyes adatok)

1.

Adja meg a First Name (Keresztnév), a Last Name (Vezetéknév) és a Work Email

(Munkahelyi e-mail-cim) mez6t.

Adja meg a Contact Number (Telefonszam) mezdt orszagkdddal. Ez a munkatars

felvétele utan nem modosithatoé.

. Allitson be egy kezd6 Password (Jelsz6) értéket. A munkatars bejelentkezés utan

maodosithatja.

. Valassza ki a Gender (Nem) értékét, majd kattintson a Next (Tovabb) gombra.

2. lépés: Employment (Foglalkoztatas)
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1. Hagyja Uresen az Employee Code / ID (Munkatarsi kod / azonositd) mez6ét, ha a

koédot a cég formatuma alapjan szeretné létrehozni. Lasd: A cég_beallitasa.

2. Ellenérizze a Joining Date (Belépés datuma) mez6t, majd valassza ki a Branch

(Telephely), a Department (Osztaly) és a Designation (Beosztas) értékét.

3. Valassza ki a System Role (Rendszerszerepkdr) értékét. A legtdbb munkatars

Employee (Munkatars); 6k csak a sajat adataikat latjak.

4. Az Office Time Policy (Irodai id6szabalyzat) az alapértelmezett szabalyzatot

hasznalja, hacsak nem valaszt masikat.

5. A Reporting Manager (Felettes), az EPF number (EPF-szam) és az ESI number (ESI-

szam) nem kotelezd. Kattintson a Next (Tovabb) gombra.

aflBeautive 1 Saarch faatisn .k 4B All Branches & Growin |15idays kit O R ™
ks LT —— W AORRRE TR
ashboar evice Sotup Organization Time & Leave Data Download Repants Payro Accoss Conrol  Account Halp & Support
Acd EmpHoy
[ Autopay s mactive. Set up BUtopay of Choose 3 ona-time subseription payment R biting
) Add employee € Back to Diractory
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
; © employment
Employment Details
Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch®
£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)
Department * () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor S
Status Office Time Policy ( System Role* ©1
Standard Office Policy (Defaun) - Employee
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number @ ESI number ©

3. 1épés: Bank & education (Bank és végzettséq)

A bankadatokat a fizetések atutaldsahoz hasznalja a rendszer. Mindkét szakasz nem

kotelezd. Kattintson a Next (Tovabb) gombra.

4. |épés: Attendance & devices (Jelenlét és késziilékek)
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Bedllitas Mire valé

Disable Attendance Tracking (Jelenlétkdvetés Kihagyja ezt a munkatarsat a jelenlétbdl és a

kikapcsolasa) jelentésekbdl.

Enforce geo-fencing (Geokerités A bejelentkezések csak a telephelye geokeritésén
kényszeritése) belll szdmitanak.

Require Attendance Approval (Jelenlét Egy vezetd jovahagyja a jelenlétet, miel6tt az a
jévahagyasa szukséges) bérszamfejtésbe kerul.

Devices (Készulékek) Azok a biometrikus készulékek, amelyeken ez a

munkatars bejelentkezhet.

Kattintson az Add employee (Munkatars hozzaadasa) gombra. Az Uj munkatars

megjelenik a listaban a sajat kédjaval.

i - faah e r Asdemin
LIALE 0 Soarch feature: i h [o} A 0 aton ™
e n e @ A sranches .
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Rugans Payro Accoss Contral  Account Haip & Support
Acd Empioy
(3 Autopay s mactive. Set up BUtopay or choose 5 ona-time subseription payment Rt biting
) Add employee % Back to Diroctary
B il in the basics flrst — you can add tha rast later
/' per ~ Bank & education @ srendonce & deviees
Attendance Biometric devices
s employee can punch in on
Disable Atendance Tracking
Lirve Sty empicyes UL of TENGaNCY Devices O
- . lect davice
nforce geo-fencing ‘:}
Require Attendanee Appraval o)
danca & devices < Provious =] M-. ployes

Munkatarsak importalasa Excelbol

1. Kattintson az Add Employee (Munkatars hozzaadasa) melletti nyilra, és valassza az

Import from Excel (Importalas Excelbdl) lehetdséget.
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2. A Get the template (Sablon letoltése) alatt kattintson az Excel template (Excel-
sablon) vagy a CSV template (CSV-sablon) elemre. Ez minden oszlopot és harom

példasort tartalmaz.
3. Cserélje le a példakat a munkatarsaira, soronként egyet. A fejlécsort hagyja meg.

4. Az Upload your file (F3jl feltoltése) alatt huzza be a fjlt, vagy kattintson a browse
(tall6zas) hivatkozasra. Excel vagy CSV, legfeljebb 2 MB.

5. Kattintson az Import employees (Munkatarsak importalasa) gombra.

s1aee 0L Soarch featun ek Admin v
ﬁxw\m Q: Search featuns @ Al Branches = A L ADMUNSTRATOR
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Accoss Contral  Account Help b Suppert
o © Employet List
() Autopay I8 mactive. Set up autopay Of Choose 8 one-lime SUbscription payment. Rerview bifing
o Employee Directory £ Rofrosn + AddEmployes
Everyona in your arganisation, with theit departmont, S13tus and accass
1 Invite Employee
- e [ e
Employees 2 2 active - Qimbcsive - 1 joina in the lax 30 cays T Filters 0 s I import |mm‘_ncel
Employee Departmant Contact Sta
v Rk Verma Plfd.ut.h_nn fahul verma@sharma- texties o & scive
A - g Active
= 2
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2 Upload your file

ey sharma-textiies-stafi.cov
1348

A munkatarsi kéd nélkuli sorok a kddformatum alapjan kapnak kédot. Ha egyes sorok
importalasa sikertelen, a Staff Khata felsorolja 6ket a Rows that need fixing (Javitando

sorok) alatt. Javitsa ki 6ket a letoltott fajlban, és importalja Ujra azt a fijlt.

.

Tipp: A sablonban nincs jelsz6oszlop. Adjon hozza egy password nevi oszlopot, hogy
minden munkatarsnak megadja a kezd6 jelszavat. Enélkul egy szabvanyos alapértelmezett
jelszé kerul bedllitasra, ezért kérje meg a munkatarsakat, hogy bejelentkezés utan
modositsak.

\

Munkatarsak meghivasa sajat adataik kitoltésére

A munkatars maga adja meg a szuletési datumat, a cimét, a vészhelyzeti

kapcsolattartdjat és a bankadatait.

1. Kattintson az Add Employee (Munkatars hozzaadasa) melletti nyilra, és valassza az

Invite Employee (Munkatars meghivasa) lehetdséget.

2. Toltse ki a First Name (Keresztnév), a Last Name (Vezetéknév), az Email (E-mail) és a

Phone Number (Telefonszam) mez6t.
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3. Valassza ki a Department (Osztaly), a Designation (Beosztas), a Role (Szerepkdr), a
Branch (Telephely) és a Joining Date (Belépés datuma) értékét. A Reporting
Manager (Felettes) nem kotelezé.

4. Kattintson a Send Invite (Meghivo ktldése) gombra.

& Send Employee Invite

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

B PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Neha Joshi

EMAL ¢ PHOME MUMBER *
s

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

B oct18, 2026 Select Manager (Optional)

e

A munkatars e-mailben és WhatsAppon kap egy hivatkozast. Megnyitja, az egyszer
hasznalatos kéddal igazolja magat, kitolti az adatait, beallit egy jelszét, és a Complete

onboarding (Belépés befejezése) gombra kattint. A hivatkozas 7 napig érvényes.

Egy munkatars kezelése

Barmely munkatars soranak menujében (--+) a kdvetkezdket teheti:

Edit Employee (Munkatars szerkesztése): az adatai modositasa.

Assign / View Salary (Fizetés megadasa / megtekintése): a fizetési struktura

beallitasa. Lasd: Bérszamfejtés és fizetések.

Biometric enrollment (Biometrikus regisztracio): ujjlenyomatanak vagy kartyajanak

regisztralasa egy Realtime biometrikus készuléken. Lasd: Biometrikus készulékek.

Update Password (Jelsz6 frissitése): Uj jelszd beallitdsa szamara.
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Disable Mobile Punch (Mobilos bejelentkezés tiltasa) / Enable Mobile Punch
(Mobilos bejelentkezés engedélyezése): annak szabalyozasa, hogy bejelentkezhet-e a
Staff Khata mobilalkalmazasbdél szelfivel és helyadattal. A mobilos bejelentkezés az Uj
munkatarsaknal be van kapcsolva; kapcsolja ki azoknal, akik csak biometrikus
készuléken jelentkezhetnek be.

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

@ © Dassboord © Employee List

3 Autopay is inactive. Set up sutcpay of choose a one-lime subseription payment. Riniewbiling
“ Employee Directory R - ccempioyes
MW Eoryona in your arganisation, with their dopartment, s1atus and sccoss.

Employees @ B active - 0 inactive - B joinedin the s 30 diys ¥ Filtess 0 Search amploysoes.
Employee Departmant Contact Status

ng Nehatosni nm_\:z.n Resoisces neha joshi@eharma: texties ex @ rerve

Am Arin Mohta Infarmation Technology AR D rewve

KR x[m_imfkau Human Resources o Sharma -t 4. @D Actve

PN I?:N{IIN‘:HP FrIDIl.II(.:l:X?n nf'f\?Mll@?l‘ﬁrma-mx"ll‘s.?ﬁ.. () Active

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

) ‘et oo I et © oo

AR .ﬂ.m\l Kumar IP‘I'\DIGHC-IA:J.I‘\..‘I s alvls.\il..ku_l.r\ar@.s_mnmn-'.ex(ﬁes.m.. () Active

u & Edit Employee

gy Ranul Verma Protuction FahuLvorTaA@ A - laxtis.e... @ Active e
4 ? 3 i 5 Assign | View Satary
& Admin ' Adnia _ Priyasnarma-texties example ) At @ Biometric envoliment

AGM - TYMULS
& Update Password

) Disable Mobile Punch

[ Debete User

A listaban a Status (Allapot) kapcsoldval teheti inaktivva a munkatarsat. Az inaktiv

munkatarsak nem jelentkezhetnek be, és nem jelennek meg a jelenlétben.

.

Szilkséges csomag: A munkatarsi bejelentkezéshez a weben és a mobilalkalmazasban,
beleértve a mobilos bejelentkezést és az 6nall6 belépési folyamatot, magasabb csomag
kellhet. Minden uj cég 15 napos probaiddt kap, amelyben minden funkcié elérhetd. Az
aktualis csomagokat a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

L

Ezutan allitsa be a mlszakokat, a beosztast és a tuldrat.
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Muszakok, beosztas és tulora

Csomag: Minden csomag

A mUszak hatarozza meg a munkatarsak munkaidejét, turelmi idejét és heti
pihendnapjait. A beosztas megmondja, ki melyik napon melyik miszakban dolgozik, a

tuléraszabalyok pedig azt, hogyan fizetik ki a tébbletdrakat.

Miszak beallitasa

A munkateriilet egy General Shift (Altaldnos miiszak) és egy Night Shift (Ejszakai
mUszak) beadllitassal indul. Szerkessze 6ket a munkaidejének megfeleléen, vagy Uj

létrehozasahoz kattintson az Add shift (MUszak hozzaadasa) gombra.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) — Shift Details (MUszakadatok) menupontra.

2. Nyissa meg egy mUszak sordanak menujét (--+), és kattintson az Edit (Szerkesztés)

elemre.

3. Ellenérizze a Shift name (MUszak neve) mez6t, és adjon meg egy rovid Code (Kod)
értéket (példaul "6S").

4. Allitsa be a Starts (Kezdés) és az Ends (Befejezés) idépontjat. Az éjfél utan véget érd
éjszakai mlszak ,masnap ér véget” jeldlést kap.

5. Allitsa be percben a Late punch-in allowed (Megengedett késéi bejelentkezés) és az
Early punch-out allowed (Megengedett korai kijelentkezés) értékét. Példaul

mindkett6t 15 percre.

Heti pihendnapok hozzaadasa
1. A Weekly off (Heti pihendnap) alatt kattintson az Add off day (Pihenénap
hozzaadasa) gombra.

2. Valassza ki a Day (Nap), a Type (Tipus: Full day (Egész nap) vagy Half day (Félnap)) és
a Which weeks (Mely heteken) értékét: Every week (Minden héten), vagy a hénap 1.,
2., 3., 4. vagy utolso hetén.

3. Ismételje meg minden pihenénapra. Példaul a minden heti vasarnap, valamint a 2. és

4. heti szombat havonta két szabad szombatot ad a munkatarsaknak.
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4. Kattintson a Save Changes (Médositasok mentése) gombra.

Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Shift nama Code {optional]
Ganeral Shift G5

Deseription (optonsl)

Starts Ends.
08~ (5 D0 v | AM v 06 v (1| 00 v PM o~

o shit

Late punch-in allawed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimaes

Weaikdy off
Sunday d Full day v Every week - x
Saturday ~ || Fullday ~ | 2nd v | %
Saturday » Full gay - amn - ®
+ Add off day

Sandwich rule
Wiy offs and hobidmys batwean two s cays are coun

Beallitas Mire valé
Late punch-in allowed (Megengedett Hany percet késhetnek a munkatarsak ebben a
késoi bejelentkezés) miszakban késésjelolés nélkul.

Early punch-out allowed (Megengedett Hany perccel kordbban tavozhatnak a munkatarsak

korai kijelentkezés) jelolés nélkal.

Weekly off (Heti pihendnap) A mUszak pihenénapjai. A félnapok munkanapnak
szamitanak.

Sandwich rule (Szendvicsszabaly) A két szabadsagnap kozé es6 heti pihenénapok és

unnepnapok szabadsagnak szamitanak.

Alapértelmezett miiszak beallitasa

Nyissa meg a mUszak soranak menujét, és kattintson a Make default (Legyen
alapértelmezett) elemre. Ezutan minden Uj munkatars ezzel a mlszakkal kezd. A lista az
alapértelmezett mlszakot Default (Alapértelmezett) jelvénnyel, a munkaiddvel, a tarelmi

idével és a heti pihenénapokkal mutatja.
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vt “General SKR™ ks now the defaull Shift
s i aniza Time & Loave Dats Download -~ Reports ~  Payro Accoss Control  Account Holp

General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Sziikséges csomag: Az alacsonyabb csomagok egy miszakot engedélyeznek. Ezt
tovabbra is szerkesztheti és kioszthatja. Tobb mUszak Iétrehozasahoz magasabb csomag

kellhet; 1asd: Billing & Plan (Szamlazas és csomag).

N

Miszakok kiosztasa a beosztassal

A Shift Roster (Mlszakbeosztas) egy naptar, amely naprdl napra mutatja, ki melyik

muUszakban dolgozik.

1. Kattintson a Time & Leave (Id6 és szabadsag) — Shift Roster (MUszakbeosztas)
menupontra. Valtogathat a Calendar (Naptar), a Week (Hét) és a Month table (Havi

tablazat) nézet kozott, és szlrhet munkatarsra, osztalyra vagy miszakra.
2. Kattintson az Assign Shift (M{szak kiosztasa) gombra.

3. AWho (Kinek) alatt valasszon egyenként Employees (Munkatarsak) kdzul, vagy a

Departments (Osztalyok) lehetéséggel egy teljes csapatot.
4. Valassza ki a Shift (M(szak) értékét.

5. AWhen (Mikor) alatt valassza a One day (Egy nap), a Date range (Datumtartomany)
vagy a Pick dates (Datumok kivalasztasa) lehetdséget, és allitsa be a datumot.
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6. Kattintson az Assign Shifts (MUszakok kiosztasa) gombra.

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

wha Employees  Depariments
Production

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

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

A kiosztott mlszak az adott datumtdl érvényes, amig masikat nem oszt ki. A Time &

Leave (Id6 és szabadsag) — Shift Assignment (MUszakkiosztas) menupont kozvetlenul

ugyanezt a panelt nyitja meg.

ElOore tervezés a miuszaktervezovel

A tervezbvel gyorsabban tolthet ki egy hetet vagy hénapot egyszerre sok ember szamara.

1. Kattintson a Time & Leave (Id6 és szabadsag) — Shift Planner (MUszaktervez®)

menupontra.

2. Valassza a Departments (Osztalyok) vagy az Employees (Munkatarsak) lehetdséget,

majd egy From (Ettdl) és To (Eddig) datumot, vagy kattintson a This week (Ez a hét),

Next week (Kovetkez6 hét), This month (Ez a hdnap) vagy Next month (Kovetkez6

hénap) gombra.

3. Kattintson egy mUszakra a Pick a shift, then click days (Valasszon miszakot, majd

kattintson a napokra) alatt.

4. Kattintson az egyes napokra, vagy a Fill range (skip weekly offs) (Tartomany

kitdltése, heti pihenénapok kihagyasaval) gombra, hogy egyszerre kitdltse az 6sszes
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munkanapot. A Fill every day (Minden nap kitoltése) a heti pihendnapokat is kitolti.

5. Kattintson az als6 savban a Save (Mentés) gombra.

JllReauive Q Soarch features .
T
Dashboard  Device Sotup Organization Data Download Roparts

Tima & Leave

@ » Dastboard - SNm Detalls > Shift Panner

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

Shift planner

Ptan shifts for employees of whale departmants actoss a date range, day by day.

Depanments Emplayees Fram
@ Human Resources - B Employeet - 2 b B Oct 25, 2028
Pick a shift, then click days
® General Snift 050 * Night Shif
Sum [ Tum
25 Werk ot 26 27

Genaral S Gonaral St

& dayls) for 2 employoes - 2 shifts

ot $91 79820 77270

Payrofl Accoss Control Account
To
£ Ot 31, 2026 This weei
Wed
28
Gonera Snit
% olplow +31 0S5 TO0E40 B3 Emad supgur

Hoxtwesk  This manth
Thu
F]
Ganerst St

Biscard

AESAnaa com

© 2026 St Knata - Ani

Addmin ?
4B Al Branches & ADMORSTRATOR

Hoip & Support

Roview bifing
& Shift Roster
Bt manth
5 Filrange (skip weekty offs]  Fllevryday £ Clear changes
Fri sat
0 3
Ganaral Sty Ganersi S

A beosztasban ezutan minden megtervezett napnal lathaté a miszak.

t1ace Q. Soarch f ¥
ﬂr_Hr\m
Dashboard  Device Sotup Qrganization Time & Leave Data Download Reparts.
@ » Dastboard > SHN Detalls © Sham Roster
5 Autopay s nactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment.
Shift Roster r
Whio works which shift, day by day
! Today y October 2028
87 shifts - 7 of 9-5tad scheduled
S, Al Emplayoes & @ Al Departments -
Shms | AESRSIS e GonorsiSht » Mgh Shift
Mo Tue
4 1 6
n 1z 13

* Generaisnin 3 | o Geosratsnin * General S
t53 25 27
 Gomeral S 5| Gossrslgnin 7 | e Genersisain

Payros Accoss Comtral  Account
Wed
?
14
' 1

Tuléraszabalyok beallitasa
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A tuléraszabalyok hatarozzak meg, hogyan fizeti ki a bérszamfejtés a tébbletorakat.

El6szor kapcsolja be az Enable Overtime Tracking (Tulérakévetés) beallitast; 1asd:

Jelenléti szabalyok.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) — Over Time (Tuléra) menupontra, majd az

Add Rule (Szabaly hozzaadasa) gombra.
2. Adjon meg egy Rule name (Szabaly neve) értéket, példaul ,Hétkdznapi tuldra”.

3. Az Applies to (Kire vonatkozik) alatt valassza az All employees (Minden munkatars)

vagy a Some departments (Egyes osztalyok) lehetdséget.

4. A Pay as (Kifizetés mddja) alatt valassza ki, hogyan fizessék ki a tuloradrakat, és adja

meg a mértéket:

Multiple of pay (Bér tobbszorose): példaul az érabér 1,5-szerese.
Percent of pay (Bér szazaléka): példaul az érabér 150%-a.

Fixed amount (Fix 6sszeg): mindenkinek ugyanannyi 6ranként.

5. Allitsa be a Minimum overtime (h) (Minimalis tuléra, 6ra) és a Maximum overtime
(h) (Maximalis tuléra, 6ra) értékét. Csak az ebbe a sdvba esd tobbletérak szadmitanak,

példaul 1-4 6ra.

6. Allitsa be az Effective from (Ervényesség kezdete) datumat, majd kattintson az Add

Rule (Szabaly hozzaadasa) gombra.
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@ Al Branches w - .
Owertime rule added successtully

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

@ » Dastboard © Oves Time

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

Sziikséges csomag: A tulérahoz magasabb csomag kellhet. Lasd: Billing & Plan

(Szdmlazas és csomag).

Ezutan nézze meg, hogyan jelentkeznek be a munkatarsak a mobilalkalmazasban.
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07

Mobilalkalmazas: bejelentkezés

Csomag: Munkatarsi bejelentkezést tartalmazé csomagok

A Staff Khata alkalmazassal a munkatarsak a sajat telefonjukon rogzitik a jelenlétiket.
Minden bejelentkezés elmenti az id6pontot, a telefon helyét és eqgy szelfit, a telephely

geokeritése pedig meghatarozza, hol engedélyezett a bejelentkezés.

(
Szukséges csomag: A munkatarsi bejelentkezés a weben és a mobilon alacsonyabb
csomagokban zarolva lehet. Ha a munkatarsai nem tudnak bejelentkezni, az aktualis

arakat és csomagokat a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

L

Munkatarsaknak: az alkalmazas telepitése és
bejelentkezés

A bejelentkezési adatait az adminisztrator hozza létre. Szilksége lesz az On szamaéra

beallitott e-mail-cimre (vagy telefonszamra) és jelszora.
1. Telepitse a Staff Khata alkalmazast a Google Play Aruhazbél (Android) vagy az App
Store-bdl (iPhone).

2. Nyissa meg az alkalmazast. A Sign in to your account (Bejelentkezés a fiokba)
képerny6n adja meg az Email or Phone Number (E-mail-cim vagy telefonszam) és a

Password (Jelszd) mezot.

3. Koppintson a Sign In (Bejelentkezés) gombra. Megnyilik a Today (Ma) képerny®.
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& 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

Mindig csak a sajat jelenlétét latja. Az alsé lapok: Today (Ma), Attendance (Jelenlét),
Leave (Szabadsag) és Company (Cég).

.

Tipp: Elfelejtette a jelszavat? Koppintson a bejelentkezési képernyén a Forgot Password?

(Elfelejtette a jelszavat?) hivatkozasra, vagy kérje meg az adminisztratort, hogy allitsa
vissza.

N

Kamera és helymeghatarozas engedélyezése
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Az alkalmazasnak a hely kell ahhoz, hogy ellendrizze, a munkahelyén van-e, a kamera
pedig a bejelentkezési szelfihez.

1. Az els6 bejelentkezéskor a telefon hozzaférést kér a helyadatokhoz. Koppintson az
Allow (Engedélyezés) gombra (valassza az ,Az alkalmazas hasznalata kézben”
lehetbséget).

2. Amikor megnyilik a kamera, engedélyezze a kamerahozzaférést is.

Ha véletlenul elutasitotta, az alkalmazas a Location required (Helyadat szUkséges) vagy a
Camera access required (Kamerahozzaférés szukséges) Uzenetet mutatja. Koppintson az
Enable Camera (Kamera engedélyezése) gombra, vagy nyissa meg a telefon Settings

(Beallitasok) = Apps (Alkalmazasok) — Staff Khata — Permissions (Engedélyek) menujét,

és kapcsolja be dket.

Jelenlét rogzitése szelfivel és GPS-szel

1. AToday (Ma) képernydn koppintson a Punch in (Bejelentkezés) gombra.
(Megnyithatja az Attendance (Jelenlét) lapot is, és koppinthat a Mark Attendance
(Jelenlét r6gzitése) gombra.)

2. Az Attendance képernyd mutatja az Assigned Shift (Kiosztott miszak) és a Current
Location (Jelenlegi hely) adatait. Ha a cim hibasnak tlnik, koppintson a Tap to

refresh location (Koppintson a hely frissitéséhez) elemre.

3. Koppintson a Tap to take a selfie (Koppintson a szelfi készitéséhez) elemre, és
készitsen éles fotdt az arcardl. A kép a Verification Photo (Ellen6rzd fotd) alatt jelenik
meg.

4. Koppintson a Punch in (Bejelentkezés) gombra.
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< 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

Megjelenik a Punched In Successfully! (Sikeres bejelentkezés!) Uzenet az iddponttal. Az

adminisztrator masodperceken belul 1atja a bejelentkezést az irdnyitdpultjan.

Mi torténik a geokeritésen kiviil

Ha a telephelyén be van kapcsolva a geokerités, csak a sugaran belul jelentkezhet be,
példaul az iroda koruli 200 méteren belll. Azon kiviul a bejelentkezést a rendszer letiltja az
Outside Allowed Radius (Az engedélyezett kdrzeten kivul) Uzenettel: ,You are outside the
allowed punch-in radius. Please move closer and try again.” (On az engedélyezett

bejelentkezési korzeten kivil van. Menjen kézelebb, és probalja ujra.)
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Error

Outside Allowed Radius

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

Done
f————=

Menjen be az irodaba, koppintson a Tap to refresh location (Koppintson a hely
frissitéséhez) elemre, és jelentkezzen be Ujra. A sugarat az adminisztratorok
telephelyenként allitjak be. Lasd: A cég, a telephelyek és az osztalyok beallitasa.

Kijelentkezés

1. Anap végén koppintson a Today (Ma) képernyén a Punch out (Kijelentkezés)
gombra.

2. Készitsen Ujabb szelfit, és koppintson a Punch out gombra.
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Megjelenik a Punched Out Successfully! (Sikeres kijelentkezés!) Uzenet. A Staff Khata a
mUszakja alapjan kiszamitja a ledolgozott 6rait, igy a késésjeldlések, a korai tavozasok és

a tuldra szamitasa automatikus.

8:55 vi
ETAEE

Today 'ﬁ KHATA
26 Hello, Rahul n

-

: Thursday, October 22

Your shift
@ General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00PM

ChecklIn Checkout

08:56 AM -
00:00:14

[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update

Share your progress for today

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

@ o £

% HeimbDursements
SUbmIt AN | "

Jelenléti elozmények megtekintése

1. Nyissa meg az Attendance (Jelenlét) lapot. Valtson a Day (Nap) és a Month (Hénap)

nézet kozott, és a nyilakkal 1épkedjen az idészakok kozott.

2. Koppintson egy napra a Punched In At (Bejelentkezés ideje) és a Punched Out At

(Kijelentkezés ideje) id6pontok, a hely és a fotok megtekintéséhez.
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3. Hibas vagy hianyzé bejelentkezés? Az adott napon koppintson a Request

Regularisation (Javitas kérése) gombra, adja meg a helyes idépontokat és az

indoklast, majd koppintson a Submit Request (Kérés bekuldése) gombra. Az

adminisztrator a weben hagyja jova.

Adminisztratoroknak: mobilos bejelentkezés be- és
kikapcsolasa munkatarsanként

A mobilos bejelentkezés az Uj munkatarsaknal alapértelmezés szerint be van kapcsolva.

Kapcsolja ki azoknal, akik csak biometrikus készuléken jelentkezhetnek be.

Kattintson az Organization (Szervezet) = Employee List (Munkatarsak listaja)

menupontra.

Kattintson a munkatars soraban a *-* mendure.

Kattintson a Disable Mobile Punch (Mobilos bejelentkezés tiltdsa) elemre (vagy az

Enable Mobile Punch (Mobilos bejelentkezés engedélyezése) elemre a

visszakapcsolashoz).

llReamime

Dashboard  Device Sotup

ard - Employes List

Data Download

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

o3
~

Employee Directory
Everyona in your organisation,

Employees @

Employee

N

AM

Heha Joshi
Arjun Mahta
K:wnla?iﬂu
Pocia Naie
i!|:|ri!_| S.“alkﬂ
Sunita .PMiI
Armit Kumar
Rahul Verma

Admin  Admia

N.I.*\Nall F.!bsm:meg
Infarmation Technology
H_u_:zla:n H.tsvu:;vb
Prom.uc.l:x?n
Pk
Frl‘:\!l.llclo.qn N
e

Proguction

sha jashiEeharma - teatiles. ex

arjun.mentag@shanma- textites.e.

Kavita, d0@shanma -textis 46,
POOJRAMIGENArMS - Textiles. exd..

Imranshalkh{@sharma -texties...

Sharma-1exEes.ox

AMiLkUMAESNATA- 18X Ties. 8x...

rahvul.vermagishanma - textsas a. .

priya@sharma-texties example

@@ All Branches

4 Growth (11 daye kit

& Refrosn

¥ Filters

@D Active
W@ Actve
@D Active
@D Active
@ Active
@D Active
@ e
@D Actve

Active

Admin

A aominaTRAToR

Halp & Suppert

Riview bifing

+ AddEmpioyee v

& Edit Employee

5 Assign [ View Satary
r

@ Blometrc envoliment

& Update Password

) Disable Mobila Punch

B Debate Usor

Ha ki van kapcsolva, az alkalmazas a ,Mobile punching disabled” (Mobilos bejelentkezés

letiltva) Uzenetet mutatja a munkatarsnak, és arra kéri, hogy a kijeldlt készuléket
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hasznalja. A munkatars jelszavanak beallitdsahoz vagy visszaallitdsahoz hasznalja

ugyanebben a menuben az Update Password (Jelszo frissitése) elemet.

Adminisztratoroknak: honnan érkeztek a bejelentkezések

Minden mobilos bejelentkezés megjelenik a Recent Punches (Legutdbbi bejelentkezések)
listaban és az iranyitépult térképén. A teljes listahoz:

1. Kattintson a Time & Leave (I1d6 és szabadsag) — Attendance Process (Jelenlét
feldolgozasa) menupontra.

2. Kattintson a GPS punches (GPS-bejelentkezések) szlirére. Csak az alkalmazasbdl

érkezett bejelentkezések jelennek meg, mindegyik GPS jeldléssel.

3. Kattintson egy sorban a szem ikonra a be- és kijelentkezés helyének térképen valo
megtekintéséhez és a bejelentkezési fotohoz. Kattintson a Map view (Térképnézet)

gombra, hogy a mai 6sszes mobilos bejelentkezést egy térképen lassa.

alRerimive @ Al Branches BUANTY ion
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Rupants Payros Accoss Contral A Haip & Support
o+ Time & Leave
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment Review biting
Attendance 23 Refrosh & import + Add Manuat Attendance
Dy chock-ins. blometric Iogs, regularization requests and missing punches
EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections
7 & 200 & 1o 0] [T 8
Today « Al Present Lo Absent AR, Pending  Approved @ GPS punches @ T Finers @ 00 map view & Export Q
o [ Hou
Nf S A oct 18, 2026 © Present AB08AM 8GRs.  ontme @ @ &
iy Poadeshl Oct 18, 2026 @ rasent 5002 AM (9G8E R ® & 2
O Oct 18, 2026 @ Prasent ) BiS6AM | 80PS5 s e #
Al St Masea 02t 18, 2026 @ Provem +) Bid8 AM | BGPS on time
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Realtime biometrikus készulék
csatlakoztatasa

Csomag: Minden csomag

Az ajténal bejelentkez6 munkatarsak Realtime biometrikus késziléket hasznalhatnak.
Csatlakoztatas utan minden ujjlenyomatos vagy kartyas bejelentkezés masodperceken

belll megérkezik a Staff Khata rendszerbe.

Megjegyzés: A Staff Khata kizarélag Realtime biometric machines (Realtime biometrikus
készulékek) eszkozokkel mikodik.

A készulék beallitasa a Staff Khata elérésére

A készulék az interneten keresztul kuldi a bejelentkezéseket, ezért el6sz6r meg kell adni

neki a szerver cimét.

1. Kattintson a Device Setup (Készulékbeallitas) = Manage Devices (Készulékek

kezelése) menupontra.

2. Kattintson a How to connect (Csatlakoztatas mddja) gombra. A megjelend mez6

felsorolja a |épéseket és a szervercimeket.
3. Csatlakoztassa a készuléket az internethez (LAN vagy Wi-Fi), és kapcsolja be.

4. A készuléken nyissa meg a Menu (Menu) - Comm. (Kommunikacio) (vagy Cloud

Service, Felh6szolgaltatds) menut. Ehhez szikség lehet az adminisztratori PIN-kédra.

5. Adja meg a készuléktipusnak megfeleld szervercimet, mentse, és inditsa Ujra a

készuléket:
Készliléktipus Szervercim
WebSocket készulékek ‘wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nate

Tipp: A cim masol4séhoz kattintson a mellette l1évé méasolas ikonra. Ujrainditas utan is
offline? Ellenérizze, nincs-e elirds a cimben, és hogy a haldzat elér-e az internetet.

A készulék hozzaadasa sorozatszam alapjan

1. A Manage Devices (Készulékek kezelése) oldalon kattintson az Add device (Készulék

hozzaadasa) gombra.

2. Adja meg a Serial Number (Sorozatszam) értékét a készuléken Iévé matricardl, vagy

a készulék Menu (Menu) — System Info (Rendszerinformacid) menujébdl.

3. Adjon meg egy Device Name (Készulék neve) értéket, példaul ,Fébejarat”. Ha Uresen

hagyja, a készulék altal jelentett név lesz hasznalva.

4. Kattintson az Add device gombra.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

A készilék megjelenik a listdban. Allapota Online, ha a Staff Khata az elmult 5 percben

jelet kapott tole, egyébként Offline.

Ha a rendszer elutasitja a sorozatszamot, a készulék vagy mar hozza van adva, vagy még

nem érte el a szervert. Fejezze be a csatlakoztatas Iépéseit, és prébalja ujra.

A készulék :-- menUjében a Manage Device (Készulék kezelése) elemmel kezelheti a
felhasznaldit, beallitasait és tavoli mlveleteit, az Edit (Szerkesztés) elemmel mddosithatja

a nevét, a Delete (Torlés) elemmel pedig térdlheti.

Munkatarsak kuildése a készulékre

A készulék csak a rajta tarolt személyeket engedi bejelentkezni.

1. Kattintson a Device Setup (Készulékbeallitas) = Users Synchronization
(Felhasznalodk szinkronizalasa) mendpontra. Ha egynél tobb készuléke van, felul
valassza ki a megfeleldt.

2. Nyissa meg a Send to device (Kuldés a készulékre) lapot. Valassza a Missing on this
device (Hianyzik errdl a készulékrdl) lehetéséget mindenki listazasahoz, aki még

nincs a készuléken, vagy a Never synced anywhere (Sehol sincs szinkronizalva)
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lehetbséget azokhoz a munkatarsakhoz, akiket még egyetlen készulékre sem kaldtek
el.

3. Kattintson a Send to device gombra, majd erésitse meg.

sase Q. Search featunes . i B & Growih (11 daya kit O GRlen v
Dashboard  Devico Sotup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payrol Accoss Control  Account Haelp & Support
C S41up Users Synchronization
3 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ena-lime subseription payment. Riniewbiling
M Users Synchronization m
W rocpusersm 3 SEOT KEITE B4 Ot YOUE MG,
> Voh e de

Miissing on s device  Nover synced anywhere & Refrosh

Waiting for upload ¢

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

A tobbi lap akkor hasznos, ha olyan készulékkel kezd, amelyen mar vannak felhasznalok.
Az Import from device (Importalas a készulékrdl) behozza a felhasznaldit a Staff Khata
rendszerbe, a Copy to other devices (Masolas mas készulékekre) pedig atmasolja 6ket

egy masik online készulékre.

Ha ellenérizni szeretné, ki jelentkezhet be egy készuléken, nyissa meg a Manage Devices
(Készulékek kezelése) oldalt, kattintson a -+« = Manage Device (Készulék kezelése)
elemre, és nyissa meg a Users (Felhasznaldk) lapot. A készulék minden felhasznaléja

0ssze van kapcsolva a Staff Khata megfelel6 munkatarsaval.

Ujjlenyomat vagy kartya regisztralasa

Ehhez a készuléknek online allapotban kell lennie.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) = Employee List (Munkatarsak listaja)

menupontra.
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2. Kattintson a munkatars soraban a **- elemre, és valassza a Biometric enrollment

(Biometrikus regisztracid) lehetéséget.

3. Valassza ki a Biometric Device (Biometrikus készulék) értékét. A Step 1 (1. |épés) alatt
a munkatars egy Machine User ID (Készulék-felhasznal6i azonositd) azonositéval van
regisztralva a készuléken. Ha még nincs rajta, kattintson a Sync Employee to Device

(Munkatars szinkronizalasa a készulékre) gombra.

4. A Step 2 (2. |épés) alatt valassza a Fingerprint (Ujjlenyomat) vagy az RFID Card (RFID-
kartya) lehetdséget.

5. Kattintson a Start Live Fingerprint Scan (El6 ujjlenyomat-beolvasés inditasa)
gombra, majd kérje meg a munkatarsat, hogy haromszor helyezze ugyanazt az ujjat

a készulékre (vagy érintse hozza a kartyajat).

& Biometric Machine Enroliment
T meginar L

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

ae A Hima

STRT TERMINAL 10 & SYHC O changein STEPT CAPTURE BIOMETRICS

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

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

Amikor a készulék megerdsiti, a munkatars bejelentkezhet. Minden bejelentkezés él6

értesitésként megjelenik az iranyitépulton.

A készuléken tarolt bejelentkezések letoltése

Ha a készulék egy ideig offline volt, megdrzi a bejelentkezéseket. Toltse le 6ket, amint

ujra online.
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1. Kattintson a Data Download (Adatletoltés) = Download data from Devices (Adatok

letdltése a készulékekrél) menupontra.
2. Valassza ki a készuléket a Device (Készulék) mezdben.

3. Valassza ki a datumokat: Today (Ma), Yesterday (Tegnap), Last 7 days (Utols6 7 nap),
This month (Ez a hénap), vagy allitsa be a From (Ett6l) és To (Eddig) értékét.
Egyszerre legfeljebb 90 napot tolthet le.

4. Hagyja bekapcsolva az Add to attendance automatically (Automatikus hozzaadas a
jelenléthez) kapcsolét, vagy kapcsolja ki, ha el6bb at szeretné nézni a

bejelentkezéseket.

5. Kattintson a Download punches (Bejelentkezések letoltése) gombra.

VAW QL Soarch feature e @ Al Branches F 2 S
KHATA Punches added to attendance
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Loave Data Download Ruparts Payrofl Accoss Contral  Account Halp & Support
- Data Dwmisad
Rarview biing

5 Autapay is inactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment

S Download from devices 3 Rofrosh & imporatag the
Pull punches storad on a biometric device into attendance, ¢.g. after It was offine,
Deviee loflo Dates Today = ‘Yestorday Lost7days  This month
@ !Mai!\ Gate » Online From T
B o2z, 2028 B 0ct22, 2026
Add to attendance automatically [ @)

G Download punches

Downloaded punches 1 © Addedto sttenaimce | &, Export

Empicyoe Date

Amit Kumar Oct 72, 2026 308 PM Fangerpried Chack-in

Készuléknapl6 importalasa

Ha a készulék nem tud online lenni, exportalja a bejelentkezési napléjat USB-n, és

importalja.

1. Kattintson a Data Download (Adatletoltés) — Import Biometric Machine Logs

(Biometrikus készuléknaplék importalasa) mentpontra.
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2. A Select Machine Log File (Készuléknaplé kivalasztasa) alatt valassza ki a fajlt (.txt,
.Csv vagy .tsv), és kattintson az Upload & Preview Logs (Naplé feltoltése és

elénézete) gombra.

3. Ellendrizze az elénézetet. A Mapped (Hozzarendelt) felhasznalok munkatarsakhoz
vannak parositva; az Unmapped (Nem hozzarendelt) felhasznal6i azonositok még

senkihez sincsenek kapcsolva.

4. Allitsa be a From date (Kezdd datum) és a To date (Zaré datum) értékét, amelyre a

jelenlétet ki kell szamitani.

5. Kattintson a Confirm & Import Attendance (Jelenlét megerdsitése és importalasa)

gombra.

.

Szulkséges csomag: A Data Download (Adatletoltés) és a készuléknaplok importalasa a
specialis jelentések része, amelyek alacsonyabb csomagokban zarolva lehetnek. A
készulékek hozzaadasa, a felhasznaldk szinkronizaldsa és a regisztraciéo minden
csomagban mukadik.

L
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09

A napi jelenlét kezelése

Csomag: Minden csomag

Minden bejelentkezés, a biometrikus készulékekrdl és a mobilalkalmazasbdl egyarant,
egyetlen oldalra érkezik. Itt ellendrizheti a napot, jévahagyhatja a bejelentkezéseket, és

kijavithatja a hibakat a bérszamfejtés elbtt.

A mai nap attekintése

A Dashboard (Iranyitopult) mutatja, ki van ma jelen, ki hianyzik és ki késett. A Recent
Punches (Legutdébbi bejelentkezések) minden bejelentkezeést valds iddben listaz, a

késéseket megjeldlve. A térkép mutatja, honnan érkeztek a mobilos bejelentkezések.

A teljes listahoz kattintson a Time & Leave (Id6 és szabadsag) — Attendance Process

(Jelenlét feldolgozasa) menupontra.

Az Attendance oldal szltirése

Az Attendance (Jelenlét) oldal a mai nappal nyilik meg. A fels6 kartyak (Present (Jelen),
Absent (Hianyzik), Late (Késett), On leave (Szabadsagon)) az 6sszesitéseket mutatjak.

Kattintson egy kartyara, hogy csak az oda tartozékat lassa.

A tablazat felett két szlr6csoport talalhato:

Szlro Mit mutat

All (Mind) / Present (Jelen) / Late (Késett) / Munkatarsak jelenléti allapot szerint
Absent (Hianyzik)

Pending (Fugg6ben) Jévahagyasara varo bejelentkezések
Approved (Jovahagyva) Mar jovahagyott bejelentkezések
GPS punches (GPS-bejelentkezések) Csak a mobilalkalmazasbdl, helyadattal érkezett

bejelentkezések
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llRerLme Q Search featuros . @ Wi Branches Y R
Lo o td) o ADMORSTRATOR
Dashboird  Devica Sotup Grganization Tima & Leave Data Downlosd Reparts Payrotl Accoss Control  Account Help b Suppert
ard Time & Leave
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riiewbiling
Attendance £ Refrosn & impon + Add Manuat Attendance
Dally chock-ins, blometric 1ogs, regularization requests and missing punches.

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

Progaent Absara Late On laave
70 & 20 & 1 o} [+ 8
Today 7 Al Present Lae Absent Ay Pending  Approved @ GPSpunches 4 T Fiters @ || 0D Mapview & Expert | O3 Search by rame of 10
Empioyee Date Status Check in f oot Punctiaiity Hour;
s ?:“"_"“_f“'“ Oct 18, 2026 O e ) 926 AM Late @-- @ &
K :ff"“a__f‘“ Oct 18, 2028 @ Prasent P08 AM | BGPS On time s ® 7
AR f:"":’;""" Oct 18, 2026 @ Praset + B:07 AM On time @©-- ® &
) Mo Oct 18, 2026 & Prosent 4 BT AM On i o ® &
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
A f“!'l'l""! e ©ct 18, 2026 @ Prasem +) BiIS6AM | BOPS Eatime - ® 7
A f:i”" Melta Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS ontme @ @ 7

o

Kattintson a Filters (SzGrdék) gombra egy munkatars vagy masik iddszak kivalasztasahoz,
majd az Apply (Alkalmaz) gombra. A felsd sav All Branches (Minden telephely) elemével
eqgy telephelyet nézhet meg. A Search by name or ID... (Keresés név vagy azonosité
alapjan...) mezével egy személyt kereshet meg, az Export (Exportalas) gombbal pedig

letoltheti a listat.

Kattintson barmely sorban a szem ikonra az Attendance Details (Jelenlét részletei)
megnyitasahoz: be- és kijelentkezési iddk, a hasznalt készulék vagy hely, a mUszak és az

orak, valamint mobilos bejelentkezésnél a foto.

.

Sziikséges csomag: Alacsonyabb csomagokban az id6szakszlr6 egyetlen napra
korlatozédik. Egy teljes honap, év vagy egyéni id6szak megtekintéséhez specialis
jelentéseket tartalmazé csomag szukséges.

N

Bejelentkezések jovahagyasa

1. Kattintson a Filters (SzGr6k) gombra, a Quick Select (Gyors valasztas) alatt valassza a

This Month (Ez a hénap) lehetdséget, és kattintson az Apply (Alkalmaz) gombra.

2. Kattintson a Pending (Fligg6ben) szlrére.
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3. Kattintson egy sorban a Review (Attekintés) gombra. Ellendrizze az idépontokat, a

helyet és a fotét.

4. Kattintson az Approve (Jévahagyas) gombra, majd erdsitse meg. A bejelentkezés

elutasitasahoz kattintson a Reject (Elutasitas) gombra, és adjon rovid indoklast.

£ Attendance Details

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

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Hianyzo kijelentkezés javitasa
Ha valaki elfelejt kijelentkezni, az 6rdi nem szamithatok ki. Adja meg On az idépontot.

1. Keresse meg a napot. Keressen ra a munkatars nevére, és ha nem a mai naprol van

sz6, allitsa be az id6szakot a Filters (Szlir6k) gombbal.

2. Kattintson az adott sorban a ceruza ikonra (Edit, Szerkesztés). Megnyilik az Update

Manual Attendance (Kézi jelenlét frissitése) Grlap.

3. Allitsa be a Punch Out Time (Kijelentkezés ideje) értékét. Jeldlje be a Next day

(Kovetkez6 nap) négyzetet, ha éjfél utan is dolgozott.

4. Kattintson az Update Attendance (Jelenlét frissitése) gombra. Az 6rak most mar

kiszamitasra kerulnek.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift*

O ooz, 2028 General Shift (09:00 = 15:00)
Funch In Time * Clear Punch Out Time

@ S01AM ® 605 PM
Status *

Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

(
Tipp: A Missing punches (Hianyz6 bejelentkezések) lap mindenkit felsorol, akinek van

bejelentkezése, de nincs kijelentkezése (vagy forditva). Kattintson az Add missing check-
out (Hidnyzé kijelentkezés hozzdadasa) gombra, adja meg az idépontot, és kattintson a
Save attendance (Jelenlét mentése) gombra.

N

Jelenlét kézi hozzaadasa (Manual Punch)

Ezt akkor hasznalja, ha valaki egyaltaldn nem tudott bejelentkezni, példaul helyszini

latogatas miatt.

1. Kattintson az Add Manual Attendance (Kézi jelenlét hozzaadasa) gombra (vagy a
Time & Leave (Id6 és szabadsag) — Manual Punch (Kézi bejelentkezés)

menupontra). Hagyja kivalasztva a Single Punch (Egyéni bejelentkezés) lehetéséget.
2. Valassza ki az Employee (Munkatars), a Date (Datum) és a Shift (MUszak) értékét.

3. Adja meg a Punch In Time (Bejelentkezés ideje) és, ha ismert, a Punch Out Time

(Kijelentkezés ideje) értékét.

4. Valassza ki a Status (Allapot) ertékét: Present (Jelen), Absent (Hianyzik), Half Day
(Félnap) vagy Leave (Szabadsag). Absent vagy Leave esetén nem kell id6pont.
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5. Ha szeretné, adjon hozza egy Remark (Megjegyzés) szoveget, és kattintson a Submit
Attendance (Jelenlét bekuldése) gombra.

Tobb személy egyideji rogzitése (Bulk Manual Punch)

1. Kattintson a Time & Leave (Id6 és szabadsag) — Bulk Manual Punch (Tomeges kézi

bejelentkezés) menupontra, vagy valtson a Bulk Manual Punch lehetdségre a kézi
jelenlét Grlapjan belul.

2. A Select Employees (Munkatarsak kivalasztasa) alatt jeldlje be az egyes személyeket,
vagy kattintson a Select All (Osszes kijelélése) gombra.

3. Allitsa be a Date (Datum), a Punch In Time (Bejelentkezés ideje) és a Status (Allapot)
értékét. Hagyja a Shift (MUszak) mezdt Auto / Profile Default (Automatikus / profil
szerinti alapértelmezett) értéken, hogy mindenki a sajat mlszakjat kapja.

4. Ellendrizze az 6sszesitést, majd kattintson a Record Bulk Punch (Tomeges
bejelentkezés rogzitése) gombra.

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 19 Selected tan  Date® Shift

B octis, 2026 Ao | Profile Detault >
Q Fier employees by name or ID.

Punch In Time * Clesr Punch Out Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Kavita Rao
U Sra00n

Status

4y Meha Joshi Present
ST-0008

Javitasi kérelmek jovahagyasa
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A munkatarsak az alkalmazasbdl vagy a weben kérhetik sajat bejelentkezéseik javitasat a

ténylegesen ledolgozott id6pontokkal és indoklassal.

1. Kattintson a Time & Leave (1d6 és szabadsag) — Regularization (Javitas)
menupontra, vagy nyissa meg a Regularization lapot az Attendance oldalon. Ha

kérelmek varnak, a lapon a szamuk lathaté.
2. Ellenérizze a kért idépontokat és az indoklast.

3. Kattintson az Approve (Jovahagyas) vagy a Reject (Elutasitas) gombra. Ha egyszerre
sokat szeretne kezelni, jel6lje be 6ket, és alkalmazza mindegyikre ugyanazt a

m(veletet.

Jovahagyaskor a munkatars jelenlétét a rendszer a kért idépontokra frissiti.

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

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

5 anendance | & le-‘r_lullon @ Missing punches B My cotrections

@ These tatals are for Oct 1, 2026, net taday.
Prasent Late
2 0 2 7is D) 0 8
Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2028 % ¥ Resat
Det1-0ct 31,2026 123 Al Present  Labe:  Absemt Al Pending  Approved ' GPS punches 55 T Fiiters @ 0 Map view & Export Q0 Search by name or 1D,
- Date Status Chackin fout Purctuatey Henis
£y Drarien 0ct18, 2026 Bl 0 3126 AM ™ ®- & 2
®R f?"","f‘,_?‘“ Oet 18, 2026 © Presemt +] §:08 AM | #0PS O e @ & 2
ax f,"_“_‘:f.'fm" Oct 18, 2026 @ Presant 7 9:07 AM n tine - ® &
iy BawaVeemd Oct 18, 2026 © Presemt 4 9103 AM n e FF & 7
gy M) et 18, 2026 & e s 03 AM | $055 G e @-- ® &
5 :"f‘j,_s_"‘i"" Oct 18, 2026 @ Present 4 9:00 AM Ot @ @ &
ey POOJE Nair Oct 18, 2026 & Present 1 9:00 AM On time. @-- & g
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10

Szabadsagtipusok, szabadsagkérelmek és
unnepnapok

Csomag: Szabadsagot és Unnepnapokat tartalmazé csomagok

Egyszer allitsa be, milyen szabadsagokat vehetnek ki a munkatarsai, és az innepnapok
listajat. Ezutan a szabadsagkérelmek, a keretek és az tnnepnapok maguktdl bekerulnek a

jelenlétbe és a bérszamfejtésbe.

.
Sziulkséges csomag: A szabadsagkezelés és az tinnepnapok alacsonyabb csomagokban
zarolva lehetnek. Ha a menukben lakat 1athatd, az aktualis arakat és csomagokat a Billing
& Plan (S5zamlazas és csomag) oldalon talalja.

N

Szabadsagtipusok megadasa

Az altalanos (Casual), a betegszabadsag (Sick), a ledolgozott (Earned) és a szulési

szabadsag (Maternity) mar be van allitva. Szerkessze 6ket, vagy adjon hozza sajatot.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) — Define Leave (Szabadsag megadasa)
menupontra. A Leave types (Szabadsagtipusok) lista minden tipusnal mutatja a
kddot, az évi napok szamat, a fel nem hasznalt napok sorsat, és azt, hogy szukséges-
e jovahagyas.

2. Kattintson az Add Leave Type (Szabadsagtipus hozzaadasa) gombra.

3. Toltse ki az Grlapot:

Beallitas Mire valé
Name (Név) és Code (Kod) Példaul ,Csusztatott pihenénap” és ,CO". Mindkettd kotelezd.
Days per year (Napok évente) Hany napot kap évente minden munkatars.

Carry forward unused days (Fel nem  Bekapcsolva: a ki nem vett napok atkertlnek a kévetkez6
hasznalt napok atvitele) évre. Kikapcsolva: az év végén elvesznek.
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Beallitas Mire valé

Needs approval (Jovahagyas Bekapcsolva: a felettesnek vagy a HR-nek minden kérelmet
szukséges) jova kell hagynia.
Colour (Szin) A naptarakban és a szabadsagjelvényeken jelenik meg.

4. Kattintson az Add Leave Type gombra.

Add Leave Type
¥

S Many doys s1alf get each yens and how requests are
nardiad.

Name Code
Compansatory Off <o

Days por year
08

Carry torward unused days
Dys Aot Taken St 1 Pt yeae Fastead of

Beads approval
The rapes

citing manigee of I MUY BDpRSS BSCK FRQUaT!

Calour

Shown on calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Egy tipus mddositasahoz vagy eltavolitdsahoz hasznalja a soraban az Edit (Szerkesztés)

vagy a Delete (Torlés) elemet.

Szabadsagkeretek ellen6rzése (Leave Opening Entry)

1. Kattintson a Time & Leave (Id0 és szabadsag) — Leave Opening Entry (Nyito

szabadsagkeretek) menupontra.

2. Minden munkatarsnal és szabadsagtipusnal latja az Allowed (Engedélyezett), a Used
(Felhasznalt) és a Left (Hatralévd) napokat, valamint a Total left (Osszesen hatralévé)

értéket.
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3. Bal felul médosithatja a pénzlgyi évet, vagy szlrhet szabadsagtipusra, telephelyre,

osztalyra vagy munkatarsra. A tablazat letoltéséhez kattintson az Export (Exportalas)

gombra.
_..nﬂ]li?_ﬁ_l TME Q. Soarch featuros " @ Wil Branches - R
Dashbord  Devica Sotup Grganization Time & Lonve Data Downlasd Repans Payro Accoss Control  Account Halp b Suppert
| Lewve Opening Eniry
5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
Leave Opening Entry & Export
Financial yoar: 01 Aps 2026 - 31 Mar 2027
[ 01 Apr 2026 - 31 Mar 2027 (Current AtiLeave Types ~ 4D AllBranches ~ | (D AllDepartments ~ 2 AllEmployees -

Leave balances ©

® Casual Leave ® Sick Leave ® Eamed Leave ® Masermity Leave ® Compersatory Off
Empioyee Msowed Used Lot Alitrared UViea Left Anawed Used Left Alkrarad 1 Whed Leht Agwed Used Left Todal lefl
S 12 1z 12 1z 15 15 90 50 & 6 135
BN 12 0 12 12 12 15 0 15 20 %0 6 8 135
ook cgliPR 12 0 12 12 G 12 15 0 15 %0 0 %0 ] 0 8 135
Sl T 12 o 12 12 ! 12 15 ) 15 50 % s o s 138
!:".'".".s.":f.'?‘": e i 12 o 12 12 o 12 15 o 15 90 0 20 8 o 6 135
?Pn’?.fa':'__ Ao Ha 12 o 1z 12 o 12 15 a 15 20 ¢ 50 & o 6 135
e at Resteacit:omae e 12 12 12 12 15 15 50 50 5 6 135
e, o Tacrcrsar: Herd 12 ] 12 12 0 12 15 o 15 20 20 ] ] 8 135
Nt o 12 1 1 12 12 y 15 ] 15 a0 20 & 0 8 134

Hogyan kérnek szabadsagot a munkatarsak

A munkatarsak a sajat e-mail-cimukkel és jelszavukkal jelentkeznek be a weben

(https://attendance.staffkhata.com) vagy a Staff Khata alkalmazasban (a Leave

(Szabadsag) lapon). Megnyitjak az Apply Leave (Szabadsag kérése) elemet, 1atjak a
keretuket minden szabadsagtipusra, kivalasztjak a tipust és a ddtumokat, megadjak az

indoklast, és elkuldik. A kérelem ezutan jévahagyasra var.

Szabadsag kérése egy munkatars nevében

Hasznos, ha valaki telefonon jelenti be, hogy beteg, vagy nem hasznalja az alkalmazast.

1. Kattintson a Time & Leave (Id0 és szabadsag) — Leave Application

(Szabadsagkérelmek) menupontra.

2. Kattintson az Apply leave (Szabadsag kérése) gombra.
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Valassza ki az Employee (Munkatars), majd a Leave type (Szabadsagtipus) értékét. A
hatralévé napok minden tipus mellett lathatok.

Valassza a One day (Egy nap), a Half a day (Fél nap) vagy a Several days (Tobb nap)
lehetbséget, és jeldlje ki a datumot vagy datumokat.

Adjon meg egy Reason (Indoklés) széveget. Az Also notify (Ertesitendék még) alatt
kivalaszthatja, kiket tajékoztasson a rendszer.

Kattintson az Apply leave gombra.

B 26 0c12026

Nty Mambars O

Search & seloct members...

Reaon

Famiy tunction in Jipur

Szabadsag jovahagyasa vagy elutasitasa

1.

Kattintson a Time & Leave (Id6 és szabadsag) — Leave Application
(Szabadsagkérelmek) menupontra. A Leave requests (Szabadsagkérelmek) a
Pending (Fuggdben) lapon nyilik meg.

Kattintson egy kérelemnél a Review (Attekintés) gombra. Ellenérizze a

szabadsagtipust, a datumokat, a napok szamat és az indoklast.

Kattintson az Approve (Jévahagyas) vagy a Reject (Elutasitas) gombra, majd erdsitse
meg.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Az Approved (Jovahagyva), a Rejected (Elutasitva) és az All (Mind) lap 6rzi az

el6zményeket. A dontést késébb is médosithatja a kérelem részleteiben.

Unnepnapok hozzaadasa

Az Unnepnapok megjelennek a naptarakban, és a jelenléti jelentések is felhasznaljak

Oket. A leggyorsabb kezdés a lista importalasa.

Importalas tablazatbdl

1. Kattintson az Organization (Szervezet) — Define Holiday (Unnepnapok megadasa)

menupontra.
2. Kattintson az Import (Importalas) gombra.

3. A Need A Template (Sablon kell?) alatt kattintson a CSV vagy az Excel gombra egy
minta letdltéséhez. Harom oszlopa van: Holiday Name (Unnepnap neve), Type
(Tipus: Full Day, azaz egész nap, vagy Half Day, azaz félnap) és Date (Datum, DD-MM-
YYYY).

4. Toltse ki, majd huzza a fajlt a mezdbe, vagy kattintson a tallézashoz. Legfeljebb 2 MB-
0s CSV, XLS és XLSX fajlok hasznalhatok.
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5. Kattintson az Import gombra. Az 6sszes Unnepnap egyszerre bekerul.

Egy Gnnepnap hozzaadasa

1. A Define Holiday (Unnepnapok megadasa) oldalon kattintson az Add Holiday
(Unnepnap hozzdadésa) gombra.

2. Adja meg a Name (Név) értékét, valassza ki a Date (Datum) értékét, és valassza a Full

day (Egész nap) vagy a Half day (Félnap) lehetdséget. A Description (Leirdas) nem
kotelezb.

3. Kattintson az Add Holiday gombra.
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Add Holiday *

Shawn en ealendars and used in dTeAdInee reparts

Nama
Company Foundation Day

Date
] Wednesday, Octobar 28, 2026

Duraton
Full day  Half day

Description [optional)

A lista bongészéséhez hasznalja az Upcoming (Kézelgd), a Past (ElImult) és az All (Mind)

lapot, a mddositashoz pedig a sorok Edit (Szerkesztés) vagy Delete (Torlés) elemét.
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1

Bérszamfejtés, bérjegyzékek és elolegek

Csomag: Bérszamfejtést tartalmazé csomagok

A Staff Khata minden fizetést a jelenlét, a szabadsagok, az tnnepnapok és a
késésjeldlések alapjan szamit ki, igy nincs szuksége tablazatra. Egyszer allitsa be, majd

minden honapban néhany kattintassal futtassa a bérszamfejtést.

.

Sziukséges csomag: A bérszamfejtéshez bérszamfejtést tartalmazé fizetés csomag kell.
Ha a Payroll (Bérszamfejtés) menu zarolva van, az aktualis csomagokat a Billing & Plan

(Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

N

A bérciklus és a kotelezo levonasok beallitasa

Ezek a beallitasok minden bérszamfejtési futtatasra érvényesek.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) - Company (Cég) menutpontra, majd nyissa

meg a Payroll & Tax (Bérszamfejtés és ado) lapot.

2. ASalary Cycle Period (Bérciklus id6szaka) alatt allitsa be a Period Start Day (Id6szak
kezddnapja) és a Period End Day (Id3szak zaronapja) értékét. A ,,hdnap utolsé napja”

beallitashoz zaronapként adjon meg 0 értéket.

3. A Statutory Deductions & Contributions (Kotelezd levonasok és jarulékok) alatt

kapcsolja be, ami Onre vonatkozik.

4. Kattintson a Save Changes (Médositasok mentése) gombra.
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@ Al Branches A o ADMOISTRATOR
tip me & Data Downlaad Ropart coss Control  Account Holp & Suppert
‘Company
(] 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
O Conigurs Provids Fund (PF), ES1, and gratishy vaicking.
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
21178 Z . 7
Beallitas Mire valé

ESI (Employee State Insurance)

(allami munkavallaléi biztositas)

PF (Provident Fund) (nyugdij-
el6takarékossagi alap)

Gratuity Liability (Végkielégitési
kotelezettséq)

Financial Year Start / End (Pénzugyi

év kezdete / vége)

ESI-jarulékot ad hozza a jogosult fizetésekhez. A mértéket az
ESI Contribution % (ESI-jarulék %) mez6ben allitsa be.

EPF-levonast és munkaltatdi hozzajarulast ad hozza. A mértéket
a PF Contribution % (PF-jarulék %) mezében allitsa be, ez
altaldban 12.

Nyilvantartja az éves végkielégitési céltartalékot.

A pénzugyi beszamolékhoz hasznalt év.

Bérstruktura hozzarendelése

A bérszamfejtés futtatasa el6tt minden munkatarsnak bérstrukturaval kell rendelkeznie.

1. Kattintson a Payroll (Bérszamfejtés) — Salary Management (Fizetések kezelése)

menupontra. Minden munkatars megjelenik a ciklusaval, jadranddsagaival,
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levonasaival, netto fizetésével és éves CTC-jével (teljes munkaltatdi koltséq).

2. Kattintson egy munkatars soraban a szerkesztés ikonra, vagy Uj munkatarsnal az

Assign Salary Structure (Bérstruktura hozzarendelése) gombra.

3. Valassza ki a Payroll Cycle (Bérciklus) értékét (Monthly Cycle (Havi ciklus) vagy
Weekly Cycle (Heti ciklus)) és a Salary Type (Fizetés tipusa) értékét (Fixed (Fix),

Variable (Valtozé) vagy Commission Based (Jutalékalapu)).

4. Toltse ki az Earnings (Jaranddsagok) részt: alapbér (Basic Salary), lakhatasi
tamogatas (HRA), utazasi tamogatas (Conveyance), egészségugyi tamogatas (Medical

Allowance) és egyéb tamogatas (Other Allowance).

5. Toltse ki a Deductions (Levonasok) részt, példaul PF, ESI és szakmai ad6 (Professional

Tax). Az ESI 6sszevontan vagy kulon is megjelenithet6.

6. Jeldlje be a Show CTC in Payslip (CTC megjelenitése a bérjegyzéken) négyzetet, ha a

munkatars lathatja az éves teljes munkaltatoi koltségét.

7. Kattintson a Save Salary Structure (Bérstruktiura mentése) (vagy az Update Salary

Structure (Bérstruktura frissitése)) gombra.

Gépelés kdzben az alul 1évé ésszesitések mutatjak a Total Earnings (Osszes jaranddsag),
a Total Deductions (Osszes levonas), a Net Take-Home (Nett6 kifizetés) és az Annual CTC
(Eves CTC) értékét.

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

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

salary for Aahis Verma {ST-0001) - Supervisor

¥38,000 456,000 1y
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(
Tipp: Ezt az Grlapot az Organization (Szervezet) = Employee List (Munkatarsak listaja)

oldalrél is megnyithatja: nyissa meg a munkatars soranak menujét, és kattintson az
Assign / View Salary (Fizetés megadasa / megtekintése) elemre.

L

Havi bérszamfejtés futtatasa

1. Kattintson a Payroll (Bérszamfejtés) — Run Payroll (Bérszamfejtés futtatasa)

menupontra.
2. Valassza ki a hdnapot és az évet a tablazat tetején.

3. Kattintson a Bulk Generate (Tomeges létrehozas) gombra, valasszon egy
Department (Osztaly) értéket, ellendrizze a hénapot és az évet, majd kattintson a
Generate Bulk Payroll (Tomeges bérszamfejtés Iétrehozasa) gombra. Ismételje meg

minden osztalyra.

Bulk Generate Department Payroll

Ha csak egy személynek szeretne fizetést szamfejteni, kattintson az Add Payroll

(Bérszamfejtés hozzaadasa) gombra, és valassza ki a munkatarsat.

A More Columns (Tovabbi oszlopok) gombra kattintva lathatja az egyes fizetések mogotti

munkanapokat, fizetés nélkuli (LOP) napokat, heti pihenénapokat, tinnepnapokat és
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fizetett szabadsagot.

v

Dashboard  Devica Setup ma & Data Downlaad 15 05 Control  Account
1 Aun Payrol
5 Msopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.
yee Payroll
reviaw, edit, and settle monthiy ! w3
Total
¥1,28,200
Employee Payroll Records &
: EMP NET & = ; PAID UNPAID WEEKLY BASIC
EMPLOYEE = AL ARY STATUS ATTEND. Low HOLIDAY i oy i T HAA
Pooletiskr 5 i #3260 ) UNSETTLED 2 0 o ] ] ©z2000  rBaE00
Imean Shaikh - .
ik 7 a0 ?20,35233 @ UNSETTLED 1 0 o o TLao00  e5000
Sunitapath 57- TR o
Skt ‘ o083 Ti3448.67 @ UNSETTLE 24 16,000 0040
sk Ko ;- aT- & UNSETTLED 0 =
2002 21120 T UNSETTLE wiadbi o
-.-.n!u.vam 2 g;'m T30 @ UNSETTLED 31 3 ° Q o ¥ (TH000 9000

Javitas és elszamolas

@@ Al Branches

&7 Refresh

& Export

¥16,800

— Lews Columns

CONVEYANGE

1,000

MEDICAL

180

1,250

September ~ 2028 v O Search emplen

OTHER
ALLOW

L350

580

5]

580

1550

W Filers

TOTAL

EARN.

235,000

722,000

20,000

£23.000

8000

#F
{EMP)

A Bulk Ganerae

ES

™

A hamin ?
& ADMDRSTRATER
Holp & Support
Roview Liting
yens by name
PROF TOTAL
TAX DED.
200 2,840
200 2,046.67
258301
*200 #1880
200 o850

Egy adat modositasahoz szerkessze a munkatars bérszamfejtési sorat. Az Edit

Monthly Payroll (Havi bérszamfejtés szerkesztése) ablakban kattintson a Save Draft

(Piszkozat mentése) gombra, ha nyitva szeretné hagyni, vagy a Settle & Save

(Elszamolas és mentés) gombra, ha mar kifizette.

Ha tobb fizetést szeretne kifizetettként jeldlni, jelolje be a sorokat, és kattintson a

Settle Selected (Kijeldltek elszamolasa) gombra.

Az Export (Exportalas) gombbal Excel vagy PDF formatumban toltheti le a hdnapot.

Bérjegyzékek megtekintése és letoltése

Kattintson egy munkatars soraban a Payslip (Bérjegyzék) gombra. A bérjegyzéken

lathatd a logdja, a jelenléti Osszesités, a jdranddsagok, a levonasok, az esetleges

koltségtéritések és a nettd fizetés betlvel. Azt is mutatja, hogyan érvényeslult az irodai

id6szabalyzat: késésjeldlések, korai tavozasok és az esetleges szabalyzati levonas.
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A mentéshez kattintson a Download PDF (PDF letdltése), a nyomtatashoz a Print
(Nyomtatas) gombra. A Show Annual CTC (Eves CTC megjelenitése) / Hide Annual CTC

(Eves CTC elrejtése) gombbal véalaszthatja ki, megjelenjen-e a CTC.

Data Dowrload Ruparts Accoss Conrol  Account
ST PN-FO58
Mt Sopt 6
Generated: 18 October 2030

Sharma Textiles Put Ltd Rahul Varma

Supervies

nnnnnnnnnn

E24,000.00 F nfstay T2,880.00

rrrrrrrrr wrgs 38,000.00 LOP Decuzeol #3,800.00

Tossl Decuctions 76,880.00

@ Annual Cost to Company {CTC) 4,56,000.00 /¢

¥31,120.00

A bejelentkezéssel rendelkezd munkatarsak a sajat bérjegyzékeiket a My Payslips

(Bérjegyzékeim) alatt latjak. Lasd: Munkatarsi dnkiszolgalas.

El6legek és koltségtéritések

Fizetési el6leg rogzitése
1. Kattintson a Payroll (Bérszamfejtés) - Add Advance (El6leg hozzaadasa)
menupontra.

2. Vélassza ki az Employee (Munkatars) értékét, adja meg az Amount (Osszeg) és a
Reason / Description (Indoklas / leiras) mez6t, majd valassza ki a Month (Honap) és

a Year (Ev) értékét.

3. Kattintson a Save Advance (El6leg mentése) gombra.
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& Add Salary Advance
ok

[ Diwali festival advance]

Manth *
Detober

Koltségtérités rogzitése
1. Kattintson a Payroll (Bérszamfejtés) - Add Reimbursement (Kdltségtérités
hozzaadasa) menupontra.
2. Valassza ki a munkatarsat, adja meg az dsszeget, az indoklast, a hénapot és az évet.

3. Csatolja a szamlat a Supporting Document / Bill (Igazolé dokumentum / szamla)
alatt (PDF, JPG, PNG vagy DOC, legfeljebb 2 MB). A szamla kotelezd.

4. Kattintson a Submit Claim (Igény bekuldése) gombra.

Jovahagyas, elszamolas és bizonylat nyomtatasa

Nyissa meg a Payroll (Bérszamfejtés) - Advances & Reimbursements (El6legek és
koltségtéritések) oldalt, hogy minden el6leget és igényt lasson, beleértve azokat is,
amelyeket a munkatarsak a mobilalkalmazasbdl kuldenek. Nyisson meg egy tételt, hogy
Approve (Jovahagyas) vagy Reject (Elutasitas) dontést hozzon, majd kifizetés utan
kattintson a Settle Request (Kérelem elszamolasa) gombra. A Generate Slip (Bizonylat

|étrehozasa) gombbal PDF-ként letdlthetd koltségtéritési bizonylatot készithet.

Weekly Pay Process (Heti bérfeldolgozas)
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A hetente fizetett munkatarsaknal allitsa a bérstruktiraban a Payroll Cycle (Bérciklus)

értékét Weekly Cycle (Heti ciklus) értékre. Itt csak ezek a munkatarsak jelennek meg.

1. Kattintson a Payroll (Bérszamfejtés) - Weekly Pay Process (Heti bérfeldolgozas)

menupontra.
2. Vélassza ki a hetet.

3. Egy munkatarshoz kattintson a Generate Weekly (Heti |étrehozas) gombra, eqgy teljes
osztalyhoz a Bulk Department (Tomeges, osztalyonként) = Run Bulk Process

(Tomeges feldolgozas futtatasa) elemre.

4. Nyisson meg egy Weekly Payslip (Heti bérjegyzék) elemet, hogy PDF fajlt toltson le,
Print (Nyomtatas) paranccsal kinyomtassa, vagy Send Email (E-mail kuldése)

paranccsal elkildje a munkatarsnak.

5. Jeldlje be a kifizetett sorokat, és kattintson a Settle Selected (Kijeldltek elszamolasa)

gombra.
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12

Jelenléti jelentések és hatosagi
nyilvantartasok

Csomag: Minden csomag

A Staff Khata tobb mint harminc jelentést kinal, a mai jelenléttél az ellendrok altal kért

kotelezd nyilvantartasokig. Minden jelentés szlrhetd, nyomtatasra kész lapként
megtekinthetd és exportalhaté.

.

Sziikséges csomag: A napi jelentés minden csomagban mikodik. A heti, havi és éves
jelentésekhez, az Attendance Calendar (Jelenléti naptar), az Al Analysis (MI-elemzés) és a
tobbi részletes jelentéshez specialis jelentéseket tartalmazo fizetés csomag kell. A
Government Reports (Hatosagi jelentések) bérszamfejtést is igényel. Az aktualis
csomagokat a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

L

Jelentés keresése

1. Kattintson a Reports (Jelentések) — All reports (Osszes jelentés) mentpontra. A
jelentések aszerint vannak csoportositva, mit szeretne megtudni: napi és id6szakos,

jelenlét, idoébeli problémak, kulonleges napok, csapatok, szabadsag, készulékek és
megfeleldség.

2. Alista szUkitéséhez irjon a keresémezdbe. Példaul a late szé beirasaval minden
késéssel kapcsolatos jelentést lat.
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allRercnve Q Saarch features ek @ Wil Branches A

Adrmin -
» ADMBISTRATOR

Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Reponts Payrotl Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
-
»
Daily & periodic
Attendance for a day, week, montn or year
g DA repon s g Wesi roport s gy Momnly summary
Perfarmance, in-out, datalis and department views for one day or @ range Week-by-weak sttendance 1d Howrs Month perfarmande sheet, in-cut and totals per employse
Al
W Yeary report @ ‘mundancecaisnds
Twetve-manth ne tr Each emplayes's manth 35 3 calentar grid

Attendance
Whi came, wh VL. and when
Attendance lo Preent | absent ) Lute comers
a d £ Bl @
Jatalied pURCH-in ant punch-aul reconds Prasent and absant employees for a period ate arrivats with hos
s Overtime » Manual attendance »
S varine s por ek ® Entrles added or comucted by hang
[ Early departures & ldeZeaty
Leaving bofore shift eng Both late ir
Short hours » s Missing punches s Al in-out {muti-punch)
Z Rl i : . (] B i
o Ie the required duratio Missing check-in ae che t Every injout pair por day
Special days & performance
Holidays, weekly offs and absence pattoms
% Present on holiday » B Prasent on waekly off » Lk Dadly time record summasy
Artendance on company holidays Anendance on weekly off days Werk days, absences, e 4 undes-t
Napi jelenté

1. Kattintson a Reports (Jelentések) — Daily (Napi) menupontra.

2. Valasszon jelentéstipust (példaul Performance (Teljesitmény), Late Arrival (Késés),
Absent (Hianyzas) vagy Missing Punch (Hianyzé bejelentkezés)), a datumot, és hogy
kiket vegyen bele: telephelyeket, osztalyokat, beosztasokat vagy egyes
munkatarsakat.

3. Kattintson a View Report (Jelentés megtekintése) gombra.
Az eredményen:

A datum melletti nyilakkal egy nappal vissza- vagy eléreléphet.

Szlréshez kattintson az All (Mind), Present (Jelen), Late (Késett) vagy Absent
(Hianyzik) gombra.

Kattintson a Sheet (Lap) gombra a nyomtatasra kész elrendezéshez, amely
tartalmazza a cég nevét, a datumot, valamint minden munkatars érkezési és tavozasi

idejét és ledolgozott 6rait. A visszatéréshez kattintson a Table (Tablazat) gombra.

A jelentés tipusat a bal fels6 legorduld listabdl valtogathatja, visszalépés nélkul.
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A Admin .
..|ld87_f‘<‘_l Tive @ All Branches A o ADMOISTRATOR
Dashboard  Device Sotup Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Accoss Contral  Account Haolp b Support
@ esult
5 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Performance & Change filters o Refrosn ] T‘ale B sheet
Daity attendance report
~+ Performance v < | Fi,0ct15,2028 >
[ DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 5 s @ | & Expont
Peciod: 18 0ct 2026
DAILY PERFORMAMNCE REPORT (16/102008) B Excel &, POF
1 o Showing 1-9 of B records P Page 28

o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @

Sharma Textiles Pvt Ltd
Ropai Date: M/W0I2028 DAILY PERFORMANCE REPORT Brint Date : 1012026
& » mmum 8 o provn 1
Empiayee Snin o Work [ Device | Device
$Ma. | Emp. Coda W Depastmant Dosignation | Shift | $hiftIn | T | i or B ay | T Fog ot
ADM- Uritnown
i A8 hciminy il admn o5 | sooam | evoem | sozam | woaem | ohors |ooor| - S o
2| stoon Ratut Varms | Producton arioves | 65 | wooam | eooem | wssam | eorem | onoss [oooe | - - [ocesemn [ es5-01 | msso;a
3 | stoeez FECT W [— emioros | 65 | 300AM | B00PM | 901AM | 656PM | BhoSa | 0005 - [ oeeseet | mES-02 | mEsoon
4| 510000 Suniza Pat Production ampioyes | G5 | ooan [ eooem [ asoam | e20em | onzem Jooza| - - [ oeesect | w5501 | msso;n
s | 510004 Irean Shakh | Praduction amgioyee | G5 | S0CAM | 500PM | 848AM | G07PM | ohise |oc1s | - poesent | RSS-01 | RSS-01
5 | sreens Posga ax Fragucten empayes | 05 | sooam [ sooem [ soram | saeem [ mnemm | - - aam [ oreens [ mss-01 | mss-m0
7 | sro00e KavitaRas Husan Resurces. emgiopee | 03 | S00AM | S00PM - - - . - Avse | RSS-01 | Rss-01
[E—
8 | sroo0? Mo benta | 108 amgioyee | 05 | socam | scoem | Bsaam | eorem | enidm |ooaa | - present | RES-01 | WES-01
e Neba Josht Human fesources empioyes | 05 | S00AM | S.00PM | 853AM | 604PM | On1lm | 0021 | - poesens | RS5-01 | wsse01

Heti, havi és éves jelentések

Ezek ugyanugy mikodnek: valassza ki az iddszakot, jeldlje ki, kiket vegyen bele, és

alkalmazza a sz(irot.

1. Kattintson a Reports (Jelentések) = Monthly (Havi) menUpontra.

e

2. Valassza ki a hdnapot, jeldlje ki, kiket vegyen bele, és kattintson az Apply Filter (SzUr6

alkalmazasa) gombra.

3. Ajelentést a felsd legordulé listabdl valtoztathatja meg. Hasznos jelentések:

Jelentés Mit mutat

Performance (Teljesitmény)  Minden munkatars jelenléti napjait, Ginnepnapjait, heti pihenénapjait,

hianyzasait, késési orait és fizetett napjait, naprél napra.

Attendance With Status Minden személy hénapjat, naponként egy allapottal.
(Jelenlét allapottal)

Muster Book (Jelenléti Kész jelenléti nyilvantartas a kotelezé formatumban.

konyv)
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Jelentés

OT Summary (Tulora-

Osszesitd)

Leave Details (Szabadsag

részletei)

Mit mutat

A havi tuléradérak.

A hénapban kivett szabadsagok.

ﬁruim
Dashboard  Device Sotup Grganization

v - hesult

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

e Performance
o el et

~ Performance

Perfarmance

ecion: Dct 2076

@ e —

A TTAAD] b

Attendance Calendar (Jelenléti naptar)

Reparts c I A
& pEsID: Adminigieation © poucy: Standand Cifics Policy
Superviser @ Standard Office Policy
o o s »
ar " - = -

it & Rafre:
== Pt
»
o Puddays
2

------

Kattintson a Reports (Jelentések) = Attendance Calendar (Jelenléti naptar) menupontra,

hogy a hénapot naptarként lassa. Valtogathat a Cards (Kartyak), a Matrix (Matrix) és a

Sheet (Lap) nézet kdzott, és szlrhet osztalyra vagy munkatarsra. Megmutatja, ki késett, ki

hianyzott vagy ki vett ki szabadsagot.

Government Reports (Hatdsagi jelentések)

1. Kattintson a Reports (Jelentések) = Government Reports (Hatdsagi jelentések)

menupontra.
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2. Mddositsa feltul a datumokat. Minden nyilvantartas frissul az adott idészakra.

3. Valasszon nyilvantartast a listabdl.

Nyilvantartas Nyomtatvany Jogszabaly
Muster Roll (Jelenléti iv) Form 25 1948. évi gyari torvény (Factories Act)

Register of Adult Workers (Felndtt Form B 1948. évi gyari torvény (Factories Act)

munkavallalok nyilvantartasa)

Leave with Wages Register (Fizetett Form D 1948. évi gyari torvény (Factories Act)
szabadsag nyilvantartasa)

Register of Wages (Bérnyilvantartas) Form I 1936. évi bérfizetési torvény (Payment of
Wages Act)

Register of Workmen (Munkasok Form XIII 1970. évi szerzé6déses munkarél szold
nyilvantartasa) térvény (Contract Labour Act)

ESI Register (ESI-nyilvantartas) Form 6 1948. évi ESI-térvény (ESI Act)

A Muster Roll az idészak minden napjara mutatja az érkezési idoket, a hianyzasokat, a

szabadsagokat és a heti pihenénapokat.

A ol o ki T o Admin v
_..|ld=ﬂ__§f!‘_l TIvE Q. Sewich featres @ Al Branches o A
Dashboard Device Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts. Payroll Accoss Control Account Holp & Support
[F Aulopay is mactive, S0 Up SUTopay Of CODSE 3 CNe-Time SUDSCrpton payment, Review iting
Government [ Statutory Reports 3 Refresn B Tk @ Shest

Mandatory statutory registers under Inclian labour laws — Factories Act 1988, Payment of Wages Act 1936, Contract Labour Act T970, and E51 Act 1243,

£ Muster Rol Form 25 . < B o202 B ot 2026
g Muster Roll , ®e & Export
Farm 25 Facso 248 - Dl afteesdancs iegister with ompkcss-wise infout or
" Emp Codle hame Devgnatian Department [} 02 [} 04 05 (2] ar as op 0 u 2 13 @ 1% 1.3 i 18 P A [
1 ADM-TYMULAGI Adrmin adirmin = ::’ A “:: wo 9{::;]” %:07 AM '.-:2 BOTAM BES1AM L ":3 !.:: A “:“ 9":" SAAM B:56 AM B 2 o
Bag 08 r Bas 500 845 804 BISS 852
2 ST-0000 FReahud Verma Suptrasn Production AM A AM wo 46 AM LR AM F00AM P03 AM WO Wo AM AM 9:03 AM AM AM AM P03 AM w1 )
3 5T-0002 Amit Kumar Machine Operator  Prodaction :'5“ A B.:: wo 006 AM EAT AM u.?: BEOAM AN wo  Wo ﬂ;f: A 50 AM w m s‘:: 607 AM 1’ 2 o
& 510003 SmmPul  Quilylipator  Produttion SR e Ena wooam S polam wa wo wo 58 T ggae S M oem e W 1o
5 sToood Imran Snakh  Maching Opecator  Prodacticn A T owo woiam wseaw O mszam eooam wo we T TH msomw 5B  BH T seoam w1 0
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Al Analysis (MI-elemzés)

Kattintson a Reports (Jelentések) — AI Analysis (MI-elemzés) menupontra, hogy lassa, mi
emelkedik ki egy iddszakban: a jelenléti arany, a jelenléti és hianyzasi napok, a késések és
a tuléra. Alatta kozérthetd nyelven a Key findings (F6 megallapitasok), egy napi bontasu
diagram, az Attendance by department (Jelenlét osztalyonként) és az Absences by day
of week (Hianyzasok a hét napjai szerint) lathaté.

’ CALTIME O EaarH T Ademin .
ailllBernimve Q Soarch features @ Al Branches O R
Dashboard  Device Sotup GOrganization Time & Loave Data Downlaad Reports Payrosl Accoss Contral  Account Hulp & Support
@ » Dasrboard o eports
[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Attendance Leave Analysis & Ratresh = Finers 1 & Exgort
What $1ands out in atiendance, absence, leave and punciuality for the period S
Sep 2026 > 53 Choar Fatars
Ameodance rte Fresent days Ansent days Loave days Lace arrivais Overmme
96% 205 8 0 14 45h 42m
# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

(1) Absences peak on Tuesday: 38% of all absences.

@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time. i
4 45h a2m of avertime logged in this period. I
Whern 1P dips weed

® Proseniees 305 @ Absentess § @ Weskdy Of 54

@ Attendance by department £ Absences by day of week
Lowest first. The dashac Bng is the cvaral rate ® Abant @ On leave

Human i 3%

Technol.. 2964

Megjegyzés: Az Al Analysis funkciéhoz a csomagjanak szabadsagkezelést is tartalmaznia
kell.

Egyéb jelentések
Az All reports (Osszes jelentés) oldalrdl a kdvetkezdket is megnyithatja:

Late comers (Késok) és Present / absent (Jelenlévdk / hianyzok) eqy adott idészakra.
Overtime (Tuléra; a csomagjanak tulérat kell tartalmaznia).

Manual attendance (Kézi jelenlét) a kézzel hozzaadott bejelentkezések
attekintéséhez.
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Leave report (Szabadsagjelentés), Device punches (Készulékes bejelentkezések) és

Easy access (Gyors elérés).

Exportalas, nyomtatas és megosztas

Barmely jelentésnél kattintson az Export (Exportalas) gombra, és valassza az Excel (.xlsx),
a PDF (.pdf) vagy a Sheet view / Print (Lapnézet / nyomtatas) lehetdséget. Lapnézetben
hasznalja a lap feletti Excel, PDF és Print (Nyomtatas) gombot.

staffkhata.com/guide - 84 / 126



13
WhatsApp-értesitések és integraciok

Csomag: Minden csomag

Legyen naprakész az alkalmazas megnyitasa nélkul. A Staff Khata jelenléti
dsszefoglaldkat killdhet Onnek WhatsAppon, értesitéseket kildhet a munkatarsaknak a

sajat WhatsApp- vagy SMS-fidkjabdl, és eseményeket tovabbithat mas szoftvereknek.

WhatsApp-06sszefoglalok kivalasztasa

Ezeket az Uzeneteket a Staff Khata kuldi a tulajdonos telefonszamara. A bekapcsolasukon

kival semmit nem kell beéllitani.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) - Company (Cég) menutpontra, majd nyissa

meg a Notifications (Ertesitések) lapot.

2. AWhatsApp Notifications (WhatsApp-értesitések) alatt kapcsolja be a kivant

uzeneteket:
Beallitas Mit kap
Daily Attendance Summary (Napi jelenléti Minden este WhatsApp-6sszefoglalét a napi
0sszefoglalo) jelenlétrol.
Monthly Attendance Summary (Havi jelenléti Havi jelenléti jelentést CSV-fajlként.

Osszefoglalo)

Device Health Alerts (Késziilékallapot-riasztasok) Uzenetet, ha egy biometrikus készulék offline
allapotba kerul.

3. Kattintson a Save Changes (Mddositasok mentése) gombra.
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@ All Branches

Admin
A ADMORSTRATOR

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

Riview bifing

Company Settings o Reset
ManIge your company pret

) atotonces, attendance rules, payroll, and palicias

n  WhatsApp Notifications
= Manage sutomated sysiem alerts and summarias sent via WhatsApe

Gaity Attongance Summary @©
Monthly Attendanes Summary ©
Davice Health Alerts (% ~

Az integracios kozpont megnyitasa

Ha a sajat fidkjaibol szeretne értesitéseket kuldeni, kattintson az Account (Fidok) —
Integrations (Integracidok) menupontra. Az Integrations & Webhooks Hub (Integraciok
és webhookok kdzpontja) harom kész kapcsolatot kinal: WhatsApp, SMS Gateway (SMS-
atjaro) és Webhooks API (Webhook API). Kattintson a kivantnal a Configure (Beallitas)
gombra.
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@ Al Branches A
i Roparts Ageo
ord Infegrations
5 Autopay is nactive. Set up autopay or choose a one-lime subscription payment. Riniewbiling
= Integrations & Webhooks Hub o Rafresh € Wabhoc AP1 Spec
B 5end attondance, leave and payroll avents 10 YoUr messaging, project and automation tools
Event Sussipsens Securty Pretocol
2 ® 30 ] HMAC-SHA256 0
HRMES & atmandance evont TUS & Sipred Payloads
AN 3 Communication 2 Automations & Custom API 1 Al 3 Connected 0 Availatde 3
Apmele o= i Availasie
B =]
COMMURICATION COMMUNEATION DEVELOPEE & EUSTOM
hatsApp SMS Gateway Webhooks API
& &3 ==

Sajat WhatsApp Business-szam hasznalata

Ehhez a Meta Cloud API-n mUkddé WhatsApp Business-fidk kell, a Meta altal mar

jovahagyott Uzenetsablonokkal.

Csatlakoztatas

1. A WhatsApp kartyan kattintson a Configure (Beallitds) gombra. Megnyilik a

Connection (Kapcsolat) lap.

2. Adja meg a Meta access token (Meta hozzaférési token) és a Meta phone number
ID (Meta telefonszam-azonositd) értékét. A Metatdl kapott telefonszam-azonositot

hasznalja, ne magat a telefonszamot.

3. Az Alert numbers (Ertesitési szamok) alatt adja meg azokat a mobilszamokat,

amelyekre a tulajdonosi értesitések érkezzenek (legfeljebb 20).
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® WhatsApp Configuration
Mot Ciood APY - O swieds anabled
Cannection Event te ales

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

Mets WhatsApp Cloud AP

Mata phane numbar 10
= 123456789012345
& e regritined phone number 1D, ot The dislsy numbe:

Graph API varsion

[_u:sn ]

Use & supported varson, far sxamgle vi$0,

Abert numbers

Configure event tempiates

Eseménysablonok beallitasa

1.

Nyissa meg az Event templates (Eseménysablonok) lapot. Az események bal oldalon
lathatok: Check In (Bejelentkezés), Check Out (Kijelentkezés), Late Arrival (Késés),
Missing Punch (Hidnyzo bejelentkezés), Leave Application (Szabadsagkérelem),
Leave Approved (Szabadsag jovahagyva), Leave Rejected (Szabadsag elutasitva) és

Daily Summary (Napi 6sszefoglald).
Valasszon egy eseményt, példaul a Check In eseményt.

Adja meg az Approved template name (Jévahagyott sablon neve), az Approved
language code (Jovahagyott nyelvkdd, példaul en_US vagy hi) és az Exact approved
template text (Pontos jovahagyott sablonszéveq) értékét, pontosan ugy masolva,

ahogy a Meta jovahagyta.

A Variable mapping (Valtozék hozzarendelése) alatt valassza ki, mi téltse ki az egyes
valtozékat, példaul az 1. valtozét az employee name (munkatars neve), a 2. valtozot a

punch time (bejelentkezés ideje).

Valassza ki a Recipients (Cimzettek) korét, és jeldlje be a négyzetet annak

megeroésitésére, hogy a sablont dsszevetette a Metanal jévahagyottal.

Kattintson a Preview message (Uzenet elénézete) gombra, hogy pontosan lassa, mi

kerul elkuldésre. A kiprébalashoz adjon meg egy Test number (Tesztszam) értéket, és
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kattintson a Send Test (Teszt kuldése) gombra.

7. Kapcsolja be az Enable event (Esemény engedélyezése) kapcsoldt, majd kattintson a

Save configuration (Beallitas mentése) gombra.

Connection  Eventtemplates  Activity

P Check In
Seting apseoved messape

Approved template name

attendance_check_in

Approved language code
U5
4 he language of the appraved template, for éxampie en_US o b

Exaet approved template text

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

s U1H, {421} in order, or apgoved named variabios. Tat body templates oriy.
Variable mapping
Variabhe 1
employee name
Varlable 2

punch time

(
Megjegyzés: A Missing Punch (Hianyzé bejelentkezés) Uzenet egyszer kerul elkildésre,

30 perccel a mUszak vége utan, ha csak be- vagy csak kijelentkezés van. A Daily Summary
(Napi 6sszefoglald) indiai id6 szerint este 10-kor fut, és csak az értesitési szamokra megy.

N

Az Activity (Tevékenyséq) lap felsorolja a legutébbi teszt- és eseményuzeneteket, és hogy

a szolgaltaté elfogadta-e 6ket.

Tipp: Az ,Accepted” (Elfogadva) azt jelenti, hogy a Meta elfogadta az Uzenetet. Ez nem
igazolja a kézbesitést. Ujrakiildés eldtt ellendrizze a Meta irdnyitopultjat.

Ertesitések kiilldése SMS-ben

Az SMS Gateway (SMS-atjard) ugyanigy mukaodik: kattintson a Configure (Beallitas)
gombra, csatlakoztasson egy szolgaltatot, majd allitsa be az eseménysablonokat.

Valaszthatja az MSG91, a Fast2SMS vagy mas szolgaltatéknal a Custom URL (Egyéni URL)
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lehetdséget. Az indiai SMS-ekhez DLT altal jévahagyott feladéazonosito, entitasazonositd

és sablonszéveg kell, ezeket készitse el a szolgaltatojatol.

Események kilildése mas szoftvereknek (webhookok)

Hasznaljon webhookokat, ha a sajat szoftverének vagy egy automatizalasi eszkdznek

tudnia kell, amikor valaki bejelentkezik, szabadsagot kér és igy tovabb.

1. AWebhooks API (Webhook API) kartyan kattintson a Configure (Beallitas) gombra.
2. Adja meg a Webhook Target URL (Webhook cél-URL) értékét.

3. Az Event Subscriptions (Esemény-feliratkozasok) alatt jeldlje be a kildendd

eseményeket.

4. Akapcsolat ellenérzéséhez kattintson a Test Ping (Tesztjel) gombra, majd a Save

Configuration (Beallitds mentése) gombra.

.. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(mpr.f.mm sxample comistatitusa

© tigned avant retiiatons
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS *

B atendance punch_logs
Faat-teme nabnosk paytod dpets

atchied on ivery shack-ln o check-o3t

D TestPing

Minden esemény ala van irva, igy a rendszere ellendrizheti, hogy valéban a Staff Khata
kuldte. A fejlesztéje a részleteket a Webhook API Spec (Webhook API-specifikacio) alatt

talalja.

Egy kapcsolat ledllitdsahoz nyissa meg, és kattintson a Disconnect (Levalasztas) gombra.
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14

Munkatarsi onkiszolgalas a weben és mobilon

Csomag: Munkatarsi bejelentkezést tartalmazé csomagok

A munkatarsi bejelentkezéssel minden munkatars sajat Staff Khata fiokot kap a weben és
az Androidra és iOS-re készult Staff Khata alkalmazasban. Ellenérizhetik a jelenlétiket,
javithatjak a hibas bejelentkezéseket, szabadsagot kérhetnek és megnézhetik a

bérjegyzékeiket, igy kevesebb kérdés érkezik Onhoz.

Szilkséges csomag: A munkatarsi bejelentkezés alacsonyabb csomagokban zarolva lehet.
Az aktualis csomagokat a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

Bejelentkezési hozzaférés a munkatarsaknak

1. Kattintson az Organization (Szervezet) = Employee List (Munkatarsak listaja)

menupontra.

2. Nyissa meg az Add Employee (Munkatars hozzaadasa) melletti nyilat, és kattintson
az Invite Employee (Munkatars meghivasa) elemre, vagy vegye fel a munkatarsat az

e-mail-cimével és mobilszamaval. Lasd: Munkatarsak felvétele és kezelése.

3. Valakinek a jelszavat a sor menujében az Update Password (Jelszo frissitése)

elemmel allithatja be vagy vissza.

4. Ha engedni szeretné, hogy valaki szelfivel jelentkezzen be a Staff Khata
alkalmazasbdl, nyissa meg a sor menujét, és kattintson az Enable Mobile Punch

(Mobilos bejelentkezés engedélyezése) elemre.

A munkatarsak a https://attendance.staffkhata.com oldalon vagy a Staff Khata

alkalmazasban ugyanazzal az e-mail-cimmel és jelszéval jelentkeznek be.

My Dashboard (Iranyitépultom)

Bejelentkezéskor a munkatars a My Dashboard (Iranyitopultom) oldalra érkezik. Ez

mutatja a havi Orait, a szabadsagkeretét, mindazt, ami a figyelmét igényli (példaul egy

staffkhata.com/guide - 91/ 126


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

elmaradt kijelentkezés), és az eddigi munkanapokat. Az alatta [év6 lapok a havi jelenlétét

és szabadsagait részletezik.

fiRermmve

My Dashboard My Attendance  Apply Loave  MyPaysips My Profile

© L B

118h 23m 112
14 days present cays left
View detaas ) View dtaity
Needs your attention N

@ Sl clocked in— 003 AM

@ Missing punchrouts —1 Days
A Me @ Atondance & Leave
SUNDAY, 00T 10 © Clocied n
My Attendance

14:20:02

0903 AM @hrs Active
P Trana

[+ Punch Out

a H
This month at a glance
14 8 2
£ My Leave
Caswl Leave
—
Sk Leavs
EameaLeave
Matarnity Leave
Compensatery Cff
® Remaing 112 @ Uses 1

My Attendance (Jelenlétem)

o]

n Heha Joshi
Holp & Support
£ Relresh
Working Days &
[rp——
View dets
1 118h 23m
n3 1 n2
ety ums LT

A My Attendance (Jelenlétem) mutatja a mai, a heti és a havi 6rakat, valamint az

esetleges tulérat.

Bejelentkezés a bongész6bol

1. Kattintson a Punch In (Bejelentkezés) gombra (jobb feltl vagy az oldalon).

2. Engedélyezze a kamerat és a helymeghatarozast, amikor a bongész6 kéri.

3. Készitsen szelfit, és erdsitse meqg.

A bejelentkezés a szelfivel és a helyadattal egyutt mentddik. A nap végén kattintson a

Punch Out (Kijelentkezés) gombra.
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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 ® &
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852 AM
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El6zmények megtekintése

Az Attendance History (Jelenléti el6zmények) lap minden napot felsorol. Kattintson egy
napnal a szem ikonra a bejelentkezési idépontok, a hasznalt készulék és a térképen

abrazolt hely megtekintéséhez.

Attendance Details

Noha Joshi
$T-0004

PRESENT | | ON-TIME

DATE
18 Oct 2026

CHECK I
9:03 AM

Production Hours

PUNCH INFORMATION

# IVURYSALES
; ks, gaH Y
hm o

&

el -]
it -
Ll ; Gallar market My
e J i) Nasvan
&
TF110-0.0.59
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Hibas bejelentkezés javitasa

1. Kattintson az adott napnal a szerkesztés ikonra.

2. A Request Correction (Javitas kérése) ablakban allitsa be a Punch In Time

(Bejelentkezés ideje) és a Punch Out Time (Kijelentkezés ideje) értékét.

3. Adjon meg egy Reason (Indoklas) szoveget, és kattintson a Submit Request (Kérés

bekuldése) gombra.

A kérelem jévahagyasra Onhoz keriil. A munkatérsak a Regularization (Javitas) lapon
kovethetik. A kijelentkezés nélkuli napok a Missing Punch Outs (Hianyzé kijelentkezések)
alatt lathatdk, a Request Missing Attendance (Hianyzo jelenlét kérése) pedig azokra a

napokra vonatkozik, amikor egyaltalan nem volt bejelentkezés.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Apply Leave (Szabadsag kérése)

Az Apply Leave (Szabadsag kérése) alatt a munkatarsak 1atjak a szabadsagkereteiket és
minden kérelmuk allapotat. Az Apply Leave gombra kattintanak, kivalasztjak a Leave
Type (Szabadsagtipus) értékét, a datumokat (vagy a Half Day (Félnap) lehet&séget),

megadjak az indoklast, és bekiildik. On a szokdsos médon hagyja jova vagy utasitja el.
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My Payslips (Bérjegyzékeim)

A My Payslips (Bérjegyzékeim) alatt a munkatars kivalasztja a hdnapot és az évet, hogy
lassa az Osszes kifizetett fizetést a jaranddsagokkal, levonasokkal és ledolgozott
napokkal. A View (Megtekintés) gombra kattintva megnyilik a teljes bérjegyzék a
jelenléttel, a jarandésagokkal, a levonasokkal és a nettd fizetéssel betivel, és PDF-ként
letdlthetd.

_-nlli’l]ﬂ&‘ﬂ TIME

My Py
2 My Dastiboand Faysin T 0001
@ Payslip Details ® Wde Annual CTC | 4B Prina
View and download salary siip
PAYSLIF NO
ST PN-FOSE
Month; September 1026
Ganerated: 15 Deicber 206
»
T
Sharma Textilos Pyt Ltd Raful Verm
e Superviser
i Eme
o s
.
DANe
30 2 To 3 o e
Oifice Time Policy:  Suandnd G¥ics Pl 1 1
uuuuuuuu “ DEDUCTIONS
T24,000.00 FF ([Employee ?2,8280.00
19,600.00 PF (Employen) {Excksded .00
neo000 o 10,00
02000  ESiEnphy ro.00
1,550.00 ES4 (Employ (E xthaded) 0.00
000 Frofess al Ta £200.00
rrrrrrrrrrr ¥18,000.00 LOF Deo £2.800.00
Totad Decuctions 6,880.00
2 Annial Cost ta Company CTC] 4,56,000,00 1 ¢

A My Profile (Profilom) egy helyen mutatja a személyes adatokat, a szakmai
elézményeket és a bankadatokat.

A Staff Khata alkalmazasban

A mobilalkalmazas ugyanezeket a funkcidkat a munkatarsak zsebébe adja:

Mark Attendance (Jelenlét rogzitése): be- és kijelentkezés szelfivel és helyadattal. Ha
szamukra a mobilos bejelentkezés ki van kapcsolva, a kijeldlt Realtime biometrikus

készuléket hasznaljak helyette.
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Attendance (Jelenlét): a hdnap naptara. Egy napra koppintva lathatjak a
bejelentkezések idévonalat és a bejelentkezés helyét, a javitashoz pedig a Request

Regularisation (Javitas kérése) gombra koppinthatnak.

Leave (Szabadsag): szabadsagkérés egész napra, félnapra vagy iddszakra, és a

kérelmek allapotanak megtekintése.

Payslip (Bérjegyzék): barmely hdnap megtekintése és a Download PDF (PDF

letdltése) gomb.

Claims & Reimbursement (Igények és koltségtérités): eldleg- vagy koltségigény
bektldése a szamla fotéjaval vagy PDF-jével. Az igény jovahagyasra az Advances &

Reimbursements (El6legek és koltségtéritések) oldalra érkezik.

Profile (Profil): személyes és munkakori adatok.
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L

8:55 vi

< Attendance

® Readyto Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

@ 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfuliy

<] Punchin

Tipp: Ha a geokerités be van kapcsolva, a munkatarsak csak az engedélyezett terileten
belll jelentkezhetnek be az alkalmazasbdl. Lasd: Jelenléti szabalyok és irodai
id6szabalyzat.
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Journey Tracker (bovitmény)

Csomag: Journey Tracker bdvitmény

A Journey Tracker az uton dolgozé munkatarsaknak készult: értékesitési latogatasok,
kiszallitasok, szervizhivasok. A munkatarsak a Staff Khata mobilalkalmazasban roégzitik az

utjaikat, On pedig a webalkalmazésban latja, hol vannak, hol &litak meg és mit koltottek.

(

Szukséges csomag: A Journey Tracker fizetés bdvitmény. A Journey Tracker menu és
beallitasi lap csak akkor jelenik meg, ha a bdvitmény aktiv a fiokjaban. Az aktualis arakat a
Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

L

A Journey Tracker bekapcsolasa

Mielbtt a csapata hasznalni kezdené, allitsa be, milyen gyakran kiuldjék a telefonok a
helytket.

1. Kattintson az Organization (Szervezet) - Company (Cég) menupontra.
2. A Company Settings (Cégbeallitasok) oldalon nyissa meg a Journey Tracker lapot.
3. Kapcsolja be az Enable Live Location Feed (El6 helyadat-tovabbitas) kapcsol6t.

4. Adja meg masodpercben a Location Update Interval (Helyfrissitési idokoz) értékét. A
legtébb csapatnak a tiz masodperc jol mukodik.

5. Kattintson a Save Changes (Médositasok mentése) gombra. Megjelenik a ,Journey
settings saved” (Utbeéllitdsok mentve) Gizenet.
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Enable Live Location Feed (EI5 Helyfrissitéseket kuld, amig a munkatars utja tart.
helyadat-tovabbitas)

Location Update Interval Milyen gyakran kildi a telefon a helyét, 1 és 60 masodperc kdzott.
(Helyfrissitési id6koz) A rovidebb id6koz tobb akkumulatort és mobiladatot hasznal.
Start Journey on Punch-In (Ut Automatikusan elindit egy utat, amikor a munkatars bejelentkezik
inditasa bejelentkezéskor) a mobilalkalmazasban.

Automatic Start Applies To All departments (Minden osztaly) vagy csak Selected

(Automatikus inditas hatékore) departments (Kivalasztott osztalyok). A munkatarsak tovabbra is

kézzel is indithatnak utat.

r

Ut inditasa (munkatars, mobilalkalmazas)

1. A Staff Khata alkalmazas Home (Kezddlap) képerny6jén koppintson a Journeys (Utak)

elemre. Ugyanide jut a More (Tovabbiak) — Journey Tracker menuponttal is.
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2. Koppintson a Start Journey (Ut inditdsa) gombra, majd a megerésitésnél a Done

(Kész) gombra.

220 vi
J T er
& ourney Track @
® Ready to start Online
JAYPEE g
== s | ST TUTE O R —

— 9 INFORMATION.
& TECHNOLOGY

[ ]
SECTOR 62
£2
SECTOR 63
® Ready tostart
v ® ©
0.00 KM - 0
Distance Duration Checkpoints

[> startJourney

Journey Timeline

O

No stops recorded

A képernyén ekkor az On Trip (Uton) felirat l4thaté az eddigi tavolsaggal, idétartammal

és ellenérzépontokkal. A telefon akkor is kuldi a helyét, ha az alkalmazas a hattérben fut.

.

Tipp: Ha az alkalmazas a ,,Battery optimization is on — tracking may stop” (Az
akkumulator-optimalizalas be van kapcsolva, a kovetés leallhat) figyelmeztetést mutatja,
koppintson a Fix (Javitas) gombra, és engedélyezze. Egyes telefonok az akkumulator
kimélése érdekében leallitjak a hattérben futd alkalmazasokat, ami hézagokat hagy az

utvonalban.
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Ellen6rzopont hozzaadasa egy ugyfélnél

Az ellenérzépont egy megallot rogzit: hol volt, mi tortént, és az esetleges szamlakat.

1. Az Ut képernyd6jén koppintson az Add Checkpoint (Ellen6rzépont hozzaadasa)

gombra. Megnyilik a Log a Stop (Megall6 rogzitése) lap. A hely automatikusan
hozzaadadik.

2. Az Add a Note (Optional) (Jegyzet hozzaadasa, nem kotelezd) alatt irja le, mi tortént,
példaul a felvett rendelést.

3. Koppintson az Attach Documents (Dokumentumok csatolasa) gombra szamlak,
nyugtak vagy fotdk hozzdadasahoz. Valassza a Take Photo (Fotd készitése) vagy a
Browse Files (Fajlok tall6zasa) lehet6séget.

4. Koppintson a Save Stop (Megall6 mentése) gombra.
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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
Upload bills, receipts, or photos

Add

fuel-bill.jpg 8
28.7KB

Az ut befejezése

1. Amikor végzett a munkaval, koppintson az End Trip (Ut befejezése) gombra.

2. Erdsitse meg az End trip gombbal. A befejezett utat nem lehet folytatni.

Az Ut lezarul az utvonalaval, a teljes tavolsaggal és minden megalléval. A munkatarsak a
korabbi Gtjaikat a More (Tovabbiak) — Journey History (Utel6zmények) alatt latjak.

A csapat élo kovetése (adminisztrator)
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1. Kattintson a fels6 menuben a Journey Tracker elemre.

2. Kattintson a Refresh (Frissités) gombra. Mindenki, aki uton van, megjelenik a Live

now (Most él6ben) alatt.

3. AJourneys List (Utak listaja) tablazatban kattintson egy aktiv ut térkép ikonjara az él6
térkép megnyitasahoz. A térkép kdveti a munkatarsat, ahogy Uj helyadatok érkeznek,

bal oldalon pedig az Activity Timeline (Tevékenységi idévonal) lathato.

i
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B EndTrip far

Journey Timeline

Ha mindenkit egyszerre szeretne l4tni, kattintson jobb felill a Live Locations (EI6 helyek)

gombra. Ez egy térképen mutat minden uton |évé munkatarsat.

Utel6zmények attekintése

1. AFilters (SzUrd6k) alatt valassza a Today (Ma), Yesterday (Tegnap), Last 7 days (Utolso
7 nap) vagy This month (Ez a honap) lehetdséget, vagy allitsa be a sajat From (Ettdl)
és To (Eddig) datumat. Egy munkatarsat is kivalaszthat.

2. Afelsd kartyadk mutatjak a Total (Osszes) utat, valamint az Active now (Most aktiv),
Ended (Befejezett), Distance covered (Megtett tavolsag) és Avg. duration (Atlagos

idétartam) értéket.
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3. Alista szUréséhez hasznalja az All (Mind), Active (Aktiv), Ended (Befejezett) és Auto
Ended (Automatikusan befejezett) lapot, a letdltéshez pedig az Export (Exportalas)
gombot.

4. Kattintson barmely utnal a szem ikonra. A panel mutatja a kezdési és befejezési id6t,
a megallék szamat, a tavolsagot és a Journey Timeline (Ut idévonala) részt: minden
vezetést és minden megallét az idétartamaval. Az ellendrzépontoknal lathaté a

munkatars jegyzete, és az attachment (melléklet) hivatkozasra kattintva

megnyithatja a szamlakat.

« JowneyEnaed | §3 Reaeheman | € |

tarted A

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

Tonal Stop Detance
L 2 smeowm

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

= Journey Timeline

w1
RO e r——

Bk Srlm

1930
A - Deive 48 b

Utvonal visszajatszasa

1. Az Ut paneljén kattintson a View route (Utvonal megtekintése) gombra. A teljes Ut

megjelenik a térképen, a megallék szamozva.

2. A nap visszajatszasahoz nyomja meg a lejatszas gombot. Valassza az 1%, 2x, 4x vagy
8x sebességet.

3. Az utcak kozelebbi megtekintéséhez kattintson a 3D Mode (3D méd), a miholdas
nézethez a Satellite (MUhold) gombra. A Reset View (Nézet visszaallitasa) visszaallitja
a térképet.
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Megjegyzés: Ha valaki elfelejti befejezni az utat, On is befejezheti az Ut paneljérél. A futva

hagyott utak maguktél is lezarulhatnak, ilyenkor Auto Ended (Automatikusan befejezett)

jelolést kapnak.

N
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Pro HRMS (bovitmeény)

Csomag: Pro HRMS bdvitmény

A Pro HRMS a jelenléten tuli HR-eszkdzdkkel béviti a rendszert: céges hirfolyam, jelentési
struktura, ajanlasok, eszkdznyilvantartas, szabalyzatok és tigyfélszolgalat. Bevezeti a
Manager (Vezet6) szerepkdrt is, igy a csapatvezeték maguk gondoskodhatnak a

munkatarsaikrol.

Szilkséges csomag: A Pro HRMS fizet8s bdvitmény. Menui csak akkor jelennek meg, ha
aktiv a fiékjaban. Az aktualis arakat a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

A Pro HRMS menii megkeresése

Amikor a bdvitmény aktiv, a felsé savban megjelenik a Pro HRMS mentu az
adminisztratorok és a vezet6k szamara, valamint a munkatarsi panelen. Az aldbbiak mind

ebben a menuben talalhatdk.

Organisation Feed (Céges hirfolyam)

Kdzos fal a bejelentésekhez, udvozlésekhez és Unneplésekhez.

—

. Kattintson a Pro HRMS — Organization Feed (Céges hirfolyam) mentpontra.

2. Irjon a bejegyzésmezébe. Média csatoldsahoz kattintson a Photo / Video (Fot6 /

vided) gombra.
3. Valassza ki, ki lassa: Everyone (Mindenki) vagy Specific Department (Adott osztaly).

4. Kattintson a Post (Kozzététel) gombra.
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A munkatarsak kedvelhetik, hozzaszélhatnak és elmenthetik a bejegyzéseket. A
Celebrations (Unneplések) kartya mutatja a mai és a kdzelgé sziletésnapokat és

munkahelyi évforduldkat.

Org Tree (Szervezeti fa)

A szervezeti fa mutatja, ki kinek a beosztottja.

1. Kattintson a Pro HRMS — Org Tree (Szervezeti fa) menupontra.

2. Kattintson a Create First Position (Els6 pozicid Iétrehozasa) gombra (késébb: Create

Root Position, Gyokérpozicié létrehozasa).

3. Valassza ki a munkatarsat a Link to Employee (Munkatars hozzarendelése) alatt,
majd toltse ki a Position Name (Pozicié neve), a Department (Osztaly) és a
Designation (Beosztas) mezo6t. A Responsibilities (Feladatkdrok) és a fotd nem

kotelez6.

4. Kattintson a Create Position (Pozici6 |étrehozasa) gombra. A fa lefelé épitéséhez
hasznalja egy pozicional az Add Direct Report (Kozvetlen beosztott hozzaadasa)

elemet.

staffkhata.com/guide - 107 / 126



Egy pozicié betdltetlen maradhat, amig fel nem vesz ra valakit. A munkatarsak a fat a My

Org Tree (Szervezeti fam) alatt latjak.

Job Referrals (Allaspalyazati ajanlasok)

1. Kattintson a Pro HRMS — Job Referrals (Alldspalyazati ajanlasok) — Add Job

Opening (Allashely hozzdadasa) meniipontra.

2. Adja meg a Job Title (Munkakaor), a Description (Leiras), a Location (Helyszin) és a

Department (Osztaly) értékét, majd mentsen.

A munkatarsak a Job Referrals oldalukon latjak a nyitott pozicidkat, és a Refer Now
(Ajanlas most) gombra kattintva ajanlhatnak valakit, akit ismernek. On a jelélteket a View
Referrals (Ajanlasok megtekintése) alatt nézi at, és mindegyiket Pending (Fuggdben),

Hired (Felvéve) vagy Rejected (Elutasitva) allapotba helyezi.

Daily Work Updates (Napi munkajelentések)

A munkatarsak a Submit Today's Work Update (Mai munkajelentés bekuldése) gombra

kattintanak, és leirjdk, min dolgoztak. Az adminisztratorok és a vezetok mindenki
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jelentését latjak a Pro HRMS — Daily Work Updates (Napi munkajelentések) alatt, datum

vagy munkatars szerint szlrve, és az Export (Exportalas) gombbal le is télthetik 6ket.

Assets (Eszkozok)

Tartsa nyilvan a céges laptopokat, telefonokat és egyéb vagyontargyakat.

1. Kattintson a Pro HRMS — Assets (Eszk6zok) — Add Asset (Eszkoz hozzaadasa)
menupontra.

2. Valasszon tipust (példaul Laptop), adja meg az Asset Name (Eszkoz neve) és a Serial

Number (Sorozatszam) értékét, majd mentsen.

3. Az Inventory (Leltar) listaban kattintson az eszkdznél az Assign (Kiosztas) gombra,
valassza ki a munkatarsat a Select Employee (Munkatars kivalasztasa) alatt, és

kattintson az Assign Asset (Eszkdz kiosztasa) gombra.

B¢ Assign Asset

Dol Latitude 5440 (DLS440-2021)

Minden eszk6z meqgdrzi az Assignment History (Kiosztasi el6zmények) adatait. A

munkatarsak a naluk l1év6 eszkozoket a My Assets (Eszkdzeim) alatt 1atjak.

Policy Documents (Szabalyzatok)
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Kattintson a Pro HRMS — Policy Documents (Szabalyzatok) — Upload Document
(Dokumentum feltéltése) menupontra. Adja meg a Policy Name (Szabalyzat neve) és a
Policy Category (Szabalyzat kategoriaja) értékét, és valasszon eqy fajlt (PDF, Word, Excel,
PowerPoint vagy kép, legfeljebb 2 MB). A munkatarsak megnyitjak a szabalyzatot, és az
Acknowledge (Tudomasul vettem) gombra kattintanak, On pedig lathatja, ki vette

tudomasul.

HR Support (HR-tamogatas)

Ugyfélszolgélat a jelenléttel, szabadsaggal, bérszamfejtéssel és egyéb HR-Ugyekkel
kapcsolatos kérdésekhez. A munkatarsak a Raise Ticket (Jegy nyitasa) gombra
kattintanak, megadjak a targyat, a leirast, és legfeljebb 5 fjjlt csatolnak. A HR és az
adminisztratorok minden jegyet latnak a Pro HRMS — HR Support (HR-tamogatas) alatt,
és az Update Status (Allapot frissitése) elemmel léptetik 8ket az Open (Nyitott), In

Progress (Folyamatban), Resolved (Megoldva) és Closed (Lezarva) allapotokon.

Vezetoi szerepkor kiosztasa

1. Kattintson az Organization (Szervezet) = Employee List (Munkatarsak listaja)

menupontra, és szerkessze a munkatarsat.

2. Nyissa meg az Employment (Foglalkoztatas) |épést, és allitsa a System Role

(Rendszerszerepkdr) értékét Manager (Vezetd) értékre.

3. Kattintson a Save Changes (Médositasok mentése) gombra.
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A vezetd csapataba mindenki beletartozik, akinek a Reporting Manager (Felettes)
mezb6jében 6 szerepel. Ezt minden csapattag Employment (Foglalkoztatas) [épésében
allitsa be.

Megjegyzés: A System Role (Rendszerszerepkdr) mez6ben a Manager (Vezetd) lehetdség
csak akkor jelenik meg, ha a Pro HRMS aktiv.

A vezetoi panel

Bejelentkezéskor a vezet6 a Manager Dashboard (Vezetdi iranyitopult) oldalra érkezik. A
menuben a kovetkez6k talalhatok:

Oldal Mit tesznek itt a vezetdk

My Team (Csapatom) Latjak mindazokat, akik nekik jelentenek, beosztassal, belépési

datummal és allapottal.

Team Attendance (Csapat Ellendrzik a csapat napi jelenlétét és bejelentkezéseit, és attekintik a
jelenléte) jelenlét-javitasi kérelmeket.
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Oldal

Team Leaves (Csapat

Mit tesznek itt a vezetdk

Attekintik a csapat szabadsagkérelmeit, és jévahagyjak vagy elutasitjak

szabadsagai) Oket
Manog Atiendonce  Toam Ledves  ProHRMS Help & Support
) Manager Dasrooand My Team
W My Team
y
Ermplayees who report 1o you and their detalls
Sp— aetve WEw soeas
2 3 won & 100% a% | | fad) g7 0%
Team Members 3 3 Retresh
Tplopes Saining Bati
Amsit Kusmar Machine Operater 1 2024-
B s s 1 2024-01+08 Active
P "
£ i""":’ " QU Inepetor P 2022-11-23 = deive
imran Shaikh Machine Operator " - 13
e o Machine op 20250403 pree

Szabadsagkérelem jévahagyasa

1. Kattintson a Team Leaves (Csapat szabadsagai) elemre.

2. Kattintson egy kérelemnél a szem ikonra a Leave Request Details

(Szabadsagkérelem részletei) megnyitasahoz.

3. Kattintson az Approve (Jovahagyas) gombra, vagy indoklassal a Reject (Elutasitas)

gombra.
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Leave Request Details

A

Amit
HST-0002

TYRE STATUS.
Pending

FROM

A szabadsaghoz a vezetd és a HR jévahagyasa is szukséges. A vezetd jévahagyasa utan a
kérelmen az ,Approval Pending from HR” (HR-jévahagyasra var) felirat lathato, amig a HR

meg nem adja a végsd jovahagyast. Ha barmelyikik elutasitja, a szabadsag elutasitasra
kerdl.
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17

Csomagok, szamlazas és tamogatas

Csomag: Minden csomag

Ez a fejezet bemutatja, hol latja a csomagjat, hogyan valthat magasabbra, hogyan

fizethet és tolthet le szamlakat, és hogyan kérhet segitséget. A csomagjelvényt és a

csomagvaltast csak az Admin (Adminisztrator) latja.

Az aktualis csomag megtekintése

A csomag mindig lathaté az oldal tetején, a probaid6bdl hatralévdé napok szamaval.

1. Kattintson a jobb felsé sarokban a csomagjelvényre.

A

Dashboard  Device Setup Crganization Time & Leave Data Download Reparts

5 Autopay is inactive. Set up autopay of choose 3 one-tme subseription payment.

P Welcome back, Admin!
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MHolidays

2. Megnyilik a Manage Subscription (El6fizetés kezelése) oldal. Ez mutatja a csomag

nevét, hany felhasznalét és készuiléket enged, és hany nap van hatra a prébaiddbél.

3. Az Included Features (Tartalmazott funkciok) alatt latja a csomagjaban [évé 6sszes

modult, példaul Attendance Tracking (Jelenlétkovetés), Shifts (MUszakok), Leave

Management (Szabadsagkezelés), Payroll (Bérszamfejtés) és Employee Login

(Munkatarsi bejelentkezés).
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Megjegyzés: A 15 napos probaid6 alatt minden funkcio elérhetd. A prébaidé utan a fidk
az alapcsomagra valt, és egyes funkcidk zarolddhatnak, amig magasabb csomagra nem
valt.

N

Valtas magasabb csomagra

Valtson magasabb csomagra, ha tébb felhasznaléra, tébb készulékre vagy eqgy zarolt
funkcidra van szuksége.

1. A Manage Subscription (El6fizetés kezelése) oldalon kattintson a Browse Plans &

Upgrade (Csomagok bongészése és valtas) gombra.

2. Az Upgrade your plan (Csomag valtasa) oldal egymas mellett mutatja a csomagokat
a User limit (Felhasznaloi korlat), a Device limit (Készulékkorlat) és a funkciok
feltintetésével. Egy csomag Recommended (Ajanlott) jeldlést kap. Egyes csomagok

bdvitményeket is tartalmaznak, példaul Pro HRMS vagy Journey Tracker.

3. Kattintson a kivant csomag gombjara. Az aktualis csomagnal a gomb felirata

Manage or renew (Kezelés vagy megujitas).
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A fizetés befejezése

A fizetési ablakban a kdvetkezdket valaszthatja:

Lehetdség

Monthly (Havi) vagy
Yearly (Eves)

Purchased seats
(Megvasarolt helyek)

Add-ons
(Bévitmények, nem

kotelezd)

Autopay

(Automatikus fizetés)

Mire valé

Milyen gyakran fizet.

@ All Branches

- Pro
ubscription plan tier

1,000 100

Choose Pro

Adimin ’
A ADMOASTRATER

Halp & Support

€ Goback

Hany felhasznaléért fizet. Hagyjon helyet a jévdbeli felvételeknek is; a szamla

az 6sszes megvasarolt helyre vonatkozik.

Kiegészitd modulok, példaul Pro HRMS vagy Journey Tracker, amelyeket a

csomagja nem tartalmaz.

Indiaban fizetett havi csomagokhoz. Kapcsolja be, hogy a csomag minden

hénapban megujuljon a fizetési adatok Ujbdli megadasa nélkul. Kapcsolja ki

egyszeri, automatikus megujitas nélkuli fizetéshez.

Az Order summary (Rendelés Osszesitése) mutatja, mennyit fizet ma, a GST-t is beleértve,

valamint a kdvetkez6 megujitas becsult 0sszegét. Kattintson a fizetés gombra, és fejezze
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be a fizetést a biztonsagos fizetési ablakban. Az aktudlis arakat a Billing & Plan

(Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

Megjegyzés: Egy meghatarozott havi 6sszeg felett az automatikus fizetés nem érhetd el.
Ilyenkor a fizetés automatikusan egyszeri fizetésre valt.

Szamlazas, automatikus fizetés és szamlak kezelése

1. Kattintson az Account (Fi6ék) — Billing & Plan (Szamlazas és csomag) menupontra.

Megnyilik a Billing & Subscriptions (Szamlazas és el6fizetések) oldal.

2. A Current subscription (Aktualis el6fizetés) mutatja a csomagot, hogy be van-e
kapcsolva az automatikus fizetés, a Purchased seats (Megvasarolt helyek) szamat és
az aktiv felhasznaldkat, a Current period (Aktualis id6szak) és a Next renewal

estimate (Kdvetkezd megujitas becsult 6sszege) értékét.

3. Masik csomagra a Change Plan (Csomag médositasa) gombbal valthat, a kdvetkezd

id6szak kifizetéséhez pedig kattintson a Renew plan (Csomag megujitasa) gombra.

4. Ha az automatikus fizetés ki van kapcsolva, a beallitasahoz kattintson az Enable
Autopay (Automatikus fizetés engedélyezése) gombra. Egy kis 6sszeqU fizetést

engedélyez, hogy a jovObeli havi szamlak automatikusan beszedésre kertljenek.

5. A Billing History (Szamlazasi el6zmények) minden fizetést felsorol. Szlrhet All
(Mind), Successful (Sikeres), Pending (Fuggdben) vagy Failed (Sikertelen) szerint,

vagy kereshet tranzakciéazonositdra vagy 6sszegre.

6. Barmely sorban kattintson az Invoice (Szamla) gombra a PDF-szamla letoltéséhez.
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Tipp: Az iranyitopult tetején l1évé automatikus fizetési szalag Review billing (Szamlazas
attekintése) gombja ugyanezt az oldalt nyitja meg.

Ha az eldfizetése lejar, a Subscription Inactive (El6fizetés inaktiv) Uzenet letiltja az
iranyitopultot. A fizetéshez és a hozzaférés visszaallitasahoz kattintson a Proceed to

Payment (Tovabb a fizetéshez) gombra.

Segitségkérés és jegy nyitasa

1. Kattintson a profilképére, és valassza a Help & Support (SUgo és tamogatas) elemet,

vagy kattintson a menusav jobb oldalan a Help & Support elemre.

2. Felll a Contact support (Kapcsolat az ugyfélszolgalattal) mutatja az tgyfélszolgalati

szamunkat, a segélyvonalat és az e-mail-cimet.
3. Jegy nyitasahoz kattintson a Raise Ticket (Jegy nyitasa) gombra.

4. Adjon meg egy Subject (Targy) értéket, és irja le a problémat a Description (Leiras)

mezdben.

5. Az Attachments (Mellékletek) alatt legfeljebb 5 fajlt adhat hozza (JPG, PNG, PDF vagy
DOCX, egyenként 2 MB), példaul egy képernydképet.
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6. Kattintson a Submit Ticket (Jegy bekuldése) gombra.

Raise New Support Ticket

Subject *

Paysip thows the wrong depariment

Description *

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

A jegy egy Ticket ID (Jegyazonositd) azonositéval ment6édik, és megjelenik a Support
Ticket Log (Tamogatasi jegyek napldja) listaban. A fels6 kartyak szamoljak az Open &
Pending (Nyitott és fuggdben), az In Progress (Folyamatban) és a Resolved & Closed
(Megoldva és lezarva) jegyeket. Kattintson egy jegyre a részletei és az allapota
megtekintéséhez, amely az Open (Nyitott) allapotbdl az In Progress (Folyamatban), a
Resolved (Megoldva) és a Closed (Lezarva) allapotba lép.
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Megjegyzés: A Help & Support (Sugo és tamogatas) jegyeket az Admin vagy a HR nyitja. A
munkatarsak és a vezetdk elészor a céguk adminisztratoratdl kérjenek segitséget.
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GYIK és hibaelharitas

Csomag: Minden csomag

Gyors valaszok az ugyfelek leggyakoribb kérdéseire. Ha problémaja nem szerepel itt,

nyisson jegyet a Help & Support (Sugo és tamogatas) menuben (lasd: Csomagok,

szamlazas és tamogatas).

Bejelentkezés és készilékek

Egy munkatars nem tud bejelentkezni a telefonjarol

Ellen6rizze sorrendben:

1.

Be van-e kapcsolva szamara a mobilos bejelentkezés. Az Organization (Szervezet)
— Employee List (Munkatarsak listaja) oldalon nyissa meg a munkatars soranak

menujét, és gy6z6djon meg rdéla, hogy a mobilos bejelentkezés be van kapcsolva. Ha
ki van kapcsolva, az alkalmazas a ,Mobile punching disabled” (Mobilos bejelentkezés

letiltva) Uzenetet mutatja.

Engedélyezve van-e a helymeghatarozas. A telefonon be kell kapcsolni a
helymeghatdrozast, és a Staff Khata alkalmazasnak helyhozzaférési engedéllyel kell

rendelkeznie.

A geokeritésen beliil van-e. Ha az alkalmazas szerint az engedélyezett korzeten kivul
van, tul messze van az irodatdl. Ellendrizze a telephely helyét és sugarat az
Organization (Szervezet) = Branch (Telephely) mentpontban. Lasd: Mobilos

bejelentkezés.

Tartalmazza-e a csomagja a munkatarsi bejelentkezést. A munkatarsak sajat
bejelentkezési adataikkal Iépnek be az alkalmazasba. Ha a csomagja nem tartalmaz
munkatarsi bejelentkezést, az ,Employee login is locked” (A munkatarsi bejelentkezés

zarolva) Uzenetet latjak.

Egy biometrikus készulék offline allapotot mutat

Ellenérizze, hogy a készulék kap-e aramot és internetet, és hogy a szervercime a Device

Setup (Készulékbeallitas) & Manage Devices (Készulékek kezelése) oldal How to connect
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(Csatlakoztatas maddja) részében leirtak szerint van-e beallitva. Minden mdodositas utan
inditsa Ujra a készuléket. Az offline allapot alatt tarolt bejelentkezések nem vesznek el: a
Data Download (Adatletoltés) = Download data from Devices (Adatok letdltése a
készulékekrdl) menuponttal barmely id6szakra letdltheti 6ket. Lasd: Biometrikus

készulékek.

.

Tipp: Kapcsolja be az offline készulékekre vonatkozé WhatsApp-értesitést az
Organization (Szervezet) - Company (Cég) — Notifications (Ertesitések) menupontban,
hogy azonnal értesuljon.

N

Mely biometrikus készulékek tamogatottak?

Csak a Realtime biometrikus készulékek. Mas markak nem csatlakoznak a Staff Khata

rendszerhez.

Egy munkatars bejelentkezett, de az idépont hibas vagy hianyzik

Javitsa ki a Time & Leave (Id6 és szabadsag) = Manual Punch (Kézi bejelentkezés)
menupontban, vagy hagyja jéva a munkatars javitasi kérelmét a Regularization (Javitas)

alatt. Lasd: Napi jelenlét.

Fiokok és bejelentkezés

Elfelejtettem a jelszavamat

A bejelentkezési oldalon kattintson a Forgot password? (Elfelejtette a jelszavat?)
hivatkozasra, adja meg munkahelyi e-mail-cimét, és kdvesse a kapott koddal az

utasitasokat. A részletes lépések a Regisztracio és elsé bejelentkezés fejezetben

talalhatok.

Egy munkatars elfelejtette a jelszavat

Az Admin (Adminisztrator) allitja be minden munkatars bejelentkezési adatait a

felvételkor. Uj jelszé beéllitdsdhoz szerkessze a munkatéarsat az Employee List
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(Munkatarsak listaja) oldalon, vagy a munkatars a sajat e-mail-cimével hasznalhatja a

Forgot password? (Elfelejtette a jelszavat?) funkciot.

Nem kaptam meg a regisztracids kédot

Varja meg az id6zitét, majd kattintson a Resend Code (Kdd ujraklldése) gombra. Nézze

meg a levélszemét mappat, és gy6z6djon meg rdla, hogy a telefonszam fogadhat SMS-t.

Hogyan médosithatom a nyelvet?

Kattintson a profilképére — Language (Nyelv), és valasszon az 55 nyelv kozul.

Bejelentkezés elbtt hasznalja az oldal fels6 sarkaban Iévé nyelvvalaszté gombot.

Jelentések és adatok

Egy munkatars hianyzik egy jelentéshol

Ellenérizze felll a branch switcher (telephelyvaltd) beallitasat. Ha egy telephely van
kivalasztva, csak annak a telephelynek a munkatarsait latja. Valassza az All Branches

(Minden telephely) lehet&séget.
Ellendrizze, kiket jeldlt ki a jelentés szlrdiben.

Ellenérizze, hogy a munkatars Active (Aktiv) allapotu-e az Employee List
(Munkatarsak listaja) oldalon, és hogy a belépési datuma a jelentés id6szaka el6tt

van-e.

Hogyan exportalhatok egy jelentést?

Nyissa meg a jelentést, és az Export (Exportalas) menuvel toltse le Excel vagy PDF

formatumban, vagy nyomtassa ki. Lasd: Jelentések.

Miért zarolt egy menupont?

A lakat azt jelenti, hogy a csomagja nem tartalmazza az adott funkcidt. Kattintson a

csomagjelvényre a csomagja megtekintéséhez, vagy nézze meg az alabbi tablazatot.
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Mi torténik, ha lejar a probaidd?

A fiok az alapcsomagra valt. Az adatai megmaradnak. Az Uj csomagjaban nem szerepl6

funkciok zarolva lesznek, amig magasabb csomagra nem valt.

Ki mit tehet

A HR-felhasznaldk ugyanazokra az adminisztratori képerny6kre jelentkeznek be, mint az

Admin. A vezet6khoz a Pro HRMS bdvitmény szukséges.

Funkcié
Iranyitopult

Cég, telephelyek,

osztalyok

Jelenléti szabalyok és

irodai id6beosztas

Munkatarsak felvétele

és szerkesztése
Biometrikus készulékek
MUszakok és beosztas

Napi jelenlét és kézi
bejelentkezés

Be- és kijelentkezés

Szabadsag

Unnepnapok

Bérszamfejtés és

fizetések

Admin

(Adminisztrator)

Az egész cég

Igen

Igen

Igen

Igen
Igen

Igen

Beallitas és
jovahagyas

Igen

Igen

HR
Az egész cég

Igen

Igen

Igen

Igen
Igen

Igen

Beallitas és
jovahagyas

Igen

Igen
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Manager
(Vezetd)

Sajat csapat

Sajat csapat

megtekintése

Sajat csapat
megtekintése

Igen

Sajat csapat
jovahagyasa

Employee
(Munkatars)

Sajat

Sajat profil

Sajat; javitas
kérése

Igen

Kérelmezés

Sajat
bérjegyzékek



Admin
Funkcio (Adminisztrator) HR
Jelentések Igen Igen
WhatsApp-értesitések Igen Igen

és integraciok

Csomagjelvény és Igen —

csomagvaltas

Help & Support (Sugé Igen Igen
és tdmogatas) jegyek

Melyik csomagra van sziikségem

Manager Employee
(Vezetd) (Munkatars)

Minden Uj cég 15 napos probaiddt kap, amelyben minden funkcié elérhetd. Ezt kdvetben:

Funkcio

Jelenlét telefonokrdl és Realtime készulékekrél, napi jelentés,
telephelyek, osztalyok

Szabadsag, Unnepnapok, tuldra, tébb miszak

Munkatarsi bejelentkezés a weben és mobilon (munkatarsi

onkiszolgalas és bejelentkezés az alkalmazasbal)

Heti, havi és éves jelentések, egyéb specialis jelentések, Access

Control (Hozzaférés-vezérlés), Data Download (Adatletoltés)

Bérszamfejtés, fizetések, koltségtéritések, bérjegyzékek, hatdsagi

jelentések
Vezetdi szerepkor, céges hirfolyam, szervezeti fa, eszk6zok

Terepen dolgozé munkatarsak él6 kovetése
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Szukséges csomag

Minden csomag

Magasabb csomag kellhet

Magasabb csomag kellhet

Specialis jelentéseket

tartalmazo fizetés csomag

Bérszamfejtést tartalmazé

fizetés csomag
Pro HRMS bévitmény

Journey Tracker bdvitmény



.

Szuikséges csomag: A csomagok és tartalmuk valtozhat. Az aktualis listaért kattintson a
csomagjelvényre — Browse Plans & Upgrade (Csomagok bdngészése és valtas), az
aktualis drakat pedig a Billing & Plan (Szamlazas és csomag) oldalon talalja.

L
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