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Manuale utente di Staff
Khata

Guida passo passo per ogni parte di Staff Khata, con schermate:
configurazione dell'azienda, presenze, ferie e permessi, buste paga,
report, I'app mobile e i moduli aggiuntivi.
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Prima di iniziare

Piano: Tutti i piani

Questo capitolo spiega che cos'e Staff Khata, cosa Le serve prima di registrarsi e chi vede

cosa. Lo legga una volta, poi segua i capitoli in ordine per configurare la Sua azienda.

Cosa fa Staff Khata

Staff Khata riunisce in un unico posto presenze, ferie e permessi, buste paga e gestione
del personale di tutto il Suo team. I dipendenti timbrano I'entrata dal telefono con un
selfie e la propria posizione, oppure su un terminale biometrico Realtime all'ingresso.
Staff Khata applica poi le regole del Suo ufficio, come la tolleranza, le mezze giornate e i
ritardi, cosi Lei vede in tempo reale chi & presente, chi e in ritardo e chi & assente. A
partire dalle presenze calcola i saldi di ferie, gli stipendi e le buste paga, e oltre trenta
report, compresi i registri previsti dalla legge. Puo anche ricevere un riepilogo giornaliero
su WhatsApp senza aprire l'app.
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Un computer con un browser web aggiornato. Usi |'ultima versione di Chrome,

Edge o Safari. L'app web si trova su https://attendance.staffkhata.com. Qui Lei

configura l'azienda ed elabora buste paga e report.

Una connessione a Internet sul computer e su ogni telefono o terminale che invia

timbrature.

L'app mobile Staff Khata su Android o iOS, per i dipendenti che timbrano dal
telefono. Devono avere la localizzazione attiva e una fotocamera funzionante per il

selfie.

Terminali biometrici Realtime, se desidera che il personale timbri su un lettore di

impronte o di badge. Staff Khata funziona solo con i terminali biometrici Realtime.

Un indirizzo email di lavoro e un numero di cellulare in grado di ricevere codici. Li

usa entrambi per verificare I'account al momento della registrazione.

I quattro ruoli

Ogni persona in Staff Khata ha un ruolo. Il ruolo decide quali schermate vede dopo

I'accesso.
Ruolo Per chi e Cosa vede
Admin Il titolare o il Tutto: configurazione dell'azienda, dipendenti,

(Amministratore) responsabile dispositivi, presenze, ferie, buste paga, report,

dell'ufficio fatturazione e integrazioni.
HR (Risorse La persona che si Le stesse schermate di amministrazione dell'’Admin, per
umane) occupa di personale o il lavoro quotidiano su dipendenti, presenze, ferie e
contabilita buste paga. Solo I'Admin vede il badge del piano e gli
upgrade.
Manager Un capo squadra My Team (Il mio team), Team Attendance (Presenze del

(Responsabile) team) e Team Leaves (Ferie del team), per approvare le
richieste del proprio team. Richiede il modulo

aggiuntivo Pro HRMS.

Employee
(Dipendente)

Ogni membro del
personale

La propria dashboard, presenze, ferie, buste paga e
profilo, sul web e nell'app mobile.
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Il ruolo si sceglie quando si aggiunge una persona in Add Employee (Aggiungi
dipendente). Esiste anche il ruolo Branch Admin (Amministratore di sede). Un Branch

Admin lavora nelle schermate di amministrazione ma non puo gestire le sedi e puo

aggiungere solo persone con il ruolo Employee.
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Piani, prova gratuita e moduli aggiuntivi
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Ogni nuova azienda parte con una prova di 15 giorni con tutte le funzioni sbloccate. Al
termine della prova, I'account passa automaticamente al piano base. Puo passare a un

piano superiore in qualsiasi momento.

I piani si differenziano per il numero di utenti e di terminali biometrici consentiti e
per le funzioni incluse. Ferie, festivita, straordinari, buste paga, accesso dei

dipendenti, report avanzati e turni multipli possono essere bloccati nei piani inferiori.

I moduli aggiuntivi sono moduli extra che si acquistano in aggiunta a un piano: Pro
HRMS (approvazioni dei responsabili, bacheca aziendale, organigramma, beni
aziendali e altro) e Journey Tracker (tracciamento in tempo reale del personale sul

campo). I loro menu compaiono solo quando il modulo e attivo.

Una funzione bloccata mostra un'icona a lucchetto nel menu. Consulti Billing & Plan

(Fatturazione e piano) per i prezzi attuali e per cio che include ciascun piano.

.

Piano richiesto: Se una funzione descritta in questo manuale mostra un lucchetto sul Suo
account, richiede un piano superiore o un modulo aggiuntivo. Veda Piani, fatturazione e
assistenza.

L

Come e organizzato questo manuale

I capitoli sequono l'ordine in cui si configurano le cose. Parta dall'inizio e prosegua in

ordine.

1. Registrazione e primo accesso

2. Configurazione dell'azienda

3. Regole delle presenze

4. Dipendenti

5. Turni e straordinari

6. Timbratura da mobile

7. Terminali biometrici

8. Presenze giornaliere
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9. Ferie e festivita

10. Buste paga
11. Report

12. WhatsApp e integrazioni

13. Self-service del dipendente

14. Journey Tracker
15. Pro HRMS

16. Piani, fatturazione e assistenza

17. Domande frequenti e risoluzione dei problemi

Suggerimento: Le schermate di questo manuale mostrano un'azienda di esempio fittizia,
Sharma Textiles Pvt Ltd. Le Sue schermate mostrano i nomi e i numeri della Sua azienda.
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02

Registrazione e primo accesso

Piano: Tutti i piani

La registrazione richiede pochi minuti. Lei verifica email e telefono, inserisce i dati

dell'azienda e imposta una password di amministratore, e il Suo spazio di lavoro é pronto.

Registri la Sua attivita

La registrazione prevede tre passaggi. Pud cambiare la lingua della pagina in qualsiasi
momento con il pulsante della lingua nell'angolo in alto.

1. Apra https://attendance.staffkhata.com e faccia clic su Register Your Business

(Registra la tua attivita).

2. In Verify Your Account (Verifica il tuo account), inserisca il Suo Work Email Address
(Indirizzo email di lavoro) e il Phone Number (Numero di telefono). Usi dati che puo

controllare subito, perché a ciascuno viene inviato un codice.
3. Faccia clic su Send Verification Code (Invia codice di verifica).

4. Ricevera un codice di 6 cifre via email e un altro via SMS. Digiti il codice dell'email

nella prima riga di caselle e quello del telefono nella seconda riga.

5. Faccia clic su Verify Code (Verifica codice).
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allBentrime

Verify Your Account

HR 9% 14|

Suggerimento: Il codice non arriva? Attenda la fine del timer, poi faccia clic su Resend
Code (Invia di nuovo il codice). I codici sono validi per 10 minuti.

Inserisca i dati dell'azienda

1. In Company Details (Dati dell'azienda), digiti il Company Name (Nome dell'azienda)

(da 3 a 50 caratteri). E I'unico campo obbligatorio dell'azienda.

2. Official Reg Number (Numero di registrazione ufficiale, ad esempio GST o CIN),
Website (Sito web) e Street Address (Indirizzo) sono facoltativi. Puo aggiungerli in

sequito in Configurazione dell'azienda.

3. Digqiti il Postal Pin Code (Codice postale) di 6 cifre. City Region (Citta/Zona), State

(Stato) e Country (Paese) si compilano automaticamente.

4. Se L'ha aiutata un partner di Staff Khata, inserisca il suo Partner Referral Code

(Codice di riferimento del partner). Altrimenti lasci il campo vuoto.

5. Imposti la Admin Password (Password dell'amministratore) (almeno 8 caratteri) e la

digiti di nuovo in Confirm Password (Conferma password).

6. Faccia clic su Register Business (Registra attivita).
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Lo spazio di lavoro é pronto

La schermata Workspace Ready (Spazio di lavoro pronto) mostra il Suo Enrolled Plan
(Piano sottoscritto), la prova di 15 giorni e il piano a cui passera lI'account al termine della
prova. Durante la prova tutte le funzioni sono sbloccate. Faccia clic su Go To Workspace

(Vai allo spazio di lavoro) per accedere.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Acceda

1. Vada su https://attendance.staffkhata.com.

2. Scelga Email o Phone (Telefono), poi inserisca la Sua email di lavoro o il numero di
cellulare.

3. Inserisca la password.
4. Spunti Remember me (Ricordami) solo sul Suo computer personale.

5. Faccia clic su Sign in to Staff Khata (Accedi a Staff Khata).

WELCOME BACK

Sign In To Your Workspace

" ailRen

2 Emall
B priya@sharma-textiles.example
Manage your
people,

not paperwork.

" Feagos passward?
Sign In to §tatf Khata

S Continue With Google

All'inizio la dashboard & vuota. Man mano che aggiunge dipendenti e questi timbrano,
mostra a colpo d'occhio presenze, ritardi, ferie e buste paga. Potrebbe anche vedere un
banner che indica che il pagamento automatico non ¢ attivo. Riguarda la fatturazione;

veda Piani, fatturazione e assistenza.

Si orienti nell'app

La barra in alto di ogni pagina contiene questi comandi:
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Comando

Menus (Menu)

Search features...

(Cerca funzioni...)

Branch switcher
(Selettore di sede)

Plan badge (Badge

del piano)
Bell (Campanella)

Help & Support
(Assistenza e

supporto)

Cosa fa

Dashboard, Device Setup (Configurazione dispositivi), Organization
(Organizzazione), Time & Leave (Orari e ferie), Reports (Report), Payroll

(Buste paga) e altro. Passi il puntatore su un menu per vederne le pagine.

Prema 3K su Mac o Ctrl+K su Windows, digiti cio che cerca (ad esempio

"company") e prema Invio.

Mostra All Branches (Tutte le sedi). Quando ha piu di un ufficio, scelga una

sede o le visualizzi tutte insieme.

Il nome del Suo piano e i giorni di prova rimanenti. Faccia clic per gestire il

piano.
Notifiche: approvazioni, richieste di ferie e avvisi dei dispositivi.

Apre la pagina di assistenza con i numeri di contatto e i ticket.

Imposti lingua, layout e accessibilita

Faccia clic sul Suo nome o sulla foto del profilo in alto a destra. Il menu contiene Settings

(Impostazioni), Help & Support e una sezione Preferences (Preferenze).

Language (Lingua): Staff Khata é disponibile in 55 lingue, tra cui hindi, marathi, tamil

e bengalese. Faccia clic su Language, digiti qualche lettera per cercare e scelga la

Sua.

Navigation (Navigazione): Scelga Top bar (Barra in alto, menu lungo la parte

superiore) o Sidebar (Barra laterale, menu lungo il lato sinistro).

Accessibility (Accessibilita): Apre una finestra in cui impostare Text size (Dimensione

del testo: Standard, Large o Larger, cioe standard, grande o piu grande) e attivare

Higher contrast (Contrasto elevato), Reduce motion (Riduci animazioni) o Underline

links (Sottolinea i link). Faccia clic su Reset to defaults (Ripristina predefiniti) per

annullare, o su Done (Fine) per chiudere.
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Nota: Queste preferenze si applicano subito e vengono salvate solo in questo browser. Su

un altro computer, le imposti di nuovo.

Reimposti una password dimenticata
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1. Nella pagina di accesso, faccia clic su Forgot password? (Password dimenticata?).

2. Inserisca il Suo Work Email Address (Indirizzo email di lavoro) e faccia clic su Send

Reset OTP (Invia OTP di reimpostazione).

3. Inserisca il codice di 6 cifre ricevuto via email e faccia clic su Verify OTP (Verifica OTP).

Se non arriva, faccia clic su Resend OTP (Invia di nuovo I'OTP).

4. Digiti una New Password (Nuova password), la digiti di nuovo in Confirm Password

(Conferma password) e faccia clic su Reset Password (Reimposta password).

5. In Password reset! (Password reimpostatal), faccia clic su Sign in now (Accedi ora).

Ora configuri la Sua azienda in Configurazione dell'azienda.
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03

Configuri azienda, sedi e reparti

Piano: Tutti i piani

Prima di aggiungere il personale, inserisca in Staff Khata le informazioni sulla Sua
azienda. Profilo, formato del codice dipendente, sedi e reparti vengono usati in ogni

report, busta paga e timbratura.

Compili il profilo aziendale

Logo, nome e numero fiscale vengono stampati su report e buste paga, quindi li imposti

per primi.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Company (Azienda). La pagina
Company Settings (Impostazioni azienda) si apre sulla scheda Company Profile

(Profilo aziendale).

2. In alto, Organization Info (Informazioni sull'organizzazione) mostra il Suo Corporate
ID (ID aziendale) e il Workspace URL (URL dello spazio di lavoro). Questi dati non si

possono modificare.

3. In Company Logo (Logo aziendale), faccia clic su Upload Logo (Carica logo) e scelga
un file PNG, JPG o GIF quadrato, inferiore a 2 MB (200 x 200 px va bene).

4. Controlli il Company Name (Nome dell'azienda), poi inserisca il Official Tax /
Registration No. (Numero fiscale / di registrazione ufficiale), ad esempio il Suo

numero GST.
5. Aggiunga il Company Website (Sito web aziendale). Lo inizi con “https://".

6. Scorra fino a Company Address (Indirizzo aziendale). Inserisca via, citta, stato e
codice postale nei rispettivi campi, cosi verranno stampati correttamente sui

documenti.

7. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).

staffkhata.com/guide - 15/ 124



4B Al Branches [ A abwmonsTae
Dashboard  Devica Setup Time & Loave Data Download Reparts Payros Accoss Contral  Account Holp & Support
Company
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of Choose 8 one-1ime SUSErpon payment. Roview biting

Company Settings
pany pretorencos,

Manage your com

D Reset

amendance rules, payrall, and policias.

@ cempany Profile

Company Profile
o

e ragistened company kianiity and contact informatio

CRGANIZATION INFO

4 COWORNTER . WORKSPACE URL 5 e
CP2E100001 ' attendance siffichata.com < ket
Company Lago *
i & upiosdiogs B Remave
My Prafile
COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Sharma Textiles Pyt Ltd OBAAAAADDOOATZS
CORPORRTE EMAIL GONTACT PHONE
COMPANY WESSITE
hups=iisharmatextiles.example v

Suinsa PO . oo
® Company Address
Official reg e

st address for hirad office

Nota: Corporate Email (Email aziendale) e la Sua email di accesso come amministratore e
non puo essere modificata qui.

Scelga il formato del codice dipendente

Staff Khata assegna automaticamente un codice a ogni nuovo dipendente. Scelga un
formato breve e facile da leggere.

1. In Company Settings (Impostazioni azienda), apra la scheda Employee codes (Codici
dipendente).

2. Imposti i campi qui sotto. Il riquadro Live Generated Code Preview (Anteprima del

codice generato) si aggiorna mentre digita.

3. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).

Impostazione Cosa fa
Prefix (Prefisso) Lettere iniziali, ad esempio "ST o "EMP .
Separator / Delimiter (Separatore) Trattino, barra, trattino basso, punto o nessuno.
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Impostazione Cosa fa

Include Year (Includi anno) Aggiunge I'anno (72026 0 “26°), oppure None
(Nessuno).
Number of Digits (Numero di cifre) Quante cifre ha il numero, da 2 a 6.
Starting / Next Number (Numero iniziale / Il numero che ricevera il prossimo nuovo
successivo) dipendente.
'ir.‘ﬁ;\{f{ € Soarch features .k B Al Branches
Company Settings D Resat

3 MRy prelrences. Stbendince ks, saToll, and polizies,
@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employes codes and IC:

# Employes codes

@ Attendance Rules

LIVE SERERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

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

Suggerimento: I codici vengono generati solo per i nuovi dipendenti. I codici esistenti
restano invariati.

Controlli la localizzazione

Apra la scheda Localization (Localizzazione). Currency Standard (Valuta), Timezone (Fuso
orario), Date Display Format (Formato data) e Interface Language (Lingua
dell'interfaccia) vengono impostati per I'India al momento della registrazione. Li
modifichi solo se la Sua attivita opera diversamente, poi faccia clic su Save Changes
(Salva modifiche).
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'ia:‘»]i‘n'n' Q Soarch features aek @ Al Branches

A

Admin v
o ADMIISTRATCR

Help & Support

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

Riview bifing

Company Settings
Manage your company pieforences, aftendance rules, payroll, and policias.

D Reset

Regional & Locale Settings

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
Indian Rupes (INR} v inda Standard Time UST)
5 Payroll & Tax
& Locakization Laailitabinde b INTERFAGE LANGUAGE
0 Nt DO-MM-YYYY - English »
& Dupl
£ My Prafile

Scheda Payroll & Tax

La scheda Payroll & Tax (Buste paga e imposte) contiene il ciclo retributivo (giorno di
inizio e di fine), le impostazioni di PF, ESI e TFR (gratuity) e I'anno finanziario. Sono

spiegate in Buste paga e stipendi.

Aggiunga le sedi

Le sedi sono i Suoi uffici o stabilimenti. Ogni sede puo avere un proprio geofencing

(recinto virtuale), cosi il personale puo timbrare solo vicino al luogo in cui lavora.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) — Branch (Sede). Il Suo spazio di lavoro

ha gia una Main Branch (Sede principale).
2. Apra il menu della riga (-+*) e faccia clic su Edit (Modifica).

3. Inserisca un Branch name (Nome della sede) chiaro, un Code (Codice) breve (ad
esempio "NOI-HQ ) e I'Address (Indirizzo).

4. Attivi Primary branch (Sede principale) se i nuovi dipendenti devono essere aggiunti
qui per impostazione predefinita.
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5. Attivi Geo-fencing (Geofencing). Poi imposti la posizione: faccia clic su Locate me
(Localizzami), digiti Latitude (Latitudine) e Longitude (Longitudine), oppure faccia clic

sulla mappa per inserire un segnaposto.

6. Inserisca il Radius (m) (Raggio in metri): la distanza massima dal segnaposto entro
cui il personale puo timbrare.

7. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Geo-fencing (@)
SeatT can only punch in within the ratius of this location.
Lacatian & Locateme
Latitudo Longitude Radius (m)
28,6270 77.3750
Clck tha map 1o crop & pn, or entar the coornater
Habam Centre ) L e
e Bl 8 =
g SHeRESUNGITY (a]
£
KHAND | 2 +
wel f JAYPEE
INRTIH”EgP .
IRF EeET — :%-
YF_CI-NJUFF_!-: S %
BM office
el L
peeipiid s = s Bestranic City
gl 0
{
SEIORAR s i
ot i
=0 = secrone R
Secisd 62 Moida g  YecMndam
et &2 S g N
Googlerark p \Q-‘i".’:' Chad B Cuty

Per aggiungere un'altra sede, faccia clic su Add branch (Aggiungi sede), compili gli stessi
campi e faccia clic su Add branch.

.

Suggerimento: Usi un raggio di almeno 50 metri. Il GPS del telefono & meno preciso al
chiuso, e un raggio molto piccolo puo impedire al personale di timbrare dalla propria
scrivania.

N

Tutte le sedi compaiono nell'elenco con il relativo raggio di geofencing. Usi il selettore di
sede nella barra in alto (All Branches, Tutte le sedi) per vedere una sede alla volta o tutte

insieme.
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@ Al Brazghes % Growtn 15duysiett SENANY Wilerke S
¥ AowinsTRATER

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

All Branches -
i Omparizaticn

Delhi Showraam

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Meoida Hoad Office Raview bifing

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

Branches 2
eanch Code

@  Dehi Showraom BEL-81

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Il geofencing deve essere attivato anche a livello aziendale. Veda Regole delle presenze e

orario d'ufficio.

Aggiunga reparti e qualifiche

I reparti sono i Suoi team. Le qualifiche sono le mansioni all'interno di ciascun team e

compaiono su buste paga e profili.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Department (Reparto). Vengono

creati per Lei due reparti.

2. Per aggiungere mansioni a un reparto, apra il menu della riga (-+*) e faccia clic su Edit
(Modifica). In Designations (Qualifiche), digiti una mansione, faccia clic su Add
designation (Aggiungi qualifica) per la successiva, poi faccia clic su Save Changes
(Salva modifiche).

3. Per creare un nuovo team, faccia clic su Add department (Aggiungi reparto),

inserisca il Department name (Nome del reparto), aggiunga le qualifiche e salvi.

4. Passi la tabella da Departments (Reparti) a Designations (Qualifiche) per vedere

tutte le mansioni della Sua azienda e il reparto a cui appartengono.
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grace Q Search featunes. uyl All Branches Q
"numn : @ 0
nashburg. Device Setp Organization Time & Loave Diata Downlaad Reparts Accoss Control  Account Help & Suppert
@ + Dastboord - Deparment
5 Mustopay is mactive. Set up sutopay of Chonse 8 one-ime SUbSErption payment. Rrview biting
Departments
“four teams and the job Wies In each
Designations 5 P i Q Search
Designation Department Statt
Supervisor Froguction o
Maching Operator Production o
Quallty Inspector Froduction o
HR Managar Human Resources o
HR Exocutive Human Resourcos o

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

DEE4D (D Emak wpp

stafienaiacom  © 3020 Siaff Khata - Anendance

Ora imposti le Sue regole delle presenze e l'orario d'ufficio.
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04

Regole delle presenze e orario d'ufficio

Piano: Tutti i piani

Le regole delle presenze decidono come Staff Khata tratta ogni timbratura: cosa conta
come straordinario, quanto costa un'assenza e dove il personale puo timbrare. La politica
dell'orario d'ufficio stabilisce quando una persona é in ritardo, in mezza giornata o

assente.

Imposti le regole delle presenze

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) = Company (Azienda), poi apra la
scheda Attendance Rules (Regole delle presenze).

2. Attivi le regole che desidera (veda la tabella qui sotto).

3. In Absent Day Deduction Penalty (Penalita per giorno di assenza), inserisca quanti
giorni di stipendio vengono trattenuti per ogni assenza ingiustificata. Il valore

abituale e 1.

4. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).

& G fa) Admin
4B Al Branches _ Growih |15 daye kit 2 A aominstraron

Help & Suppert

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

Roview bifing

Company Settings
MRIAAG DanY pee

90 your com orences, atendance rules, payroll, and policies.

D Reset

Attendance Rules
@ Configure automatic punch-ou, sver

Enabio Aute Punch-0ut

Enable Overtime Tracking
FieC0n oVRITI NODTS Worked Deyon

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1, ¢

Geo-Fencing Parameters

Enabio Geo-Fencing You have unsaved changes Otscérd m Branch-wise Ruie
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Impostazione Cosa fa

Enable Auto Punch-Out (Attiva Registra l'uscita dei dipendenti alle 23:59 se dimenticano di
uscita automatica) timbrare I'uscita.

Enable Overtime Tracking (Attiva Registra le ore lavorate oltre il turno, cosi le buste paga
conteggio straordinari) possono retribuirle. Imposti come vengono pagati gli

straordinari in Turni, calendario e straordinari.

Enable Live Attendance Mostra ogni timbratura di entrata e di uscita come finestra a
Notifications (Attiva notifiche comparsa con un suono nelle dashboard di Admin e HR.

presenze in tempo reale)

Start Journey on Punch-In (Avvia Solo per il modulo aggiuntivo Journey Tracker. Veda Journey
percorso all'entrata) Tracker.

Absent Day Deduction Penalty Giorni di stipendio trattenuti per ogni assenza ingiustificata,
(Penalita per giorno di assenza) da 0 a 30.

Attivi il geofencing

Il geofencing impedisce al personale di timbrare dall'app mobile se non si trova sul luogo

di lavoro.

1. Nella stessa scheda, scorra fino a Geo-Fencing Parameters (Parametri di

geofencing).
2. Attivi Enable Geo-Fencing (Attiva geofencing).

3. Scelga come applicarlo:

Branch-wise Rule (Regola per sede): ogni sede usa la propria posizione e il
proprio raggio. Scelga le sedi in Apply to Branches (Applica alle sedi). E |a scelta

migliore se ha piu di una sede.
Apply All Employees (Applica a tutti i dipendenti): un'unica posizione per tutti.
Inserisca il Geo Fence Radius (Metres) (Raggio del geofencing in metri) e faccia

clic su Set Map Location Coordinates (Imposta coordinate sulla mappa) per

scegliere il punto.
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4. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).

ullRenuive Q Search features. o B Al Branches 5 crowin asamenn AR

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

Enable Overtime Tracking
m e odit

& Company Profile

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

-
@ (:;et.a-F.enclln.g P"aral:neters
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule

Apply

@ Apply to Branches - 2

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Nota: Per Branch-wise Rule, imposti prima il segnaposto e il raggio di ogni sede in
Organization — Branch. Veda Configuri la Sua azienda.

Puo anche disattivare il geofencing per un singolo dipendente nel suo profilo, al

passaggio Attendance & devices (Presenze e dispositivi).

Scelga i riepiloghi su WhatsApp

La scheda Notifications (Notifiche) Le permette di attivare su WhatsApp un Daily
Attendance Summary (Riepilogo giornaliero delle presenze), un Monthly Attendance

Summary (Riepilogo mensile delle presenze) e i Device Health Alerts (Avvisi sullo stato

dei dispositivi). Veda WhatsApp e integrazioni.

Crei una politica dell'orario d'ufficio

La politica dell'orario d'ufficio imposta le tolleranze e stabilisce quando una giornata

breve diventa mezza giornata o assenza. La prima politica creata diventa quella
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predefinita per tutti.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) — Office Time Policy (Politica dell'orario
d'ufficio).

2. Faccia clic su Create First Policy (Crea la prima politica), oppure su Add New Policy

(Aggiungi nuova politica) se ne ha gia una.

3. Inserisca un Policy Name (Nome della politica), ad esempio "Standard Office Policy".
Lasci attivo Default (Predefinita) se questa politica deve valere per tutti coloro che

non ne hanno una propria.

4. In Grace periods & working hours (Tolleranze e ore lavorative), imposti i tempi in ore

e minuti:

Impostazione Cosa fa

Permitted Late Arrival (Ritardo ~ Quanto tardi il personale puo arrivare senza essere segnato in

consentito) ritardo, ad esempio 15 minuti.

Permitted Early Departure Quanto prima il personale puo uscire senza essere segnato in

(Uscita anticipata consentita) uscita anticipata, ad esempio 10 minuti.

Half-day threshold (Soglia di Sotto queste ore lavorate, la giornata € una mezza giornata (ad

mezza giornata) esempio 7 ore).

Absent threshold (Soglia di Sotto queste ore lavorate, la giornata viene segnata come assenza

assenza) (ad esempio 4 ore). La mantenga piu bassa della soglia di mezza
giornata.

Trattenute mensili per ritardi

Usi questa opzione per trasformare i ritardi ripetuti in una trattenuta.

1. Attivi Monthly late deductions (Trattenute mensili per ritardi).

2. Scelga il Deduction source (Origine della trattenuta): Attendance (Presenze, riduce i

giorni di presenza) o Leave Balance (CL) (Saldo ferie, riduce i permessi ordinari).
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3. Imposti Monthly late count (Numero di ritardi al mese) e Cut Days (Giorni
trattenuti). Ad esempio, 3 e 1 significa che ogni 3 ritardi in un mese costano un

giorno.

Regole per forti ritardi e uscite anticipate

In Late arrival rules (Regole per i ritardi), faccia clic su Add rule (Aggiungi regola),
inserisca una Duration (Durata) e scelga i Cut Days (Giorni trattenuti). Ad esempio, un
ritardo di oltre 1 ora trattiene 0.5 (Half Day) (0,5, mezza giornata). Puo aggiungere fino a
4 regole. Le Early departure rules (Regole per le uscite anticipate) funzionano allo stesso
modo per il personale che esce prima. Attivi Apply on weekly offs (Applica nei giorni di

riposo settimanale) se le regole devono valere anche nei giorni di riposo settimanale.

Add New Policy
Grace periods, working hours and deductions

) e to s this paticy

Palicy Name *
Stancard Ofiice Policy

Detault [ @]

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

Hailf-day thrashold Absant threshold
o7 Mo oo M o4 Hours ]

Betow this: Ralf dary, uniéss marked sbsent Below tis: asent. Kiep below tna haff-cay il

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)

Deduction source

AEncance  Lesve Baance (GL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot

Dunason Gt D

5. Faccia clic su Create Policy (Crea politica).

La politica compare nell'elenco con i tempi di ritardo, uscita anticipata, mezza giornata e
assenza. Per cambiare la politica predefinita, apra il menu della riga di una politica (+-*) e

faccia clic su Make Default (Imposta come predefinita).

staffkhata.com/guide - 26 / 124



@ All Branches E T il
OMfice time palicy created successtully

JllReriTive Q. Search featarns K
L niaedliig
Dashboars  Devica Sotup Orga Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Accoss Contral  Account Hilp & Siippert
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5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
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Configure grace timings, halt-dayfansent ndes, late coming & early doparture deductions.
Office Time Policy 1 2 Sear s by
Pabicy Name Late Arreval sty Departure Hatt O Anpent
Standard Office Policy  Defasmt 00:1 00
% 5 =X o " o # »

.

Suggerimento: Le servono orari diversi per una parte del personale, ad esempio il
reparto produzione? Crei una seconda politica e la scelga nel campo Office Time Policy

quando aggiunge o modifica quei dipendenti.

N

Ora aggiunga i Suoi dipendenti.
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05

Aggiunga e gestisca i dipendenti

Piano: Tutti i piani

Ci sono tre modi per aggiungere dipendenti: uno alla volta con il modulo Add Employee
(Aggiungi dipendente), molti insieme da un file Excel, oppure inviando un invito affinché

inseriscano da soli i propri dati.

Apra l'elenco dei dipendenti

Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Employee List (Elenco dipendenti).
L'Employee Directory (Anagrafica dipendenti) mostra tutti con codice, reparto, recapiti e
stato. Usi Add Employee (Aggiungi dipendente), oppure la freccia accanto (More ways to

add, Altri modi per aggiungere), per gli altri due modi.

Aggiunga un dipendente

Il modulo Add employee (Aggiungi dipendente) ha quattro passaggi. I campi

contrassegnati da un asterisco sono obbligatori; gli altri pud compilarli in seguito.

Passaggio 1: Personal Info

—

. Inserisca First Name (Nome), Last Name (Cognome) e Work Email (Email di lavoro).

2. Inserisca il Contact Number (Numero di contatto) con il prefisso internazionale. Non

puo essere modificato dopo I'aggiunta del dipendente.
3. Imposti una prima Password. Il dipendente pud cambiarla dopo l'accesso.

4. Scelga il Gender (Genere), poi faccia clic su Next (Avanti).

Passaggio 2: Employment

1. Lasci vuoto Employee Code / ID (Codice / ID dipendente) per creare un codice

secondo il formato della Sua azienda. Veda Configuri la Sua azienda.

2. Controlli la Joining Date (Data di assunzione), poi scelga Branch (Sede), Department
(Reparto) e Designation (Qualifica).
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3. Scelga il System Role (Ruolo di sistema). La maggior parte del personale e Employee
(Dipendente) e vede solo i propri dati.

4. Office Time Policy (Politica dell'orario d'ufficio) usa la politica predefinita, a meno che
non ne scelga un'altra.

5. Reporting Manager (Responsabile diretto), EPF number (Numero EPF) e ESI number
(Numero ESI) sono facoltativi. Faccia clic su Next (Avanti).

aillReAimme @ W) Branches F V.-
Dashboard  Device Sotug Organization & Data Download Repants c | A Halp & Support
Acd EmpHoy
[ Autopay s mactive. Set up BUtopay of Choose 3 ona-time subseription payment R biting
8 Add employee % Back to Directary
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
; © employment
Employment Details
Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch®
penerated £ 18012026 Neida Head Office (NOI-HE)
Department* () Dasignation () Reporting Manager ©
Production Supervisor
Status Office Time Policy ( System Role* ©1
Active - Standara Office Policy (Defaur) - Empiloyes
HR & Compliance
Total Experience (1 EPF number ( ESI number ©
of & < Provious L LE

Passaggio 3: Bank & education

I dati bancari (Bank & education, Banca e istruzione) servono per il pagamento degli

stipendi. Entrambe le sezioni sono facoltative. Faccia clic su Next (Avanti).

Passaggio 4: Attendance & devices

Impostazione Cosa fa

Disable Attendance Tracking (Disattiva Esclude questo dipendente dalle presenze e dai
rilevazione presenze) report.

Enforce geo-fencing (Applica geofencing) Le timbrature contano solo all'interno del

geofencing della sua sede.
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Impostazione Cosa fa

Require Attendance Approval (Richiedi Un responsabile approva le presenze prima che

approvazione presenze) arrivino alle buste paga.

Devices (Dispositivi) I terminali biometrici su cui questo dipendente puo
timbrare.

Faccia clic su Add employee (Aggiungi dipendente). Il nuovo dipendente compare

nell'elenco con il proprio codice.

S - faah . Aemin
stare Q1 Search features i h o Rl —
'ii‘.Hl’\Tf\ h fea: 4B All Branches o ADMRBRSTRATR
Dasnboard Sonup Time & Leave Data Downioad Repans Payro ACCOSS Contral  Account Hoip & Support
5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Rinviewbiling
o Add employee 4 Back to Directary
Fll In the basics first — you can add the rest later
/' Per v Bank & education © snendonce & devices
Attendance Biometric devices
Disable Attendance Tracking
Lasve this smpicyes out of sftendanc Davices O
Enforce geo-fencing i
St ©
Require Atendance Approval (}
jante & devices < Provious B M-. playes

Importi i dipendenti da Excel

1. Faccia clic sulla freccia accanto a Add Employee e scelga Import from Excel (Importa
da Excel).

2. In Get the template (Scarica il modello), faccia clic su Excel template (Modello Excel)

o CSV template (Modello CSV). Contiene tutte le colonne e tre righe di esempio.

3. Sostituisca gli esempi con i Suoi dipendenti, uno per riga. Mantenga la riga di
intestazione.
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4. In Upload your file (Carica il file), trascini il file o faccia clic su browse (sfoglia). Excel

o CSV, fino a 2 MB.

5. Faccia clic su Import employees (Importa dipendenti).

QL Search featunes.

wh.n
EHATA

@ Al Branches

Dashboard  DevicoSetup ~  Organization ~  Time&leave -  DataDownload -~  Repants ©  Payrofl - AccessControl  Account
@ Dasrboard Employee List
[ Autopay is inactive. Set up sutcpay or choose 8 one-lime subseription payment.
M Employee Directory
MW Evoryona in your arganisatian, with their dopartment, s13tus and accoss.
Employees 7 sctive - 1 joinad in the last 30 aaye
Empioyee Deparimant Cantact Staties
Rahul Verma Production rahul vermaBEnarma- texties o
Active
RV sr.0001 Suparvis +318100000002 ©
Admin  Admin = ) Active
A som-rviia €0 sat
Nesaelpl R Suppor: +3179BI07I270 S Helplon +01 7085700840 (3 Emat wpponGstaiiiiatacon, © 2020 Seadl Kiiata  Anengance Gontrul Plstiorm

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1

2

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

D Exceltempiae CEV remplate

Upload your file

sharmartextiies-stati.cov
1388

o Change "

< FRefrosh

F Filters

Q

Admin v
QA AownsTaaTon

Halp & Support

3 Invite Employee
& Import flom;‘mcvl

Le righe senza codice dipendente ne ricevono uno secondo il Suo formato. Se alcune

righe non vanno a buon fine, Staff Khata le elenca in Rows that need fixing (Righe da

correggere). Le corregga nel file scaricato e importi di nuovo quel file.
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.

Suggerimento: Il modello non ha una colonna per la password. Aggiunga una colonna
chiamata passwonrd per impostare la prima password di ogni dipendente. Senza questa
colonna viene impostata una password predefinita standard, quindi chieda al personale di
cambiarla dopo l'accesso.

\

Inviti i dipendenti a inserire i propri dati

Il dipendente inserisce da sé data di nascita, indirizzo, contatto di emergenza e dati

bancari.

1. Faccia clic sulla freccia accanto a Add Employee e scelga Invite Employee (Invita

dipendente).

2. Compili First Name (Nome), Last Name (Cognome), Email e Phone Number

(Numero di telefono).

3. Scelga Department (Reparto), Designation (Qualifica), Role (Ruolo), Branch (Sede) e
Joining Date (Data di assunzione). Reporting Manager (Responsabile diretto) e

facoltativo.

4. Faccia clic su Send Invite (Invia invito).

A& Send Employee Invite

Irovil 8 niewi beam memey [0 caboard, St their depanment, role permiskons, and branch
ansagment

2 PERSOMAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Neha Joshi

EMaL * PHOME NUMBER *

s

) ORCAMIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIONATION *

Human Rescurces ¥ HR Executive

aaaaaaa

Emplayea »  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B oct1s, 2026 Select Manager (Optianal)
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Il dipendente riceve un link via email e su WhatsApp. Lo apre, si verifica con il codice
monouso, compila i propri dati, imposta una password e fa clic su Complete onboarding

(Completa l'inserimento). Il link & valido per 7 giorni.

Gestisca un dipendente

Apra il menu della riga (-++) di un dipendente per:

Edit Employee (Modifica dipendente): modificare i suoi dati.

Assign / View Salary (Assegna / Visualizza stipendio): impostare la sua struttura
retributiva. Veda Buste paga e stipendi.

Biometric enrollment (Registrazione biometrica): registrare la sua impronta o il suo

badge su un terminale biometrico Realtime. Veda Terminali biometrici.

Update Password (Aggiorna password): impostare una nuova password per lui.

Disable Mobile Punch (Disattiva timbratura da mobile) / Enable Mobile Punch (Attiva
timbratura da mobile): decidere se puo timbrare dall'app mobile Staff Khata con un
selfie e la propria posizione. La timbratura da mobile e attiva per i nuovi dipendenti;

la disattivi per il personale che deve timbrare solo su un terminale biometrico.

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

Adimin -
» ADMURSTRATOR

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

o+ Employes List

4 Autopay is mactive. Set up sutopay of Choose a one-time subscription payment. Rerview biling
' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyee v
B =uorvone inyour organisation, with thelr department, s1atus and access.

Employees © © active - O Factive - B joined in the las! 30 cay 7 Filters 0 Search amployees
Employee St

ng Menadosni neha josrigbeirma: tastlat e @ rctive

aa Ariun Mehta Infarmation Technology AdLpaiadama . @D Aetve

kg KwitoRao Human Resources Kaita aogpshanma -texties. 4. @D Actve

PN I.‘fﬁp.N:lr Prom.uc.l:x?n ;;Io.o.\?.ﬂen@?l‘fa;rma-mxmes.em.. D Active

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

o St Frocten © o

AR _i_rm! Kurmar IP‘rD.:l:ltlA:Jn. - awls\i!..ku_mar@s_smm-'.exmes.m.. () Active

Rahul Vierma Production rahulvermag@sharma - textides.e. & Edit Employes
Ry e g goialirencs @ Active

v " 3 i 5 Assign | View Salary
Admin Adne _ Priyasnarma-texties example ) Active @ Blometric envoliment

& Update Password

) Disable Mobila Punch

B Debate Usor
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Usi l'interruttore Status (Stato) nell'elenco per rendere inattivo un dipendente. I

dipendenti inattivi non possono accedere e sono nascosti dalle presenze.

.

Piano richiesto: L'accesso dei dipendenti al web e all'app mobile, compresi la timbratura
da mobile e l'inserimento autonomo dei dati, puo richiedere un piano superiore. Ogni
nuova azienda riceve una prova di 15 giorni con tutto sbloccato. Consulti Billing & Plan
(Fatturazione e piano) per i piani attuali.

L

Ora configuri turni, calendario e straordinari.
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06

Turni, calendario e straordinari

Piano: Tutti i piani

Un turno stabilisce I'orario di lavoro, la tolleranza e i riposi settimanali del personale. I
calendario dei turni indica chi lavora in quale turno e in quale giorno, e le regole degli

straordinari decidono come vengono pagate le ore in piu.

Configuri un turno

Il Suo spazio di lavoro parte con un General Shift (Turno ordinario) e un Night Shift
(Turno notturno). Li modifichi in base ai Suoi orari, oppure faccia clic su Add shift

(Aggiungi turno) per crearne uno NUOVoO.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) — Shift Details (Dettagli turni).
2. Apra il menu della riga di un turno (-++) e faccia clic su Edit (Modifica).

3. Controlli lo Shift name (Nome del turno) e aggiunga un Code (Codice) breve (ad

esempio "GS").

4. Imposti Starts (Inizio) ed Ends (Fine). Un turno notturno che termina dopo la

mezzanotte viene indicato come "ends the next day" (termina il giorno dopo).

5. Imposti Late punch-in allowed (Entrata in ritardo consentita) ed Early punch-out

allowed (Uscita anticipata consentita) in minuti. Ad esempio, 15 minuti ciascuno.

Aggiunga i riposi settimanali
1. In Weekly off (Riposo settimanale), faccia clic su Add off day (Aggiungi giorno di
riposo).

2. Scelga il Day (Giorno), il Type (Tipo: Full day, giornata intera, o Half day, mezza
giornata) e Which weeks (Quali settimane): Every week (Ogni settimana), oppure la

12, 28, 32, 42 o l'ultima settimana del mese.

3. Ripeta per ogni giorno di riposo. Ad esempio, la domenica di ogni settimana piu il

sabato della 27 e 42 settimana danno al personale due sabati liberi al mese.

4. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).
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Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

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

Impostazione Cosa fa

Late punch-in allowed (Entrata in Minuti di ritardo consentiti in questo turno senza

ritardo consentita) segnalazione di ritardo.

Early punch-out allowed (Uscita Minuti di anticipo consentiti in uscita senza segnalazione di
anticipata consentita) uscita anticipata.

Weekly off (Riposo settimanale) Giorni di riposo di questo turno. Le mezze giornate contano

comunque come giorni lavorativi.

Sandwich rule (Regola sandwich) I riposi settimanali e le festivita compresi tra due giorni di

ferie vengono conteggiati come ferie.

Lo imposti come turno predefinito

Apra il menu della riga del turno e faccia clic su Make default (Imposta come
predefinito). Da quel momento ogni nuovo dipendente parte con questo turno. L'elenco
mostra il turno predefinito con un badge Default (Predefinito), i suoi orari, la tolleranza e

i riposi settimanali.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Piano richiesto: I piani inferiori consentono un solo turno. Pué comunque modificarlo e
assegnarlo. Per creare altri turni puo servire un piano superiore; consulti Billing & Plan
(Fatturazione e piano).

N

Assegni i turni con il calendario

Lo Shift Roster (Calendario dei turni) mostra, giorno per giorno, chilavora in quale turno.

1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) — Shift Roster (Calendario dei turni). Passi
tra le viste Calendar (Calendario), Week (Settimana) e Month table (Tabella mensile)

e filtri per dipendente, reparto o turno.
2. Faccia clic su Assign Shift (Assegna turno).

3. In Who (Chi), scelga Employees (Dipendenti) uno per uno, oppure Departments

(Reparti) per prendere un intero team.
4. Scelga lo Shift (Turno).

5. In When (Quando), scelga One day (Un giorno), Date range (Intervallo di date) o Pick
dates (Scegli le date) e imposti la data.

6. Faccia clic su Assign Shifts (Assegna turni).
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Assign Shift
Pick who, wikch shift and when, Works for ane doy of many.

wha Employees  Depariments
Production

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

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Un turno assegnato vale da quella data in poi, finché non ne assegna uno diverso. Time

& Leave — Shift Assignment (Assegnazione turni) apre direttamente lo stesso pannello.

Pianifichi in anticipo con il pianificatore dei turni

II pianificatore e piu rapido per compilare una settimana o un mese per molte persone

insieme.

1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Shift Planner (Pianificatore turni).

2. Scelga Departments (Reparti) o Employees (Dipendenti), poi una data From (Da) e To
(A), oppure faccia clic su This week (Questa settimana), Next week (Settimana

prossima), This month (Questo mese) o Next month (Mese prossimo).

3. Faccia clic su un turno in Pick a shift, then click days (Scelga un turno, poi faccia clic

sui giorni).

4. Faccia clic sui singoli giorni, oppure su Fill range (skip weekly offs) (Compila
I'intervallo, salta i riposi settimanali) per compilare in una volta tutti i giorni lavorativi.

Fill every day (Compila ogni giorno) include i riposi settimanali.

5. Faccia clic su Save (Salva) nella barra in basso.
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nek o Admin v
4@ Al Branches 2 A wowastaaros
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Access Contral  Account Holp & Support
@ » Dashboard Shift Details - Shift Planner
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing
Shift planner & Shift Roster
tan shifts Tor employees of whole Gepartments acioss a date range, day by day.
Departments Emplayees From To
€@ Human Resources w A Employees - 2 = 0 et 25, 2026 B Oct 3, 2026 Thisweek  Noxiwesk  Thizmooth  Nextmanth
Pick a shift, then click days
€ Filrange (skip weskty 03] Filaveryday £ Clear changes
® Gengral Shift 09:00-18:00 ) @ Night Shift
Sum [ Tuw e nu i sar
25 Wk ot 26 27 2 9 a0 n
Gararal S Y| | Genaral S 2 General SN 73 Ganerst SR 7 | Gareral Sy AT Canwasan

& dayls) for 2 employoes - 2 shifts Discard

£ Emad wpgon@athhuiacon  © 1020 Staf Khara - &

s1are 0 Soarch f ek o Admin
ﬁcHr\m SR @ Wl Branches 8 A omunstaaron
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Repaits Payrod Accoss Contral  Account Holp & Support
@ o Dashbosrd - Shift Details * Shat Roster
5 Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subscription payment. Riview biting
i *
Shift Roster & Refrosh & Export B Plan by employes
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Sctebar 3026 £ Colendar 52 Week B Month table
B2 shits - 7 of 9 5238 schedued
& AN Employees - @ Al Departments v
Sems | ARSHAIS | = Denersi Sl e Night Sni
Mon Toe wea T n
1 z 3
' v
4 s 6 7 ] @ 10
1 12 13 14 15 & 17
) a5l el 50 Re % s | w s 23 ms 24
o Gonarstsnin 3| o Gosarsisnn 5 = Gererasun 5« Generszhn 5w Generalsn % e Geneismn 5 |+ Qe
23 ® 7 8 2] 30 S
o Comerst srin 5| a Gossel nin 7| | = Ganerst 2ain T e Comecsinin 7w Generaizn 7| | = Oeneesssnin T e Genenst s 7

Imposti le regole degli straordinari

Le regole degli straordinari decidono come vengono pagate le ore in piu nelle buste

paga. Attivi prima Enable Overtime Tracking (Attiva conteggio straordinari); veda Regole
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delle presenze.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) — Over Time (Straordinari), poi su Add

Rule (Aggiungi regola).
2. Inserisca un Rule name (Nome della regola), ad esempio "Straordinari feriali".

3. In Applies to (Si applica a), scelga All employees (Tutti i dipendenti) o Some
departments (Alcuni reparti).

4. In Pay as (Paga come), scelga come viene pagata ogni ora di straordinario e inserisca

la tariffa:
Multiple of pay (Multiplo della paga): ad esempio 1,5 x la paga oraria.
Percent of pay (Percentuale della paga): ad esempio il 150% della paga oraria.

Fixed amount (Importo fisso): lo stesso importo orario per tutti.
5. Imposti Minimum overtime (h) (Straordinario minimo, ore) e Maximum overtime (h)

(Straordinario massimo, ore). Contano solo le ore in piu comprese in questa fascia,

ad esempioda 1 a 4 ore.

6. Imposti Effective from (In vigore dal), poi faccia clic su Add Rule (Aggiungi regola).

_4|;ﬂ]8{,94_[':|,'\:._g O Soarch featurs mek & All Branches E ) =
] Owertime rule added successtully

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

Jasrogord  Over Tme

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

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

Qvertime rules 1

Wesiia oiaclin 1.5% hourly pay 1-4 1 0ct 18, 2026
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Piano richiesto: Gli straordinari possono richiedere un piano superiore. Consulti Billing &
Plan (Fatturazione e piano).

Ora veda come i dipendenti timbrano con I'app mobile.
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07

App mobile: la timbratura

Piano: Piani con accesso dei dipendenti

Con l'app Staff Khata, i dipendenti registrano la presenza dal proprio telefono. Ogni
timbratura salva l'orario, la posizione del telefono e un selfie, e il geofencing della sede

decide dove e consentito timbrare.

.

Piano richiesto: L'accesso dei dipendenti al web e all'app mobile puo essere bloccato nei
piani inferiori. Se il Suo personale non riesce ad accedere, consulti Billing & Plan

(Fatturazione e piano) per i prezzi e i piani attuali.

L

Per i dipendenti: installi I'app e acceda

Il Suo amministratore crea le Sue credenziali di accesso. Le servono I'email (o il numero di

telefono) e la password che ha impostato per Lei.

1. Installi Staff Khata dal Google Play Store (Android) o dall'App Store (iPhone).

2. Apra l'app. In Sign in to your account (Accedi al tuo account), inserisca Email or

Phone Number (Email o numero di telefono) e Password.

3. Tocchi Sign In (Accedi). Si apre la schermata Today (Oggi).
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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

Lei vede sempre e soltanto le Sue presenze. Le schede in basso sono Today (Oggi),

Attendance (Presenze), Leave (Ferie) e Company (Azienda).

.

Suggerimento: Ha dimenticato la password? Tocchi Forgot Password? (Password
dimenticata?) nella schermata di accesso, oppure chieda al Suo amministratore di
reimpostarla.

N

Consenta l'accesso a fotocamera e posizione

staffkhata.com/guide - 43 / 124



L'app ha bisogno della Sua posizione per verificare che Lei sia al lavoro, e della

fotocamera per il selfie della timbratura.

1. La prima volta che timbra, il telefono chiede I'accesso alla posizione. Tocchi Allow

(Consenti) e scelga "While using the app" (Mentre usi I'app).

2. Quando si apre la fotocamera, consenta anche l'accesso alla fotocamera.

Se ha negato l'accesso per errore, I'app mostra Location required (Posizione richiesta) o
Camera access required (Accesso alla fotocamera richiesto). Tocchi Enable Camera
(Attiva fotocamera), oppure apra sul telefono Settings (Impostazioni) = Apps (App) —

Staff Khata — Permissions (Autorizzazioni) e le attivi.

Registri la presenza con selfie e GPS

1. In Today (Oggi), tocchi Punch in (Timbra entrata). In alternativa apra la scheda

Attendance (Presenze) e tocchi Mark Attendance (Registra presenza).

2. Laschermata Attendance mostra il Suo Assigned Shift (Turno assegnato) e la
Current Location (Posizione attuale). Se I'indirizzo sembra sbagliato, tocchi Tap to

refresh location (Tocca per aggiornare la posizione).

3. Tocchi Tap to take a selfie (Tocca per scattare un selfie) e scatti una foto nitida del

Suo viso. Compare in Verification Photo (Foto di verifica).

4. Tocchi Punch in (Timbra entrata).
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< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

® General Shift
09:00 AMTo 06:00PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Vedra Punched In Successfully! (Entrata registrata!) con l'orario. Il Suo amministratore

vede la timbratura sulla propria dashboard in pochi secondi.

Cosa succede fuori dal geofencing

Se la Sua sede ha il geofencing attivo, puo timbrare solo entro il suo raggio, ad esempio
200 metri intorno all'ufficio. Al di fuori, la timbratura viene bloccata con Outside Allowed
Radius (Fuori dal raggio consentito): "You are outside the allowed punch-in radius. Please
move closer and try again." (Si trova fuori dal raggio consentito per la timbratura. Si

avvicini e riprovi.)
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Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Entri in ufficio, tocchi Tap to refresh location e timbri di nuovo. Gli amministratori

impostano il raggio per ogni sede. Veda Configuri azienda, sedi e reparti.

Timbri l'uscita

1. Afine giornata, tocchi Punch out (Timbra uscita) in Today.

2. Scatti un altro selfie e tocchi Punch out.

Vedra Punched Out Successfully! (Uscita registrata!). Staff Khata calcola le Sue ore in
base al turno, quindi ritardi, uscite anticipate e straordinari vengono calcolati

automaticamente.
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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 06:00 PM
ChecklIn Checkout
08:56 AM -
00:00:14
(> PunchOut
Quick access

2 Daily work update

Share your progress for today

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

@ o £

@ HeImpursements
Submit and ackueuns

Consulti lo storico delle presenze

1. Apra la scheda Attendance (Presenze). Passi tra Day (Giorno) e Month (Mese) e usi le

frecce per spostarsi tra i periodi.

2. Tocchiun giorno per vedere gli orari Punched In At (Entrata alle) e Punched Out At
(Uscita alle), la posizione e le foto.

3. Timbratura errata o mancante? In quel giorno tocchi Request Regularisation
(Richiedi regolarizzazione), inserisca gli orari corretti e un motivo, poi tocchi Submit

Request (Invia richiesta). Il Suo amministratore la approva dal web.
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Per gli amministratori: attivi o disattivi la timbratura da
mobile per dipendente

La timbratura da mobile e attiva per impostazione predefinita per i nuovi dipendenti. La

disattivi per il personale che deve timbrare solo su un terminale biometrico.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Employee List (Elenco dipendenti).
2. Faccia clic sul menu -+ nella riga del dipendente.

3. Faccia clic su Disable Mobile Punch (Disattiva timbratura da mobile), oppure su
Enable Mobile Punch (Attiva timbratura da mobile) per riattivarla.

TRATO

:"ﬂawl”'-\ﬁ? Q Svarch features. .o @ Al Branches % orowin 11daekn SETUREE e

DBevice Sotup Organization Time & Loave Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert

1 Employes List

3 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rerview biling
' Employee Directory R R - AddEmpioyes
WP =cryona in your organisation, with thei department, $13us and sccoss.
Employees @ S active - O active 8 i thve st 30 iy 7 Filters
Employee

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

o Ariun Menta Information Technology arfun menta@snama -texiées.e. D rewve

wp KaitaRoo Human Resources Kivita,a0@sharma -texties.exa. @D Active

PN Pooja Nair FrDIl.:l(.:I:x?n nlaom MEEPENArmMS - textiles. exd. . (:) Active

jg  Imran Shaikh Proguction meanshalkh@sharma - exies.. @ seve

sp  SunitaPal Production sunita.patiilsharma- nTies. ax @D Active

ar At Kumar ﬁro:rucmn.l .!\.ni.l.itu @snarma- texties.ex.. @ st

Rahul Verma Proguction rahul vermagsharma - textdes.e. : o Edit Empioyes
B (Rabul iy cpesiabirtns @D active
" 3 : 3 Assign [ View Satary
o r
4 Admin Adna ~ Priya@sharma- texties.example e 2 Biometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

[ Debete User

Quando é disattivata, I'app mostra al dipendente "Mobile punching disabled" (Timbratura
da mobile disattivata) e gli indica di usare il terminale assegnato. Per impostare o
reimpostare la password di un dipendente, usi Update Password (Aggiorna password)
nello stesso menu.

Per gli amministratori: veda da dove arrivano le timbrature

Ogni timbratura da mobile compare in Recent Punches (Timbrature recenti) e sulla

mappa della dashboard. Per I'elenco completo:
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1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Attendance Process (Elaborazione
presenze).

2. Faccia clic su GPS punches (Timbrature GPS). Vengono mostrate solo le timbrature

fatte dall'app, ognuna contrassegnata con GPS.

3. Faccia clic sull'icona a forma di occhio in una riga per vedere su una mappa la
posizione di entrata e di uscita e la foto della timbratura. Faccia clic su Map view

(Vista mappa) per vedere tutte le timbrature da mobile di oggi su un'unica mappa.

_..lﬂﬁfﬂ_lq.@_el Q0 Search featunes 3 Al Branches O A Lfwnshaton
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payros Accoss Contral  Account Help & Support
@ Dastboond Time & Leave

o Autopay is mactive. Set up autopay of choose a one-tlime subscription payment.

Attendance

& Refresh
Dalty chock-inz, blometric logs, regularization requests and missing punches.
£ Anendance & Regularization @ Missing punches B My corrections
Progant Atyard Late O laave
Tis & 20 & 1o (] [+ 8
Today All | Present  Lme  Absent AW Panding  Approved | GPS punches @ T Fiers @ 00 Map view & Expert | C1 Search by name of 10
Empioyee Tate Status Check in J oot Punctualty = Houms
(- sy Oct 18, 2026 @ present 1) 9108 AM | BGFS ontime @ - ® &
B Yaracesnl et 18,2026 @ Prasent 803 AM | B0 i o & 7
A ‘:"."I'_'fj_‘l_r‘ Oct 18, 2026 @ Prasast 4] BiSBAM | #GRS ©n tima @ ® 4
A Arun Menta Oct 18, 2026 & Prosent ) BI4BAM | BGPS &n time - @& F
5 =} - " °
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Colleghi un terminale biometrico Realtime

Piano: Tutti i piani

Il personale che timbra all'ingresso puo usare un terminale biometrico Realtime. Una
volta collegato, ogni timbratura con impronta o badge arriva a Staff Khata in pochi

secondi.

Nota: Staff Khata funziona solo con i terminali biometrici Realtime.

Indirizzi il terminale verso Staff Khata

Il terminale invia le timbrature via Internet, quindi prima deve conoscere l'indirizzo del

server.

1. Faccia clic su Device Setup (Configurazione dispositivi) = Manage Devices (Gestisci
dispositivi).
2. Faccia clic su How to connect (Come collegare). Il riquadro elenca i passaggi e gli

indirizzi dei server.
3. Colleghi il terminale a Internet (LAN o Wi-Fi) e lo accenda.

4. Sul terminale, apra Menu = Comm. (Comunicazione), oppure Cloud Service (Servizio

cloud). Potrebbe servire il PIN di amministratore.

5. Inserisca l'indirizzo del server per il Suo tipo di terminale, salvi e riawvii il terminale:

Tipo di terminale Indirizzo del server
Terminali WebSocket ‘wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nate

.

Suggerimento: Faccia clic sull'icona di copia accanto a un indirizzo per copiarlo. E ancora
offline dopo il riavvio? Controlli che l'indirizzo non contenga errori di battitura e che la rete
abbia accesso a Internet.

N

Aggiunga il terminale tramite numero di serie

1. In Manage Devices (Gestisci dispositivi), faccia clic su Add device (Aggiungi

dispositivo).

2. Inserisca il Serial Number (Numero di serie) riportato sull'etichetta del terminale,

oppure in Menu — System Info (Informazioni di sistema) sul terminale.

3. Inserisca un Device Name (Nome del dispositivo), ad esempio "Main Gate" (Ingresso

principale). Lo lasci vuoto per usare il nome comunicato dal terminale.

4. Faccia clic su Add device (Aggiungi dispositivo).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Il terminale compare nell'elenco. Il suo stato € Online (In linea) se Staff Khata ha ricevuto

suoi segnali negli ultimi 5 minuti, altrimenti Offline (Non in linea).

Se il numero di serie viene rifiutato, il terminale e gia stato aggiunto oppure non ha

ancora raggiunto il server. Completi i passaggi di collegamento e riprovi.

Dal menu -+ di un terminale puo scegliere Manage Device (Gestisci dispositivo: utenti,

impostazioni e azioni da remoto), Edit (Modifica) per il nome, oppure Delete (Elimina).

Invii i dipendenti al terminale

Un terminale consente di timbrare solo alle persone memorizzate al suo interno.

1. Faccia clic su Device Setup (Configurazione dispositivi) = Users Synchronization

(Sincronizzazione utenti). Se ha piu di un terminale, lo scelga in alto.

2. Apra Send to device (Invia al dispositivo). Scelga Missing on this device (Mancanti su
guesto dispositivo) per elencare tutti coloro che non sono ancora sul terminale,
oppure Never synced anywhere (Mai sincronizzati) per i dipendenti mai inviati ad
alcun terminale.

3. Faccia clic su Send to device, poi confermi.
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ﬁ;—_m\m Tzl ol 4@ Al Branches 4 Growth (11 dayeMi o A_”""".w‘l“_ml_t:

Dashbosrd  Devico Seotup Grganization Time & Loave Data Downlasd Repans Payro Accoss Control  Account Halp b Suppert
0 Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
Keep L s th ama In Stadl Khata and on your machings.

Users Synchronization m
-~ b $ama i Staft Kiy y

2 Sond o deviee o1 Copy 10 oiher devices

Missing an this device £ Refrosh

Waiting for upload ¢

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

Le altre schede sono utili quando si parte da un terminale che contiene gia degli utenti.
Import from device (Importa dal dispositivo) porta i suoi utenti in Staff Khata, e Copy to

other devices (Copia su altri dispositivi) li copia su un altro terminale in linea.

Per controllare chi pud timbrare su un terminale, apra Manage Devices, faccia clic su -+-
— Manage Device e apra la scheda Users (Utenti). Ogni utente del terminale e collegato

al rispettivo dipendente in Staff Khata.

Registri un'impronta o un badge

Per questa operazione il terminale deve essere in linea.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Employee List (Elenco dipendenti).

2. Faccia clic su -*- nella riga del dipendente e scelga Biometric enrollment

(Registrazione biometrica).

3. Scelga il Biometric Device (Dispositivo biometrico). In Step 1 (Passaggio 1), il
dipendente viene registrato sul terminale con un Machine User ID (ID utente del
terminale). Se non é ancora presente, faccia clic su Sync Employee to Device

(Sincronizza dipendente sul dispositivo).
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4. In Step 2 (Passaggio 2), scelga Fingerprint (Impronta digitale) o RFID Card (Badge
RFID).

5. Faccia clic su Start Live Fingerprint Scan (Avvia scansione dell'impronta), poi chieda
al dipendente di appoggiare lo stesso dito sul terminale tre volte (oppure di

avvicinare il badge).

& Biometric Machine Enroliment
T magisar i ang

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

oo Kumar
L e

ETIF1 TERMINAL ID & SYHC

Enrolied on this Terminal

© Machine User ID #0002

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

Quando il terminale conferma, il dipendente puo timbrare. Ogni timbratura compare

come notifica in tempo reale sulla Sua dashboard.

Scarichi le timbrature memorizzate nel terminale

Se un terminale e rimasto offline per un po', conserva le timbrature. Le scarichi quando

tornain linea.

1. Faccia clic su Data Download (Download dati) & Download data from Devices

(Scarica dati dai dispositivi).
2. Scelga il dispositivo in Device (Dispositivo).

3. Scelga le date: Today (Ogqi), Yesterday (Ieri), Last 7 days (Ultimi 7 giorni), This
month (Questo mese), oppure imposti From (Da) e To (A). Puo scaricare fino a 90

giorni alla volta.
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4. Lasci attivo Add to attendance automatically (Aggiungi automaticamente alle

presenze), oppure lo disattivi per controllare prima le timbrature.

5. Faccia clic su Download punches (Scarica timbrature).

v

Dashboard  Device Sotup Grganization

1 Data Downioad

Download from devices
fa
PUll punches storad on a biometric device into attendance, ¢.g. after It was offine,

Davice

P

Downloaded punches 1
Empioyes

Amit Kumar

Date

Oct 22, 2028

Data Download

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

opants

@ Al Branches E 2 S
Punches acded to attendance

Accoss Contral  Account Hetp b Suppert
Rirview bifing
£ Rofrosn & imporyaiog fie
Dates Today = Yestorday Lost7days  This month
From Te
B oc22,2028 B oet22, 2028
Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully
G Downioad punchas

£ Added to Mttendance & Export

305 PM Fingerpriot Chack-in

Importi un file di log del terminale

Se il terminale non pud andare online, esporti il registro delle timbrature tramite USB e lo

importi.

1. Faccia clic su Data Download (Download dati) = Import Biometric Machine Logs

(Importa log dei terminali biometrici).

2. In Select Machine Log File (Seleziona file di log del terminale), scelga il file (.txt, .csv

o .tsv) e faccia clic su Upload & Preview Logs (Carica e visualizza i log).

3. Controlli I'anteprima. Gli utenti Mapped (Associati) corrispondono a dipendenti; gli ID

utente Unmapped (Non associati) non sono ancora collegati a nessuno.

4. Imposti From date (Data iniziale) e To date (Data finale) per cui calcolare le presenze.

5. Faccia clic su Confirm & Import Attendance (Conferma e importa presenze).
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.

Piano richiesto: Data Download e |'importazione dei log dei terminali fanno parte dei
report avanzati, che possono essere bloccati nei piani inferiori. Laggiunta dei terminali, la
sincronizzazione degli utenti e la registrazione funzionano con tutti i piani.

L
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Gestisca le presenze giornaliere

Piano: Tutti i piani

Tutte le timbrature, dai terminali biometrici e dall'app mobile, arrivano in un'unica
pagina. Da li Lei controlla la giornata, approva le timbrature e corregge gli errori prima

delle buste paga.

Veda la giornata a colpo d'occhio

La Dashboard mostra chi e presente, assente e in ritardo oggi. Recent Punches
(Timbrature recenti) elenca ogni entrata nel momento in cui avviene, e i ritardi vengono

evidenziati. La mappa mostra da dove provengono le timbrature da mobile.

Per l'elenco completo, faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Attendance Process

(Elaborazione presenze).

Filtri la pagina delle presenze

La pagina Attendance (Presenze) si apre sulla giornata di oggi. Le schede in alto
(Present, Absent, Late, On leave: presenti, assenti, in ritardo, in ferie) mostrano i totali.

Faccia clic su una scheda per vedere solo quelle persone.

Sopra la tabella ci sono due gruppi di filtri:

Filtro Cosa mostra

All / Present / Late / Absent (Tutti / Presenti / In I dipendenti per stato di presenza

ritardo / Assenti)

Pending (In attesa) Le timbrature in attesa della Sua approvazione
Approved (Approvate) Le timbrature che ha gia approvato
GPS punches (Timbrature GPS) Solo le timbrature fatte dall'app mobile, con

una posizione
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ard Time & Leave
()] Autopay I8 mactive. Set up autopay Of Choose a one-lime Subscription payment. Rirview biting
Attendance 3 Refrash 1, import + Add Manuat Attondance
o & imp
Dally chock-ing, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches.

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e
7 2 2 & 1 0 8
Today 7 All Presemt  Eme  Absent f-"“ Panding  Approved @ GPS punches 4 T Filters 0 Map view & Expart Q Sear
Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe
) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
KR :f_:“’“a__f““ Oct 18, 2026 @ Prasent 41 D08 AM | BGPS Gntime @z ® 7
Ak, Amittmar Oct 18, 2026 @ Prasesn 4 B:07 AM Ontime @- @ &
AV zf"_“_‘_\‘{“""a Oct 18, 2026 @ Frosent 41 803 AM On tima - ® 2
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
e Oct 18, 2026 © Prasem ¥} BIS6AM | 9.0PS Sotime @-- ® &
A f:i”" "'_‘"“’ Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS on tme @-- @ &

Faccia clic su Filters (Filtri) per scegliere un dipendente o un periodo diverso, poi su Apply
(Applica). Usi All Branches (Tutte le sedi) nella barra in alto per vedere una sola sede. Usi
Search by name or ID... (Cerca per nome o ID...) per trovare una persona, ed Export

(Esporta) per scaricare l'elenco.

Faccia clic sull'icona a forma di occhio in una riga per aprire Attendance Details (Dettagli
presenza): orari di entrata e di uscita, il dispositivo o la posizione usati, il turno e le ore, e

la foto della timbratura per le timbrature da mobile.

.

Piano richiesto: Nei piani inferiori, il filtro del periodo & limitato a un solo giorno. Per
vedere un mese intero, un anno o un intervallo personalizzato serve un piano con i report

avanzati.

L

Approvi le timbrature

1. Faccia clic su Filters (Filtri), scelga This Month (Questo mese) in Quick Select

(Selezione rapida) e faccia clic su Apply (Applica).
2. Faccia clic su Pending (In attesa).

3. Faccia clic su Review (Esamina) in una riga. Controlli gli orari, la posizione e la foto.
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4. Faccia clic su Approve (Approva), poi confermi. Per rifiutare una timbratura, faccia clic
su Reject (Rifiuta) e indichi un breve motivo.

£ Attendance Details x
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I ST-D008  Sat, Oct 17, 2026
Attendance Summary
) Gheck i [» Gheck out shint
856 AM @ B07PM = ‘General Shift
sifice | On tma oifica | On time

# Karct Bagh, Nirw Deini & Kook agh, Hew Dethi

]

Karol El.w.r %&! o

£ e Bagh Markel|
el SR )

ralbagh
ek ol bagh
) @ maror £ -

Device punches 2
=+ §S6AM In Samuung Galaxy A4

B 807 PM Out Samaung Gataay A34

Close

Corregga un'uscita mancante

Quando qualcuno dimentica di timbrare l'uscita, le sue ore non possono essere calcolate.
Aggiunga Lei l'orario.

1. Trovila giornata. Cerchi il nome del dipendente e, se non si tratta di oggi, imposti il
periodo con Filters (Filtri).

2. Faccia clic sull'icona a forma di matita (Edit, Modifica) in quella riga. Si apre Update

Manual Attendance (Aggiorna presenza manuale).

3. Imposti il Punch Out Time (Orario di uscita). Spunti Next day (Giorno successivo) se
ha lavorato oltre la mezzanotte.

4. Faccia clic su Update Attendance (Aggiorna presenza). Ora le ore vengono calcolate.
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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,

.

Suggerimento: La scheda Missing punches (Timbrature mancanti) elenca tutti coloro che
hanno un'entrata ma nessuna uscita (o viceversa). Faccia clic su Add missing check-out
(Aggiungi uscita mancante), inserisca l'orario e faccia clic su Save attendance (Salva
presenza).

N

Aggiunga una presenza a mano (Manual Punch)

Usi questa funzione quando qualcuno non ha potuto timbrare affatto, ad esempio

durante una visita in cantiere.

1. Faccia clic su Add Manual Attendance (Aggiungi presenza manuale), oppure su Time
& Leave — Manual Punch (Timbratura manuale). Lasci selezionato Single Punch

(Timbratura singola).
2. Scelga Employee (Dipendente), Date (Data) e Shift (Turno).

3. Inserisca il Punch In Time (Orario di entrata) e, se noto, il Punch Out Time (Orario di

uscita).

4. Scelga lo Status (Stato): Present (Presente), Absent (Assente), Half Day (Mezza

giornata) o Leave (Ferie). Per Absent o Leave gli orari non servono.
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5. Se desidera, aggiunga un Remark (Nota) e faccia clic su Submit Attendance (Invia

presenza).

Registri piu persone insieme (Bulk Manual Punch)

1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Bulk Manual Punch (Timbratura
manuale multipla), oppure passi a Bulk Manual Punch all'interno del modulo di

presenza manuale.

2. In Select Employees (Seleziona dipendenti), spunti ogni persona, oppure faccia clic

su Select All (Seleziona tutti).

3. Imposti Date (Data), Punch In Time (Orario di entrata) e Status (Stato). Lasci Shift
(Turno) su Auto / Profile Default (Automatico / predefinito del profilo) per usare il

turno di ciascuna persona.

4. Controlliil riepilogo, poi faccia clic su Record Bulk Punch (Registra timbratura

multipla).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

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

@ «:00 AM ® Pick Time

Kavita Rao
U Sra00n

Status
4y Mena Joshi Presant
ST-0008

Approvi le richieste di regolarizzazione
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I dipendenti possono chiedere di correggere le proprie timbrature dall'app o dal web,

indicando gli orari effettivamente lavorati e un motivo.

Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Regularization (Regolarizzazione),

oppure apra la scheda Regularization nella pagina delle presenze. La scheda mostra

un contatore quando ci sono richieste in attesa.

Controlli gli orari richiesti e il motivo.

Faccia clic su Approve (Approva) o Reject (Rifiuta). Per gestirne molte insieme, le

spunti e usi la stessa azione per tutte.

Quando approva, le presenze del dipendente vengono aggiornate con gli orari richiesti.

’.;ﬁ LTI ) Soa
Dashbosrd  DevicaSetup - Organization Time & Loave ~  Data Downlaad
@ Time & Leave

= Autopay is mactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

Attendance

Dty chock-ins, blometric logs, regularization requests and 19 punches.

Y Anendance | & nml-‘r_lmlon @ Missing punches B My corrections

miss

(D These tatals are for Oct 1, 2026, not 1oday.
Prosent Absans
9. A 0
Dates: Octl, 2026 - Oct 3, 2026 x ) Resat
Oct 1~-0ct 31, 2026 123
Employee Date
Z) St 0ct 18, 2026
L Wloihd Oct 18, 2026
A Amh Ko Oct 18, 2026
av _‘_f?"!}'_‘_:"’f""’ Cct 18, 2026
ifj N sean) et 18, 2026
5 :‘:"f'f_‘___s;"‘“‘" Oct 18, 2026
i sdand 0ct 18 2026

Ruparts

AN Present

@ Preveen

@ Presant

© Present

© Presart

@ Presern

Adein :
B il Brarches A o ADMOISTRATOR
payra Accoss Contral  Account Help b Suppert
Rarview biting
3 Refresh & import + Add Manuat Attengance
Late
& Fie @ 8
Late Absent ANl Pending  Approved  ® GBS punches 55 7 Fiters @ | {0 Map view & Export | Q0 Search by nam
Kin f out [
41 9126 AM Litn o @ 7
4] B:08 AM | #0P5. On time @ ® 7
4 507 AM on time G- ® &
i} 9:03 AM B time ©- o 7
4 %03 AM | 80PE O e & ® &
+) 9:00 AM On time @ ® &
-+ 9:00 AM On fme o- L4
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Tipi di ferie e permessi, richieste e festivita

Piano: Piani con ferie e festivita

Imposti una sola volta i tipi di ferie e permessi che il Suo personale pud prendere e
I'elenco delle festivita. Da quel momento, richieste di ferie, saldi e festivita confluiscono

automaticamente nelle presenze e nelle buste paga.

(
Piano richiesto: La gestione di ferie e festivita puo essere bloccata nei piani inferiori. Se i
menu mostrano un lucchetto, consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i prezzi e i
piani attuali.

L

Definisca i tipi di ferie

Permesso ordinario (Casual), malattia (Sick), ferie maturate (Earned) e maternita

(Maternity) sono gia configurati per Lei. Li modifichi o ne aggiunga di propri.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) — Define Leave (Definisci ferie). L'elenco
Leave types (Tipi di ferie) mostra per ogni tipo il codice, i giorni all'anno, cosa

succede ai giorni non usati e se richiede approvazione.
2. Faccia clic su Add Leave Type (Aggiungi tipo di ferie).

3. Compili il modulo:

Impostazione Cosa fa

Name (Nome) e Code (Codice) Ad esempio "Compensatory Off" (Riposo compensativo) e

"CO". Entrambi sono obbligatori.
Days per year (Giorni all'anno) Quanti giorni riceve ogni dipendente in un anno.

Carry forward unused days (Riportai  Attivo: i giorni non presi passano all'anno successivo.
giorni non usati) Disattivo: decadono a fine anno.

Needs approval (Richiede Attivo: il responsabile diretto o I'HR deve approvare ogni

approvazione) richiesta.
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Impostazione Cosa fa

Colour (Colore) Mostrato nei calendari e nei badge delle ferie.

4. Faccia clic su Add Leave Type (Aggiungi tipo di ferie).

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

Name Code
Compansatory Off co
Days por year

08

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

Beeds approval

Tria sap-orting managee or i must approve S35 regues

Cotaur

Shown on Calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Per modificare o rimuovere un tipo, usi Edit (Modifica) o Delete (Elimina) nella sua riga.

Controlli i saldi delle ferie (Leave Opening Entry)

1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Leave Opening Entry (Saldi iniziali ferie).

2. Per ogni dipendente e tipo di ferie vede i giorni Allowed (Spettanti), Used (Usati) e

Left (Rimanenti), piu Total left (Totale rimanente).

3. Cambi I'anno finanziario in alto a sinistra, oppure filtri per tipo di ferie, sede, reparto

o dipendente. Faccia clic su Export (Esporta) per scaricare la tabella.
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Come i dipendenti richiedono le ferie

I dipendenti accedono con la propria email e password, sul web all'indirizzo

https://attendance.staffkhata.com oppure nell'app Staff Khata (scheda Leave, Ferie).
Aprono Apply Leave (Richiedi ferie), vedono il saldo per ogni tipo di ferie, scelgono il tipo
e le date, aggiungono un motivo e inviano la richiesta. La richiesta resta quindi in attesa

di approvazione.

Richieda ferie per conto di un dipendente

E utile quando qualcuno comunica per telefono di essere malato o non usa I'app.

1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Leave Application (Richieste di ferie).
2. Faccia clic su Apply leave (Richiedi ferie).

3. Scelga I'Employee (Dipendente), poi il Leave type (Tipo di ferie). Accanto a ogni tipo

sono indicati i giorni rimanenti.

4. Scelga One day (Un giorno), Half a day (Mezza giornata) o Several days (Piu giorni) e

selezioni la data o le date.

staffkhata.com/guide - 65/ 124


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

5. Aggiunga un Reason (Motivo). In Also notify (Avvisa anche), puo scegliere le persone

da informare.

6. Faccia clic su Apply leave (Richiedi ferie).

Casual Leave (10 remaining]

B 26 0c1 2026
Nty Manbers <o

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Approvi o rifiuti le ferie

1. Faccia clic su Time & Leave (Orari e ferie) = Leave Application (Richieste di ferie).

Leave requests (Richieste di ferie) si apre su Pending (In attesa).

2. Faccia clic su Review (Esamina) in una richiesta. Controlli tipo di ferie, date, giorni e

motivo.

3. Faccia clic su Approve (Approva) o Reject (Rifiuta), poi confermi.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Le schede Approved (Approvate), Rejected (Rifiutate) e All (Tutte) conservano lo storico.

Pud comunque cambiare una decisione in seguito dai dettagli della richiesta.

Aggiunga le festivita

Le festivita sono mostrate nei calendari e usate nei report delle presenze. Il modo piu

rapido per iniziare & importare il Suo elenco.

Importi da un foglio di calcolo

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) — Define Holiday (Definisci festivita).
2. Faccia clic su Import (Importa).

3. In Need A Template (Serve un modello), faccia clic su CSV o Excel per scaricare un
esempio. Ha tre colonne: Holiday Name (Nome della festivita), Type (Tipo: Full Day o

Half Day, giornata intera o mezza giornata) e Date (Data, DD-MM-YYYY).

4. Lo compili, poi trascini il file nel riquadro o faccia clic per sfogliare. Sono accettati file
CSV, XLS e XLSX fino a 2 MB.

5. Faccia clic su Import (Importa). Tutte le festivita vengono aggiunte in una volta.
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Aggiunga una singola festivita

1. In Define Holiday (Definisci festivita), faccia clic su Add Holiday (Aggiungi festivita).

2. Inserisca il Name (Nome), scelga la Date (Data) e selezioni Full day (Giornata intera)

o Half day (Mezza giornata). La Description (Descrizione) e facoltativa.

3. Faccia clic su Add Holiday (Aggiungi festivita).

Add Holiday

Shawn 60 calendars and used in anendance repons

HName
Company Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Usi le schede Upcoming (Prossime), Past (Passate) e All (Tutte) per scorrere I'elenco, ed

Edit (Modifica) o Delete (Elimina) in una riga per modificarla.
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Buste paga, cedolini e anticipi

Piano: Piani con buste paga

Staff Khata calcola ogni stipendio a partire da presenze, ferie, festivita e ritardi, quindi
non Le serve un foglio di calcolo. Lo configuri una volta, poi elabori le buste paga ogni

mese con pochi clic.

.

Piano richiesto: Le buste paga richiedono un piano a pagamento che le includa. Se il
menu Payroll (Buste paga) e bloccato, consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i
piani attuali.

N

Imposti il ciclo retributivo e le trattenute obbligatorie

Queste impostazioni valgono per ogni elaborazione delle buste paga.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) = Company (Azienda), poi apra la
scheda Payroll & Tax (Buste paga e imposte).

2. In Salary Cycle Period (Periodo del ciclo retributivo), imposti Period Start Day
(Giorno di inizio) e Period End Day (Giorno di fine). Inserisca 0 come giorno di fine

per indicare "l'ultimo giorno del mese".

3. In Statutory Deductions & Contributions (Trattenute e contributi obbligatori), attivi

Cio che La riguarda.

4. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).
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4 Autopay is mactive. Set up sutopay of Choose a one-time subscription payment.
Company Settings
Manage your company preforences, attendance rules, paynoll, and palicias.

@ Company Profile

o plciiico SR

PERIOD START DAY

@ Payroll & Tax

@ Locakization

£ My Profile

E5l {Employee State insurance)
nable E3) contributions for sligible saiary Baackeds.

PF (Provident Fund)
Gratuity Liability

PF CONTRIBUTION %

12

ou have unsaved changes

- Financial Year Dafinition

Impostazione

ESI (Employee State Insurance)
(Assicurazione statale dei
dipendenti)

PF (Provident Fund) (Fondo di
previdenza)

Gratuity Liability (Accantonamento
gratuity)

Financial Year Start / End (Inizio /

fine anno finanziario)

4@ Al Branches

D Reset

PERIOD END DAY

o

ES1 CONTRIBUTION %
% 278

Discard

& Save Changes

Cosa fa

Aggiunge i contributi ESI per gli stipendi che ne hanno diritto.
Imposti l'aliquota in ESI Contribution % (Contributo ESI %).

Aggiunge le trattenute EPF e il contributo corrispondente del
datore di lavoro. Imposti l'aliquota in PF Contribution %
(Contributo PF %), di solito 12.

Tiene traccia degli accantonamenti annuali per la gratuity
(indennita di fine rapporto).

L'anno usato per la rendicontazione finanziaria.

Assegni una struttura retributiva

Ogni dipendente deve avere una struttura retributiva prima che si possano elaborare le

buste paga.
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1. Faccia clic su Payroll (Buste paga) — Salary Management (Gestione stipendi). Sono
elencati tutti i dipendenti con ciclo, competenze, trattenute, stipendio netto e CTC

annuo (costo aziendale).

2. Faccia clic sull'icona di modifica nella riga di un dipendente, oppure su Assign Salary

Structure (Assegna struttura retributiva) per una nuova persona.

3. Scelga il Payroll Cycle (Ciclo paga: Monthly Cycle, mensile, o Weekly Cycle,
settimanale) e il Salary Type (Tipo di stipendio: Fixed, fisso, Variable, variabile, o

Commission Based, a provvigione).

4. Compili gli Earnings (Competenze): Basic Salary (stipendio base), HRA (indennita di
alloggio), Conveyance (indennita di trasporto), Medical Allowance (indennita medica)

e Other Allowance (altre indennita).

5. Compili le Deductions (Trattenute), come PF, ESI e Professional Tax (imposta

professionale). L'ESI puo essere mostrato combinato o separato.

6. Spunti Show CTC in Payslip (Mostra CTC nel cedolino) se il dipendente deve vedere il

proprio costo aziendale annuo.

7. Faccia clic su Save Salary Structure (Salva struttura retributiva), oppure su Update

Salary Structure (Aggiorna struttura retributiva).

Mentre digita, i totali in basso mostrano Total Earnings (Totale competenze), Total
Deductions (Totale trattenute), Net Take-Home (Netto in busta) e Annual CTC (CTC

annuo).
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5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

iy a¢tien ermoioyees am $50un  Pyroll Cyche
Monthly Cyele - B Show CTC in Paysip

(D) Editing extsting salary for Rahul Verma (5T-0001 - Superviser

* EARNINGS Tetak 135,000 o DEDUCTIONS  Combined S Separain 51

TOTAL EARINGE TOTAL DECUCTIONS MUAL ETE

¥38,000 2 ¥37,998 456,000 1y

(
Suggerimento: Puo aprire questo modulo anche da Organization - Employee List
(Elenco dipendenti): apra il menu della riga di un dipendente e faccia clic su Assign / View
Salary (Assegna / Visualizza stipendio).

\

Elabori le buste paga mensili

1. Faccia clic su Payroll (Buste paga) — Run Payroll (Elabora buste paga).
2. Scelga mese e anno in alto nella tabella.

3. Faccia clic su Bulk Generate (Generazione multipla), scelga un Department
(Reparto), controlli mese e anno e faccia clic su Generate Bulk Payroll (Genera buste

paga multiple). Ripeta per ogni reparto.
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Bulk Generate Department Payroll

Departmen *

Per pagare una sola persona, faccia clic su Add Payroll (Aggiungi busta paga) e scelga il
dipendente.

Faccia clic su More Columns (Altre colonne) per vedere i giorni lavorativi, i giorni di
perdita di paga (LOP), i riposi settimanali, le festivita e le ferie retribuite alla base di ogni
stipendio.

senre € Soarch featunos. LR & Al Branches o oa Mdmin ;
WKH!\T!\ o ADMUSTRATOR
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Leave Data Download Reparts. Payrofl = Accoss Control  Account Halp & Suppert

@ » Dastboard © Run Payrol

) Autopay s nactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Roview biting
a8 P Payroll ¥ Refresh & Export ¥ Fiers A gulk Gonerate m
W Genorate, review, edit, and settle mi [ 3 , and statutory
Total Net Payrol a Tetsl Ganss Earmings = Statutory Dedutions %
¥1,28,200 ¥1,45,000 716,800
—_—
Ol 5 = Less September v we v Search amployess by name
® Er wee Payroll Records. Cotumny. Q y v
EMP NET PAID UNPAID WEEKLY BASIC OTHER TOTAL PF PROF, TOTAL
EMPLOYEE = AL ARY STATUS ATTEND. Log HOLIDAY b et o ey HEA cowvevanee  mepicar Rl RS m B Tax a0
?‘:E!‘:. F-4 2;;5 32160 @ UNSETTLED 4 o o [ o & 22,000 8,200 1,600 rLeso 1350 35,000 60 L) 200 12840
Imgan Shaikh 5T-
P & a0 20,36231 O UNSETTLED 2 1 o a a & TLa000  FSS00  FL800 v1250 vss 723,000 wiesn  re 200 2,046.67
Sunita Pati T
Gty & o003 T23,488.67 @ UNSETTLED 75 o3 ] 0 0 [ 6000 PO400  FL000 250 750 26,000 Te0 ot 00 €L85333
-
ng L 3RED) ) UNSETTLED 24 o o ] ] 6 4000 B5000  $1600 1250 550 223,000 TLEB0  f0 €200 RLES0
AL x, 31120 © UNSETTLED n 3 o o a 5 124000 POE00 11600 21,250 TL550 8000 vLEED T €00 TeA0

Mesamwip? % Support +9179820 72270 R Helplow +81 7066706840 [ Emad sccoonBatafichatacom  © 2026 Seaff Khat - Anendance Control Platiorm
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Corregga e salda

Per modificare un importo, modifichi la riga della busta paga del dipendente. In Edit
Monthly Payroll (Modifica busta paga mensile), faccia clic su Save Draft (Salva bozza)

per lasciarla aperta, oppure su Settle & Save (Salda e salva) una volta pagata.

Per segnare come pagati molti stipendi, spunti le righe e faccia clic su Settle

Selected (Salda selezionati).

Usi Export (Esporta) per scaricare il mese in Excel o PDF.

Visualizzi e scarichi i cedolini

Faccia clic su Payslip (Cedolino) nella riga di un dipendente. Il cedolino mostra il Suo logo,
il riepilogo delle presenze, le competenze, le trattenute, eventuali rimborsi e il netto in
lettere. Mostra anche come é stata applicata la politica dell'orario d'ufficio: ritardi, uscite

anticipate ed eventuali trattenute previste dalla politica.

Faccia clic su Download PDF (Scarica PDF) per salvarlo, oppure su Print (Stampa). Usi
Show Annual CTC (Mostra CTC annuo) / Hide Annual CTC (Nascondi CTC annuo) per

scegliere se mostrare il CTC.

Data Download Ruparts 1 Accoss Contral  Account
ST PN-FO58
Mt Sopt 20126

Generated: 18 October 2030

Sharma Textiles Put Ltd Rahul Varma
A Mie &3 Sloiie, L Sraciesh uperviser
.......

E24,000.00 PF (Empiaye T2,880.00

0,800.00 PE (Employe) [Ex i 2000

TLSS000 ESi (Emplyee) (Excssed ¥0.00
B000  Professiacal T 200,00
Totsl Earmings 38,000.00 LOP Dea #3,800.00

Tossl Decuctions 76,880.00

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

¥31,120.00
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I dipendenti con un accesso vedono i propri cedolini in My Payslips (I miei cedolini). Veda
Self-service del dipendente.

Anticipi e rimborsi

Registri un anticipo sullo stipendio

1. Faccia clic su Payroll (Buste paga) - Add Advance (Aggiungi anticipo).

2. Scelga I'Employee (Dipendente), inserisca Amount (Importo) e Reason / Description

(Motivo / Descrizione) e scelga Month (Mese) e Year (Anno).

3. Faccia clic su Save Advance (Salva anticipo).

& Add Salary Advance

[ Diwali festival advance]

Manth *
Detober

Registri un rimborso

1. Faccia clic su Payroll (Buste paga) — Add Reimbursement (Aggiungi rimborso).
2. Scelga il dipendente, inserisca importo, motivo, mese e anno.

3. Alleghi la ricevuta in Supporting Document / Bill (Documento giustificativo /
ricevuta) (PDF, JPG, PNG o DOC, fino a 2 MB). La ricevuta € obbligatoria.

4. Faccia clic su Submit Claim (Invia richiesta).
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Approvi, salda e stampi una ricevuta

Apra Payroll = Advances & Reimbursements (Anticipi e rimborsi) per vedere tutti gli
anticipi e le richieste di rimborso, compresi quelli inviati dai dipendenti dall'app mobile.
Apra un record per Approve (Approvare) o Reject (Rifiutare), poi Settle Request (Salda
richiesta) una volta pagato. Faccia clic su Generate Slip (Genera ricevuta) per una ricevuta
di rimborso scaricabile in PDF.

Weekly Pay Process

Per il personale pagato settimanalmente (Weekly Pay Process, Elaborazione paga
settimanale), imposti il Payroll Cycle (Ciclo paga) su Weekly Cycle (Ciclo settimanale)

nella struttura retributiva. Qui compaiono solo questi dipendenti.

1. Faccia clic su Payroll (Buste paga) — Weekly Pay Process (Elaborazione paga
settimanale).

2. Scelga la settimana.

3. Faccia clic su Generate Weekly (Genera settimanale) per un dipendente, oppure su
Bulk Department (Reparto intero) = Run Bulk Process (Avvia elaborazione multipla)
per un intero reparto.

4. Apra un Weekly Payslip (Cedolino settimanale) per scaricare un PDF, stamparlo con

Print (Stampa) o inviarlo al dipendente con Send Email (Invia email).

5. Spunti le righe pagate e faccia clic su Settle Selected (Salda selezionati).
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Report delle presenze e registri obbligatori

Piano: Tutti i piani

Staff Khata offre piu di trenta report, dalle presenze di oggi ai registri obbligatori richiesti
da un ispettore. Ogni report puo essere filtrato, visualizzato come foglio pronto per la

stampa ed esportato.

.

Piano richiesto: Il report giornaliero funziona con tutti i piani. I report settimanali, mensili
e annuali, I'Attendance Calendar, I'Al Analysis e gli altri report dettagliati richiedono un
piano a pagamento con i report avanzati. I Government Reports richiedono anche le buste
paga. Consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i piani attuali.

Trovi un report

1. Faccia clic su Reports (Report) — All reports (Tutti i report). I report sono raggruppati
per cio che desidera sapere: giornalieri e periodici, presenze, problemi di orario,

giorni speciali, team, ferie, dispositivi e conformita normativa.

2. Digiti nella casella di ricerca per restringere I'elenco. Ad esempio, digiti late per

vedere tutti i report sui ritardi.

willRentnme O Seaith fastiaes. . @ Al Branches % orown sdsin AR
ca Setup o ion Time & Loave Data Download Reparts Payro Access Control  Account Holp & Support
it . r. wpc i POF
»
Daily & periodic
Attendance for o day, weak, MONIA ar year
Daily report > Weekly report » Monthly summary
1) ivmarion; Insoun; i oc Sepanmant viaws-iiraouday.ore cangs Gl stk smoccs sna newws ]| Bttty SN
o Yoarly report » g Anendance calendar
welvé-manth anengance nd ir Each employes's manth 83 a calendar gri
Attendance
Who came, who gidn’, and when
Attendance Io Present | absent » Late comers
e . oy o @
Jitaiied PURCH-in ant punch-aul recons Prasent and absant employees far a period e arrvats
= Overtime » Manual attendance
Y G i B SRS o
VRITImE NOW's per Entriess added or comected by hang
Time issues
Exceptions worth following up
Late arrivais » Early departures Late & ear
) sviini s e B (vrassiand < Pyl
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
0 i i i (- fostigra ; @l . i
vorked less than the required duration issing check-in or check-out Every Infout pair por day
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
s Prosent on holiday » gy Frovemtonwaekly olf » Ly Oty time record summary
" Amendance on compary halidays Amendance on weekly off days = Work 4 vsances, lne indes
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Report giornaliero

1. Faccia clic su Reports (Report) — Daily (Giornaliero).

2. Scelga un tipo di report (ad esempio Performance (Rendimento), Late Arrival
(Ritardi), Absent (Assenti) o Missing Punch (Timbrature mancanti)), la data e chi

includere: sedi, reparti, qualifiche o singoli dipendenti.

3. Faccia clic su View Report (Visualizza report).
Nel risultato:

Usi le frecce accanto alla data per spostarsi indietro o avanti di un giorno.

Faccia clic su All (Tutti), Present (Presenti), Late (In ritardo) o Absent (Assenti) per

filtrare.

Faccia clic su Sheet (Foglio) per un layout pronto per la stampa con il nome
dell'azienda, la data e, per ogni dipendente, orario di entrata, orario di uscita e ore

lavorate. Faccia clic su Table (Tabella) per tornare indietro.

Cambi tipo di report dal menu a tendina in alto a sinistra senza tornare indietro.

illReaunme Q soarch foatures e @ Al Branches A
Dashboard  Device Sotu Time & Loave Data Download Reparts Payrofl Accoss Control  Account Haelp & Support
@ > Dastboord o Alireports o Dady » Resul
5 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Performance & Change filters o Refrosn ] Pau B sheet
Daily attendance repar
~+ Performance - < | Fi,0ct15,2028 >
) DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 7 Fmers @ | & Ewpant
Peciod: 18 0ct 2026
DAILY PERFORMANCE REPORT (16/10/2022) [ Excel | &, POF
1 o Showing 18 618 PorPage | 25 v

o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @

Sharma Textiles Pvt Ltd
Repar Date : M/02008 DAILY PERFORMANCE REPORT Print Date - W0/2028
Reaesii® P 5 o 2
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| e A iy o ssmn | o5 | s0oaw | evoem | gozam | eoaem | ohois [ooor| - < | wesere | msgeo1 | mssecn
2 $1-0001 Ratel Verma Production empioyes G5 | #00AM | 00PM | BSSAM | 601PM 9hObe | 0006 + * oresend | B55-01 RES-01
: ] ST-0002 A Bamae Production employes G5 | SO0AM | E0OPM | SO1AM | G08PM ah e | 005 eedent | E55-01 BES-01
4 510000 Sunta Patd Producten amployes G5 | S00AM | £00PM | BSOAM | 620PM Bhldm | 0028 + . present | 255401 RES-01
s | stoo0d \mean Snakn | Production amgioyee | G5 | S0CAM | 500PM | 848AM | G07PM | ohise |oc1s | - present | RS5-01 | RSS-01
5 | 510008 Posga ax Fragucten wmpioyes | 65 | s00am | G00em | saTam | sasem | snoem | - - am | powsens | w5501 | mss-01
T ST-0006 Karvita fess. Human Ressurces eMpiyee G5 | FO00AM | &COPM . . o . . Apsern | RES-01 ®ES-01
Intotmatan
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Report settimanali, mensili e annuali
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Funzionano allo stesso modo: scelga il periodo, selezioni chi includere e applichi il filtro.

1. Faccia clic su Reports (Report) = Monthly (Mensile).
2. Scelga il mese, selezioni chi includere e faccia clic su Apply Filter (Applica filtro).

3. Cambi report dal menu a tendina in alto. Quelli piu utili:

Report Cosa mostra

Performance (Rendimento) Per ogni dipendente, giorno per giorno: giorni di presenza, festivita,
riposi settimanali, assenze, ore di ritardo e giorni retribuiti.

Attendance With Status Il mese di ogni persona, con uno stato per giorno.

(Presenze con stato)

Muster Book (Libro Un registro delle presenze gia pronto nel formato previsto dalla legge.
presenze)

OT Summary (Riepilogo Le ore di straordinario del mese.

straordinari)

Leave Details (Dettaglio Le ferie prese nel mese.

ferie)

s1ase C Sourct) TRatune o i " 3
ﬁxl—mm i i ) ANl Branches & Grown |18 days it [
Dashboard  DevicoSetup - Organization ~  Time & Leave ~  DataDownload -  Reports'~  Payrofl = Access Control  Account Holp & Support

@ » Dasvboord > Allfeports 3 Monttly > Result
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose a one-lime subscription payment. Review biting
Performance 4 Change fiters & Rofresh = Summary B Sheet

Monthiy atiendance repart

~ Performance v € | Seplember 2026 >

Performance 5 Fiors: &, Export

Pestiod: Dt 2026
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Attendance Calendar

Faccia clic su Reports (Report) = Attendance Calendar (Calendario presenze) per vedere
il mese come calendario. Passi tra le viste Cards (Schede), Matrix (Matrice) e Sheet
(Foglio) e filtri per reparto o dipendente. Mostra chi & arrivato in ritardo, chi ha avuto

assenze o chi ha preso ferie.

Government Reports

1. Faccia clic su Reports (Report) = Government Reports (Registri obbligatori).
2. Cambi le date in alto. Ogni registro si aggiorna per quel periodo.

3. Scelga un registro dall'elenco.

Registro Modulo  Legge
Muster Roll (Registro presenze) Form 25  Factories Act, 1948
Register of Adult Workers (Registro dei lavoratori adulti) Form B Factories Act, 1948

Leave with Wages Register (Registro delle ferie retribuite) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (Registro delle retribuzioni) Form I Payment of Wages Act, 1936
Register of Workmen (Registro degli operai) Form XIII  Contract Labour Act, 1970
ESI Register (Registro ESI) Form 6 ESI Act, 1948

Il Muster Roll mostra orari di entrata, assenze, ferie e riposi settimanali per ogni giorno

del periodo.
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Al Analysis

Faccia clic su Reports (Report) = AI Analysis (Analisi con IA) per vedere cosa spicca in un
periodo: il tasso di presenza, i giorni di presenza e di assenza, i ritardi e gli straordinari.
Piu in basso trova Key findings (Risultati principali) in linguaggio semplice, un grafico
giorno per giorno, Attendance by department (Presenze per reparto) e Absences by day

of week (Assenze per giorno della settimana).
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Nota: L'Al Analysis richiede anche la gestione delle ferie nel Suo piano.

Altri report

Da All reports (Tutti i report) puo aprire anche:

Late comers (Ritardatari) e Present / absent (Presenti / assenti) per un intervallo di

date.

Overtime (Straordinari; richiede gli straordinari nel Suo piano).

Manual attendance (Presenze manuali), per controllare le timbrature aggiunte a

mano.

Leave report (Report ferie), Device punches (Timbrature dei dispositivi) ed Easy

access (Accesso rapido).

Esporti, stampi e condivida

Faccia clic su Export (Esporta) in qualsiasi report e scelga Excel (.xIsx), PDF (.pdf) o Sheet
view / Print (Vista foglio / Stampa). Nella vista foglio, usi i pulsanti Excel, PDF e Print
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Avvisi WhatsApp e integrazioni

Piano: Tutti i piani

Resti aggiornato senza aprire l'app. Staff Khata puo inviarLe riepiloghi delle presenze su
WhatsApp, inviare awvisi al personale dal Suo account WhatsApp o SMS e trasmettere

eventi ad altri software.

Scelga i riepiloghi su WhatsApp

Questi messaggi arrivano da Staff Khata al numero del titolare. Basta attivarli, non serve

altra configurazione.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) = Company (Azienda), poi apra la
scheda Notifications (Notifiche).

2. In WhatsApp Notifications (Notifiche WhatsApp), attivi i messaggi che desidera:

Impostazione Cosariceve

Daily Attendance Summary (Riepilogo Ogni sera, un riepilogo su WhatsApp delle
giornaliero delle presenze) presenze della giornata.

Monthly Attendance Summary (Riepilogo Un report mensile delle presenze in formato CSV.

mensile delle presenze)

Device Health Alerts (Avvisi sullo stato dei Un messaggio quando un terminale biometrico

dispositivi) va offline.

3. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).
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Apra I'hub delle integrazioni

Per inviare avvisi dai Suoi account, faccia clic su Account — Integrations (Integrazioni).
L'Integrations & Webhooks Hub (Hub di integrazioni e webhook) mostra tre
collegamenti gia pronti: WhatsApp, SMS Gateway (Gateway SMS) e Webhooks API (API
webhook). Faccia clic su Configure (Configura) in quello che desidera.
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Usi il Suo numero WhatsApp Business

Le serve un account WhatsApp Business sulla Cloud API di Meta, con modelli di

messaggio gia approvati da Meta.

Colleghi

1. Nella scheda WhatsApp, faccia clic su Configure (Configura). Si apre la scheda

Connection (Connessione).

2. Inserisca il Meta access token (Token di accesso Meta) e il Meta phone number ID
(ID del numero di telefono Meta). Usi I'ID del numero di telefono fornito da Meta,

non il numero di telefono stesso.

3. In Alert numbers (Numeri per gli avvisi), inserisca i numeri di cellulare che devono

ricevere gli avvisi per il titolare (fino a 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled
Connectlon  Event templates

Connect your provider

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

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

Mata phane nusmbar ID
® 123456785012345
i regritines phone numes 10, RSt The diigliy numes:

)

Configure event tempiates >

Configuri i modelli degli eventi

1. Apra la scheda Event templates (Modelli degli eventi). Gli eventi sono elencati a
sinistra: Check In (Entrata), Check Out (Uscita), Late Arrival (Ritardo), Missing Punch
(Timbratura mancante), Leave Application (Richiesta di ferie), Leave Approved (Ferie

approvate), Leave Rejected (Ferie rifiutate) e Daily Summary (Riepilogo giornaliero).
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Scelga un evento, ad esempio Check In.

Inserisca I'Approved template name (Nome del modello approvato), I'Approved
language code (Codice lingua approvato, ad esempio en_US o hi) e I'Exact approved
template text (Testo esatto del modello approvato), copiato esattamente come Meta

lo ha approvato.

In Variable mapping (Associazione delle variabili), scelga cosa inserire in ogni
variabile, ad esempio employee name (nome del dipendente) per la variabile 1 e

punch time (orario della timbratura) per la variabile 2.

Scelga i Recipients (Destinatari) e spunti la casella per confermare di aver verificato il

modello con Meta.

Faccia clic su Preview message (Anteprima messaggio) per vedere esattamente cosa
verra inviato. Per provarlo, inserisca un Test number (Numero di prova) e faccia clic

su Send Test (Invia prova).

Attivi Enable event (Attiva evento), poi faccia clic su Save configuration (Salva

configurazione).

Connection  Eventtemplates  Activity

Check in

S011Ne APpCOVEd MESSIGE AN ChOOTe WhO TECEIVES I

Check In

Approved template name

attendance_check_in

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

Exaet approved template text

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

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

Variable mapping

Vasiable 1
employee name

Varlable 2

punch time

Nota: Il messaggio Missing Punch viene inviato una sola volta, 30 minuti dopo la fine del
turno, quando esiste solo una timbratura di entrata o di uscita. Il Daily Summary parte
alle 22:00 ora indiana e va solo ai numeri per gli awvisi.
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La scheda Activity (Attivita) elenca i messaggi di prova e degli eventi recenti e indica se il

Suo fornitore li ha accettati.

Suggerimento: "Accepted" (Accettato) significa che Meta ha accettato il messaggio. Non
conferma la consegna. Controlli la dashboard di Meta prima di inviarlo di nuovo.

Invii avvisi via SMS

L'SMS Gateway (Gateway SMS) funziona allo stesso modo: faccia clic su Configure
(Configura), colleghi un fornitore, poi configuri i modelli degli eventi. Puo scegliere
MSG91, Fast2SMS o Custom URL (URL personalizzato) per altri fornitori. Gli SMS in India
richiedono I'ID mittente, I'ID entita e il testo del modello approvati DLT, quindi li tenga

pronti presso il Suo fornitore.

Invii eventi ad altri software (webhook)

Usi i webhook se il Suo software o uno strumento di automazione deve sapere quando

qualcuno timbra l'entrata, richiede ferie e cosi via.

—

. Nella scheda Webhooks API (API webhook), faccia clic su Configure (Configura).
2. Inserisca il Webhook Target URL (URL di destinazione del webhook).
3. In Event Subscriptions (Iscrizioni agli eventi), spunti gli eventi da inviare.

4. Faccia clic su Test Ping (Ping di prova) per verificare la connessione, poi su Save

Configuration (Salva configurazione).
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Ogni evento é firmato, cosi il Suo sistema puo verificare che provenga davvero da Staff
Khata. Il Suo sviluppatore trova i dettagliin Webhook API Spec (Specifiche dell’API
webhook).

Per interrompere un collegamento, lo apra e faccia clic su Disconnect (Disconnetti).
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Self-service del dipendente su web e mobile

Piano: Piani con accesso dei dipendenti

Con l'accesso dei dipendenti, ogni dipendente ha il proprio account Staff Khata sul web e
nell'app Staff Khata per Android e iOS. Puo controllare le proprie presenze, correggere
timbrature errate, richiedere ferie e vedere i propri cedolini, cosi a Lei arrivano meno

domande.

Piano richiesto: L'accesso dei dipendenti puo essere bloccato nei piani inferiori. Consulti
Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i piani attuali.

Dia un accesso ai dipendenti

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Employee List (Elenco dipendenti).

2. Apra la freccia accanto ad Add Employee (Aggiungi dipendente) e faccia clic su Invite
Employee (Invita dipendente), oppure aggiunga il dipendente con la sua email e il

numero di cellulare. Veda Aggiunga e gestisca i dipendenti.

3. Per impostare o reimpostare la password di una persona, apra il menu della riga e

faccia clic su Update Password (Aggiorna password).

4. Per consentire a qualcuno di timbrare dall'app Staff Khata con un selfie, apra il menu

della riga e faccia clic su Enable Mobile Punch (Attiva timbratura da mobile).

I dipendenti accedono su https://attendance.staffkhata.com o nell'app Staff Khata con la

stessa email e password.

My Dashboard

Quando un dipendente accede, arriva su My Dashboard (La mia dashboard). Mostra le
ore di questo mese, il saldo ferie, tutto cio che richiede la sua attenzione (ad esempio
un'uscita non timbrata) e i giorni lavorativi finora. Le schede sottostanti dettagliano

presenze e ferie del mese.
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My Attendance

My Attendance (Le mie presenze) mostra le ore di oggi, di questa settimana, di questo

mese ed eventuali straordinari.

Timbri dal browser

1. Faccia clic su Punch In (Timbra entrata), in alto a destra o nella pagina.
2. Consenta l'accesso a fotocamera e posizione quando il browser lo chiede.

3. Scatti un selfie e confermi.

La timbratura viene salvata con il selfie e la posizione. A fine giornata faccia clic su Punch

Out (Timbra uscita).
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Consulti lo storico

La scheda Attendance History (Storico presenze) elenca ogni giorno. Faccia clic sull'icona
a forma di occhio in un giorno per vedere gli orari delle timbrature, il dispositivo usato e

la posizione su una mappa.
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Corregga una timbratura errata

1. Faccia clic sull'icona di modifica nel giorno.

2. In Request Correction (Richiedi correzione), imposti Punch In Time (Orario di

entrata) e Punch Out Time (Orario di uscita).

3. Inserisca un Reason (Motivo) e faccia clic su Submit Request (Invia richiesta).

La richiesta arriva a Lei per l'approvazione. I dipendenti la sequono nella scheda
Regularization (Regolarizzazione). I giorni senza uscita sono elencati in Missing Punch
Outs (Uscite mancanti), e Request Missing Attendance (Richiedi presenza mancante)

copre i giorni senza alcuna timbratura.

Request Correction

Apply Leave

In Apply Leave (Richiedi ferie), i dipendenti vedono i propri saldi ferie e lo stato di ogni
richiesta. Fanno clic su Apply Leave, scelgono il Leave Type (Tipo di ferie), le date (oppure
Half Day, mezza giornata), aggiungono un motivo e inviano. Lei approva o rifiuta come di

consueto.
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My Payslips

In My Payslips (I miei cedolini), il dipendente sceglie mese e anno per vedere ogni
stipendio pagato, con competenze, trattenute e giorni lavorati. Faccia clic su View
(Visualizza) per aprire il cedolino completo con presenze, competenze, trattenute e netto
in lettere, e scaricarlo in PDF.

alRerTive 5 n e
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& Hide Annual CTC & print & Download POF
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#h Annisst Cost to Company (CTCT ¥4,56,000,00 1+

My Profile

My Profile (Il mio profilo) mostra in un unico posto dati personali, storico professionale e
dati bancari.

Nell'app Staff Khata

L'app mobile offre ai dipendenti le stesse funzioni a portata di tasca:

Mark Attendance (Registra presenza): timbrare entrata e uscita con un selfie e la
posizione. Se la timbratura da mobile e disattivata per loro, usano invece il terminale

biometrico Realtime assegnato.
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Attendance (Presenze): un calendario del mese. Tocchi un giorno per vedere la
sequenza delle timbrature e la posizione di entrata, e tocchi Request Regularisation

(Richiedi regolarizzazione) per correggerlo.

Leave (Ferie): richiedere una giornata intera, mezza giornata o un intervallo di date, e
vedere |o stato delle richieste.

Payslip (Cedolino): visualizzare qualsiasi mese e toccare Download PDF (Scarica PDF).

Claims & Reimbursement (Richieste e rimborsi): inviare una richiesta di anticipo o di
rimborso spese con una foto o un PDF della ricevuta. Arriva in Advances &

Reimbursements (Anticipi e rimborsi) per la Sua approvazione.

Profile (Profilo): dati personali e lavorativi.

B:55 vi

< Attendance

® Ready to Punch

08:56.

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checks complete & Locationoptional

General Shift
09:00 AMTo 06:00 PM

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

=] Punchin
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Suggerimento: Se il geofencing é attivo, i dipendenti possono timbrare dall'app solo
quando si trovano all'interno dell'area consentita. Veda Regole delle presenze e orario
d'ufficio.

L
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Journey Tracker (modulo aggiuntivo)

Piano: Modulo aggiuntivo Journey Tracker

Journey Tracker e pensato per il personale che lavora in movimento: visite commerciali,
consegne, interventi di assistenza. I dipendenti registrano i loro viaggi con I'app mobile

Staff Khata, e Lei vede dall'app web dove si trovano, dove si sono fermati e quanto hanno
speso.

.
Piano richiesto: Journey Tracker € un modulo aggiuntivo a pagamento. Il menu Journey
Tracker e la relativa scheda delle impostazioni compaiono solo quando il modulo é attivo
sul Suo account. Consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i prezzi attuali.

L

Attivi Journey Tracker

Prima che il Suo team inizi a usarlo, imposti ogni quanto i telefoni inviano la loro
posizione.

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) - Company (Azienda).
2. In Company Settings (Impostazioni azienda), apra la scheda Journey Tracker.
3. Attivi Enable Live Location Feed (Attiva posizione in tempo reale).

4. Inserisca il Location Update Interval (Intervallo di aggiornamento della posizione) in

secondi. Dieci secondi vanno bene per la maggior parte dei team.

5. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche). Vedra "Journey settings saved"

(Impostazioni dei percorsi salvate).
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LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Impostazione Cosa fa

Enable Live Location Feed (Attiva Invia aggiornamenti della posizione mentre € in corso il

posizione in tempo reale) percorso di un dipendente.

Location Update Interval Ogni quanto il telefono invia la propria posizione, da 1 a 60
(Intervallo di aggiornamento della  secondi. Intervalli pit brevi consumano piu batteria e dati
posizione) mobili.

Start Journey on Punch-In (Avvia Avvia automaticamente un percorso quando il dipendente
percorso all'entrata) timbra l'entrata nell'app mobile.

Automatic Start Applies To (L'avvio  All departments (Tutti i reparti) oppure solo Selected
automatico si applica a) departments (Reparti selezionati). I dipendenti possono

comunque avviare i percorsi a mano.

Awvii un percorso (dipendente, app mobile)

1. Nella schermata Home dell'app Staff Khata, tocchi Journeys (Percorsi). Puo anche

andare su More (Altro) — Journey Tracker.

2. Tocchi Start Journey (Avvia percorso), poi Done (Fine) nella conferma.
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® Ready to start Online
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Google
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Distance Duration Checkpoints

I start Journey

Journey Timeline

©

No stops recorded

La schermata ora mostra On Trip (In viaggio) con distanza, durata e checkpoint registrati

finora. Il telefono continua a inviare la posizione anche quando I'app € in background.

.

Suggerimento: Se |'app avvisa "Battery optimization is on — tracking may stop"
(L'ottimizzazione della batteria € attiva: il tracciamento potrebbe interrompersi), tocchi Fix
(Correggi) e dia il consenso. Alcuni telefoni chiudono le app in background per risparmiare
batteria, lasciando buchi nel percorso.

\

Aggiunga un checkpoint presso un cliente
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Un checkpoint registra una sosta: dove e avvenuta, cosa & successo ed eventuali ricevute.

1. Nella schermata del viaggio, tocchi Add Checkpoint (Aggiungi checkpoint). Si apre la
scheda Log a Stop (Registra una sosta). La Sua posizione viene allegata

automaticamente.

2. In Add a Note (Optional) (Aggiungi una nota, facoltativa), scriva cosa e successo, ad

esempio l'ordine che ha raccolto.

3. Tocchi Attach Documents (Allega documenti) per aggiungere fatture, ricevute o foto.

Scelga Take Photo (Scatta foto) o Browse Files (Sfoglia file).

4. Tocchi Save Stop (Salva sosta).

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents
Upload bills, receipts, or photos

Add

fuel-bill.jpg ®
28.7KB
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Termini il percorso

1. Quando il lavoro é finito, tocchi End Trip (Termina viaggio).

2. Confermi con End trip. Non & possibile riprendere un percorso dopo averlo

terminato.

Il percorso si chiude con il tragitto, la distanza totale e tutte le soste. I dipendenti

possono vedere i viaggi passati in More (Altro) — Journey History (Storico percorsi).

Segua il Suo team in tempo reale (amministratore)

1. Faccia clic su Journey Tracker nel menu in alto.

2. Faccia clic su Refresh (Aggiorna). Tutti coloro che sono in viaggio compaiono in Live

now (In tempo reale ora).

3. InJourneys List (Elenco percorsi), faccia clic sull'icona della mappa di un percorso
attivo per aprirne la mappa in tempo reale. La mappa segue il dipendente man mano

che arrivano nuove posizioni, con un'Activity Timeline (Cronologia attivita) a sinistra.

530 vi
4APEE
SO s ST e |

& Journey Tracker @

* Rucording Online Bahul Verma

Ducsk tagasan B hctanty Fimatne {

s !

Oty Mg TOR & i
ot SECTORE3 1

RAL VIHAR —r |

a
g
E
&
1
:
g
i
e g
~

Dystance :hackp d
@ AddCheckpoint o i j hisin .
¥ 1 i i et

B EndTrip iR i [ Z

Journey Timeline

Per vedere tutti insieme, faccia clic su Live Locations (Posizioni in tempo reale) in alto a

destra. Mostra su un'unica mappa tutti i dipendenti in viaggio.
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Consulti lo storico dei percorsi

1. In Filters (Filtri), scelga Today (Oggqi), Yesterday (leri), Last 7 days (Ultimi 7 giorni) o
This month (Questo mese), oppure imposti date From (Da) e To (A) personalizzate.

Puo anche scegliere un singolo dipendente.

2. Le schede in alto mostrano Total (Totale) percorsi, Active now (Attivi ora), Ended

(Terminati), Distance covered (Distanza percorsa) e Avg. duration (Durata media).

3. Usile schede All (Tutti), Active (Attivi), Ended (Terminati) e Auto Ended (Terminati

automaticamente) per filtrare I'elenco, ed Export (Esporta) per scaricarlo.

4. Faccia clic sull'icona a forma di occhio di un percorso. Il pannello mostra orario di
inizio e di fine, numero totale di soste, distanza e la Journey Timeline (Cronologia del
percorso): ogni tratto di guida e ogni sosta con la relativa durata. I checkpoint

mostrano la nota del dipendente, e puo fare clic su attachment (allegato) per aprire

le ricevute.

« JowneyEnaed | §3 Reaeheman | € |

tarted A

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

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

= Journey Timeline

Sharrna Tartien, Secicr 63, Nokda

Bk Srlm

1930
A - Deive 48 b

Riveda un tragitto

1. Nel pannello del percorso, faccia clic su View route (Visualizza tragitto). L'intero

viaggio viene tracciato sulla mappa con ogni sosta numerata.
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2. Prema play per rivedere la giornata. Scelga la velocita 1x, 2x, 4x o 8x.

3. Faccia clic su 3D Mode (Modalita 3D) per vedere le strade piu da vicino, e su Satellite

(Satellite) per la vista satellitare. Reset View (Ripristina vista) riporta la mappa allo

stato iniziale.

= Rahul Verma
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Nota: Se qualcuno dimentica di terminare un viaggio, puo terminarlo Lei dal pannello del

percorso. I percorsi lasciati in corso possono anche chiudersi da soli e comparire come

Auto Ended (Terminati automaticamente).
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Pro HRMS (modulo aggiuntivo)

Piano: Modulo aggiuntivo Pro HRMS

Pro HRMS aggiunge gli strumenti HR che servono oltre alle presenze: una bacheca
aziendale, la struttura gerarchica, le segnalazioni di candidati, la gestione dei beni
aziendali, le policy e un help desk. Aggiunge anche il ruolo Manager, cosi i capi squadra

possono seguire direttamente le proprie persone.

.

Piano richiesto: Pro HRMS & un modulo aggiuntivo a pagamento. I suoi menu compaiono
solo quando é attivo sul Suo account. Consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i

prezzi attuali.

L

Trovi il menu Pro HRMS

Quando il modulo e attivo, nella barra in alto compare un menu Pro HRMS per
amministratori e responsabili, e anche nel pannello dei dipendenti. Tutto cio che segue si

trova in quel menu.

Organisation Feed

Una bacheca condivisa (Organisation Feed, Bacheca aziendale) per annunci, benvenuti e

celebrazioni.

1. Faccia clic su Pro HRMS — Organization Feed (Bacheca aziendale).

2. Scriva nella casella del post. Faccia clic su Photo / Video (Foto / Video) per allegare

contenuti multimediali.
3. Scelga chilo vede: Everyone (Tutti) o Specific Department (Reparto specifico).

4. Faccia clic su Post (Pubblica).
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I dipendenti possono mettere mi piace, commentare e salvare i post. La scheda
Celebrations (Celebrazioni) mostra i compleanni e gli anniversari di lavoro di oggi e dei

prossimi giorni.

Org Tree

L'Org Tree (Organigramma) mostra chi riporta a chi.

1. Faccia clic su Pro HRMS — Org Tree (Organigramma).

2. Faccia clic su Create First Position (Crea la prima posizione); in seguito, su Create

Root Position (Crea posizione principale).

3. Scelga il dipendente in Link to Employee (Collega a dipendente), poi compili Position
Name (Nome della posizione), Department (Reparto) e Designation (Qualifica).

Responsibilities (Responsabilita) e una foto sono facoltative.

4. Faccia clic su Create Position (Crea posizione). Usi Add Direct Report (Aggiungi

collaboratore diretto) su una posizione per costruire I'albero verso il basso.
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Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

Una posizione puo restare vacante finché non assume qualcuno. I dipendenti vedono

l'organigramma in My Org Tree (Il mio organigramma).

Job Referrals

1. Faccia clic su Pro HRMS — Job Referrals (Segnalazioni di candidati) - Add Job
Opening (Aggiungi posizione aperta).

2. Inserisca Job Title (Titolo della posizione), Description (Descrizione), Location (Sede)

e Department (Reparto), poi salvi.

I dipendenti vedono le posizioni aperte nella propria pagina Job Referrals e fanno clic su
Refer Now (Segnala ora) per proporre una persona che conoscono. Lei esamina i
candidati in View Referrals (Visualizza segnalazioni) e sposta ciascuno in Pending (In

attesa), Hired (Assunto) o Rejected (Rifiutato).

Daily Work Updates

I dipendenti fanno clic su Submit Today's Work Update (Invia I'aggiornamento di lavoro

di oggi) e descrivono cio su cui hanno lavorato. Amministratori e responsabili vedono gli
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aggiornamenti di tutti in Pro HRMS — Daily Work Updates (Aggiornamenti di lavoro

giornalieri), filtrati per data o dipendente, e possono esportarli con Export (Esporta).

Assets

Tenga traccia di laptop, telefoni e altri beni aziendali (Assets, Beni).

1. Faccia clic su Pro HRMS — Assets (Beni) = Add Asset (Aggiungi bene).

2. Scelga un tipo (ad esempio Laptop), inserisca Asset Name (Nome del bene) e Serial

Number (Numero di serie) e salvi.

3. Nell'elenco Inventory (Inventario), faccia clic su Assign (Assegna) sul bene, scelga il
dipendente in Select Employee (Seleziona dipendente) e faccia clic su Assign Asset

(Assegna bene).

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

Lot

Ogni bene conserva un'Assignment History (Storico assegnazioni). I dipendenti vedono

cido che hanno in consegna in My Assets (I miei beni).

Policy Documents
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Faccia clic su Pro HRMS — Policy Documents (Documenti di policy) = Upload Document
(Carica documento). Inserisca Policy Name (Nome della policy) e Policy Category

(Categoria della policy) e scelga un file (PDF, Word, Excel, PowerPoint o immagine, fino a 2
MB). I dipendenti aprono la policy e fanno clic su Acknowledge (Conferma presa visione),

e Lei puo vedere chi I'ha confermata.

HR Support

Un help desk (HR Support, Supporto HR) per domande su presenze, ferie, buste paga e
altre questioni HR. I dipendenti fanno clic su Raise Ticket (Apri ticket) e aggiungono
oggetto, descrizione e fino a 5 file. HR e amministratori vedono tutti i ticket in Pro HRMS
— HR Support e li fanno avanzare tra Open (Aperto), In Progress (In lavorazione),

Resolved (Risolto) e Closed (Chiuso) con Update Status (Aggiorna stato).

Nomini un responsabile

1. Faccia clic su Organization (Organizzazione) = Employee List (Elenco dipendenti) e

modifichi il dipendente.

2. Apra il passaggio Employment (Impiego) e imposti System Role (Ruolo di sistema) su

Manager (Responsabile).

3. Faccia clic su Save Changes (Salva modifiche).
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Il team di un responsabile € composto da tutti coloro che hanno quella persona come
Reporting Manager (Responsabile diretto). Lo imposti nel passaggio Employment di

ogni membro del team.

Nota: L'opzione Manager in System Role compare solo quando Pro HRMS é attivo.

Il pannello del responsabile

Quando un responsabile accede, arriva sulla Manager Dashboard (Dashboard del

responsabile). Il menu contiene:

Pagina Cosa fanno li i responsabili

My Team (Il mio team) Vedono tutti i propri collaboratori diretti, con qualifica, data di

assunzione e stato.

Team Attendance Controllano presenze e timbrature giornaliere del team ed esaminano
(Presenze del team) le richieste di correzione delle presenze.

Team Leaves (Ferie del Esaminano le richieste di ferie del team e le approvano o rifiutano.
team)

staffkhata.com/guide - 110 / 124



1|!ﬁ__§-qL'NM_E Q Search features. L] ¥* m Q R,m‘;‘-'“

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

@+ Manager Dasbooars My Team

My Team

Emplayeas who report 1o you and their detalis,

, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs

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

Empicyee Designation Juining Date Satas

) L e neats £ 70040108 RS

~ firiia el s o B 202-11-11 S

s o shaiks Machine Operator S —

Neeameip? % Support: +H179BI0 71270 S Helpior +91T0S6 700540 Emai wppon@aatichaiacom  © 020 Stalf Khata - ARendance Control Platiorm

Approvi una richiesta di ferie

1. Faccia clic su Team Leaves (Ferie del team).

2. Faccia clic sull'icona a forma di occhio in una richiesta per aprire Leave Request
Details (Dettagli della richiesta di ferie).

3. Faccia clic su Approve (Approva), oppure su Reject (Rifiuta) indicando un motivo.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”
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Una richiesta di ferie deve essere approvata sia dal responsabile sia dall'HR. Dopo
I'approvazione del responsabile, la richiesta mostra "Approval Pending from HR"
(Approvazione HR in attesa) finché I'HR non da l'approvazione finale. Se uno dei due la

rifiuta, le ferie sono rifiutate.
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17

Piani, fatturazione e assistenza

Piano: Tutti i piani

Questo capitolo mostra dove vedere il Suo piano, come passare a un piano superiore,

come pagare e scaricare le fatture e come ottenere assistenza. Solo I'Admin puo vedere il

badge del piano ed effettuare I'upgrade.

Veda il Suo piano attuale

Il Suo piano é sempre indicato in alto nella pagina, insieme ai giorni di prova rimanenti.

1. Faccia clic sul badge del piano in alto a destra.

A

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

P Welcome back, Admin!
P suncay, 16 October 2026 - You're all caught up! No panding actlons require your attention today
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Celebrations

o Imran Shaikh

Riview biling

2 Add Empleyes

B

2. Siapre la pagina Manage Subscription (Gestisci abbonamento). Mostra il nome del

piano, quanti utenti e dispositivi consente e quanti giorni di prova restano.

3. InIncluded Features (Funzioni incluse) vede tutti i moduli inclusi nel Suo piano, ad

esempio Attendance Tracking (Rilevazione presenze), Shifts (Turni), Leave

Management (Gestione ferie), Payroll (Buste paga) ed Employee Login (Accesso dei

dipendenti).
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Nota: Durante la prova di 15 giorni e tutto sbloccato. Dopo la prova l'account passa al
piano base, e alcune funzioni possono bloccarsi finché non passa a un piano superiore.

Passi a un piano superiore

Passi a un piano superiore quando Le servono piu utenti, piu dispositivi o una funzione
bloccata.

1. In Manage Subscription (Gestisci abbonamento), faccia clic su Browse Plans &

Upgrade (Sfoglia piani e aggiorna).

2. Upgrade your plan (Aggiorna il tuo piano) mostra i piani affiancati, con User limit
(Limite utenti), Device limit (Limite dispositivi) e funzioni. Un piano é contrassegnato
come Recommended (Consigliato). Alcuni piani includono moduli aggiuntivi come

Pro HRMS o Journey Tracker.

3. Faccia clic sul pulsante del piano desiderato. Sul piano attuale il pulsante € Manage

or renew (Gestisci o rinnova).
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Completi il pagamento

La finestra di pagamento Le permette di scegliere:

Opzione

Monthly (Mensile) o
Yearly (Annuale)

Purchased seats
(Postazioni acquistate)

Add-ons (Moduli

aggiuntivi, facoltativi)

Autopay (Addebito

automatico)

Cosa fa

Con quale frequenza paga.

Quanti utenti paga. Preveda spazio per assunzioni future; la fattura copre
tutte le postazioni acquistate.

Moduli extra, come Pro HRMS o Journey Tracker, non inclusi nel Suo piano.

Per i piani mensili pagati in India. Lo attivi per rinnovare ogni mese senza
reinserire i dati di pagamento. Lo disattivi per un pagamento una tantum

senza rinnovo automatico.

L'Order summary (Riepilogo dell'ordine) mostra quanto paga oggi, GST inclusa, e la stima

del prossimo rinnovo. Faccia clic sul pulsante di pagamento e completi il pagamento nella
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finestra di pagamento sicura. Consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i prezzi

attuali.

Nota: L'addebito automatico non e disponibile oltre un determinato importo mensile. In
quel caso il pagamento passa automaticamente a una soluzione una tantum.

Gestisca fatturazione, addebito automatico e fatture

1. Faccia clic su Account — Billing & Plan (Fatturazione e piano). Si apre la pagina

Billing & Subscriptions (Fatturazione e abbonamenti).

2. Current subscription (Abbonamento attuale) mostra il Suo piano, se I'addebito
automatico e attivo, le Purchased seats (Postazioni acquistate) e gli utenti attivi, il
Current period (Periodo corrente) e la Next renewal estimate (Stima del prossimo

rinnovo).

3. Faccia clic su Change Plan (Cambia piano) per passare a un altro piano, oppure su

Renew plan (Rinnova piano) per pagare il periodo successivo.

4. Se l'addebito automatico e disattivato, faccia clic su Enable Autopay (Attiva addebito
automatico) per configurarlo. Autorizza un piccolo pagamento, cosi le future fatture

mensili vengono riscosse automaticamente.

5. Billing History (Storico fatturazione) elenca tutti i pagamenti. Filtri per All (Tutti),
Successful (Riusciti), Pending (In attesa) o Failed (Non riusciti), oppure cerchi per ID

transazione o importo.

6. Faccia clic su Invoice (Fattura) in una riga per scaricarne la fattura in PDF.
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Suggerimento: Il pulsante Review billing (Controlla fatturazione) sul banner
dell'addebito automatico in alto nella dashboard apre la stessa pagina.

Se I'abbonamento scade, un messaggio Subscription Inactive (Abbonamento non attivo)
blocca la dashboard. Faccia clic su Proceed to Payment (Procedi al pagamento) per

pagare e ripristinare l'accesso.

Ottenga assistenza e apra un ticket

1. Faccia clic sulla Sua foto del profilo e scelga Help & Support (Assistenza e supporto),

oppure faccia clic su Help & Support a destra della barra dei menu.

2. Contact support (Contatta l'assistenza) in alto mostra il nostro numero di assistenza,

la linea di supporto e lI'email.
3. Per aprire un ticket, faccia clic su Raise Ticket (Apri ticket).
4. Inserisca un Subject (Oggetto) e descriva il problema in Description (Descrizione).

5. In Attachments (Allegati) pud aggiungere fino a 5 file (JPG, PNG, PDF o DOCX, 2 MB

ciascuno), ad esempio uno screenshot.

6. Faccia clic su Submit Ticket (Invia ticket).
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Il ticket viene salvato con un Ticket ID (ID del ticket) e compare nel Support Ticket Log
(Registro dei ticket di assistenza). Le schede in alto contano i ticket Open & Pending
(Aperti e in attesa), In Progress (In lavorazione) e Resolved & Closed (Risolti e chiusi).
Faccia clic su un ticket per vederne dettagli e stato, che passa da Open (Aperto) a In

Progress (In lavorazione), Resolved (Risolto) e Closed (Chiuso).
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Nota: I ticket di Help & Support vengono aperti dall'’Admin o dall'HR. Dipendenti e
responsabili dovrebbero prima chiedere aiuto allAdmin della propria azienda.
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18

Domande frequenti e risoluzione dei problemi

Piano: Tutti i piani

Risposte rapide alle domande piu frequenti dei clienti. Se il Suo problema non e qui, apra

un ticket da Help & Support (Assistenza e supporto) (veda Piani, fatturazione e

assistenza).

Timbrature e dispositivi

Un dipendente non riesce a timbrare dal telefono

Controlli questi punti in ordine:

1. La timbratura da mobile é attiva per lui. In Organization (Organizzazione) —
Employee List (Elenco dipendenti), apra il menu della riga del dipendente e verifichi
che la timbratura da mobile sia attiva. Se e disattivata, I'app mostra "Mobile punching

disabled" (Timbratura da mobile disattivata).

2. La posizione é consentita. Sul telefono, i servizi di localizzazione devono essere attivi

e l'app Staff Khata deve avere |'autorizzazione alla posizione.

3. Si trova all'interno del geofencing. Se I'app indica che é fuori dal raggio consentito,
e troppo lontano dall'ufficio. Controlli posizione e raggio della sede in Organization

— Branch (Sede). Veda Timbratura da mobile.

4. L'accesso dei dipendenti € incluso nel Suo piano. I dipendenti accedono all'app con
le proprie credenziali. Se il Suo piano non include I'accesso dei dipendenti, vedono

"Employee login is locked" (L'accesso dei dipendenti e bloccato).

Un terminale biometrico risulta offline

Controlli che il terminale sia alimentato e connesso a Internet, e che il suo indirizzo del
server sia impostato come indicato in How to connect (Come collegare) in Device Setup
(Configurazione dispositivi) = Manage Devices (Gestisci dispositivi). Riawvii il terminale
dopo ogni modifica. Le timbrature memorizzate mentre era offline non vanno perse: usi
Data Download (Download dati) = Download data from Devices (Scarica dati dai

dispositivi) per recuperarle per qualsiasi intervallo di date. Veda Terminali biometrici.
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Suggerimento: Attivi I'avviso WhatsApp per i dispositivi offline in Organization —
Company (Azienda) — Notifications (Notifiche), cosi ne viene informato subito.

Quali terminali biometrici sono supportati?

Solo i terminali biometrici Realtime. Le altre marche non si collegano a Staff Khata.

Un dipendente ha timbrato ma l'orario e sbagliato o manca

Lo corregga in Time & Leave (Orari e ferie) = Manual Punch (Timbratura manuale),
oppure approvi la richiesta di correzione del dipendente in Regularization

(Regolarizzazione). Veda Presenze giornaliere.

Account e accesso

Ho dimenticato la password

Nella pagina di accesso, faccia clic su Forgot password? (Password dimenticata?),
inserisca la Sua email di lavoro e sequa il codice che Le viene inviato. I passaggi completi

sono in Registrazione e primo accesso.

Un dipendente ha dimenticato la password

L'’Admin imposta le credenziali di ogni dipendente quando lo aggiunge. Modifichi il
dipendente da Employee List (Elenco dipendenti) per impostarne una nuova, oppure il

dipendente puo usare Forgot password? con la propria email.

Non ho ricevuto il codice di registrazione

Attenda la fine del timer, poi faccia clic su Resend Code (Invia di nuovo il codice). Controlli

la cartella spam e verifichi che il numero di telefono possa ricevere SMS.

Come cambio la lingua?
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Faccia clic sulla Sua foto del profilo = Language (Lingua) e scelga tra 55 lingue. Prima di

accedere, usi il pulsante della lingua nell'angolo in alto della pagina.

Report e dati

Un dipendente manca da un report

Controlli il branch switcher (selettore di sede) in alto. Se é selezionata una sola sede,

vede solo il personale di quella sede. Scelga All Branches (Tutte le sedi).
Controlli chi ha selezionato nei filtri del report.

Verifichi che il dipendente sia Active (Attivo) in Employee List e che |la sua data di

assunzione sia precedente al periodo del report.

Come esporto un report?

Apra il report e usi il menu Export (Esporta) per scaricarlo in Excel o PDF, oppure per

stamparlo. Veda Report.

Perché una voce di menu e bloccata?

Il lucchetto indica che il Suo piano non include quella funzione. Faccia clic sul badge del

piano per vedere il Suo piano, oppure consulti la tabella qui sotto.

Cosa succede quando finisce la prova?

L'account passa al piano base. I Suoi dati restano. Le funzioni non incluse nel nuovo piano

restano bloccate finché non passa a un piano superiore.

Chi puo fare cosa

Gli utenti HR accedono alle stesse schermate di amministrazione dell'Admin. I

responsabili (Manager) richiedono il modulo aggiuntivo Pro HRMS.
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Funzione
Dashboard
Azienda, sedi, reparti

Regole delle presenze e

orario d'ufficio

Aggiungere e modificare

dipendenti
Terminali biometrici
Turni e calendario

Presenze giornaliere e

timbratura manuale
Timbrare entrata e uscita

Ferie

Festivita
Buste paga e stipendi
Report

Awvisi WhatsApp e

integrazioni

Badge del piano e
upgrade

Ticket di Help & Support

Admin
Tutta 'azienda
Si

Si

Si

Si
Si

Si

Configura e
approva

Si
Si
Si

Si

Si

Si

Quale piano mi serve

HR
Tutta 'azienda
Si

Si

Si

Si
Si

Si

Configura e
approva

Si
Si
Si

Si

Si

Manager

Proprio team

Visualizza il

proprio team

Visualizza il
proprio team

Si

Approva il
proprio team

Employee

Propria

Proprio profilo

Proprie; richiede

correzioni
Si

Richiede

Propri cedolini

Ogni nuova azienda riceve una prova di 15 giorni con tutto sbloccato. Dopo di che:
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Funzione

Presenze da telefoni e dispositivi Realtime, report giornaliero, sedi,

reparti
Ferie, festivita, straordinari, turni multipli
Accesso dei dipendenti su web e mobile (self-service del dipendente e

timbratura dall'app)

Report settimanali, mensili e annuali, altri report avanzati, Access Control
(Controllo accessi), Data Download (Download dati)
Buste paga, stipendi, rimborsi, cedolini, registri obbligatori

Ruolo di responsabile, bacheca aziendale, organigramma, beni aziendali

Tracciamento in tempo reale del personale sul campo

.

consulti Billing & Plan (Fatturazione e piano) per i prezzi attuali.

L
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Piano richiesto

Tutti i piani

Puo richiedere un piano

superiore

Puo richiedere un piano

superiore

Piano a pagamento con

report avanzati

Piano a pagamento con

buste paga

Modulo aggiuntivo Pro
HRMS

Modulo aggiuntivo
Journey Tracker

Piano richiesto: I piani e cio che includono possono cambiare. Faccia clic sul badge del
piano — Browse Plans & Upgrade (Sfoglia piani e aggiorna) per l'elenco aggiornato, e



