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Brukerhandbok for Staff
Khata

Trinnvis hjelp til alle deler av Staff Khata, med skjermbilder: oppsett
av bedriften, fremmgate, fraveer, lgnn, rapporter, mobilappen og
tilleggene.
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For du starter

Abonnement: Alle abonnementer

Dette kapitlet forklarer hva Staff Khata er, hva du trenger for du registrerer deg, og hvem
som ser hva. Les det én gang, og felg deretter kapitlene i rekkefalge for a sette opp
bedriften din.

Hva Staff Khata gjor

Staff Khata samler fremmaeate, fraveer, lann og HR for hele teamet ditt pa ett sted. Ansatte
stempler inn fra telefonen med en selfie og posisjonen sin, eller pa en Realtime-
biometrimaskin ved deren. Staff Khata bruker deretter reglene pa kontoret ditt, som
slingringsmonn, halve dager og merknader for sen ankomst, slik at du ser i sanntid hvem
som er til stede, hvem som er sen og hvem som er borte. Ut fra fremmgatet lager
programmet feriesaldoer, Iann og lgnnsslipper, og over tretti rapporter, inkludert

offentlige registre. Du kan ogsa fa et daglig sammendrag pa WhatsApp uten a apne

appen.
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En datamaskin med en oppdatert nettleser. Bruk nyeste versjon av Chrome, Edge

eller Safari. Nettappen finner du pa https://attendance.staffkhata.com. Her setter du

opp bedriften og kjgrer lgnn og rapporter.

Internettilkobling pa datamaskinen og pa alle telefoner og maskiner som sender

stemplinger.

Mobilappen Staff Khata pa Android eller iOS, for ansatte som stempler inn fra

telefonen. De ma ha posisjon slatt pa og et kamera som virker, for selfien.

Realtime-biometrienheter, hvis du vil at de ansatte skal stemple pa en
fingeravtrykk- eller kortmaskin. Staff Khata fungerer bare med Realtime-

biometrienheter.

En jobb-e-post og et mobilnummer som kan motta koder. Du bruker begge for a

bekrefte kontoen nar du registrerer deg.

De fire rollene

Alle personer i Staff Khata har en rolle. Rollen bestemmer hvilke skjermbilder de ser etter

at de har logget inn.

Rolle Hvem den er for Hva de ser

Admin Eieren eller Alt: bedriftsoppsett, ansatte, enheter, fremmegte, fraveer,

(administrator) kontorlederen lann, rapporter, fakturering og integrasjoner.

HR HR- eller De samme admin-skjermbildene som Admin, til daglig
regnskapsansvarlig arbeid med ansatte, fremmaete, fraveer og lenn. Bare

Admin ser abonnementsmerket og oppgraderinger.

Manager (leder) En teamleder My Team (Mitt team), Team Attendance (Teamets
fremmeate) og Team Leaves (Teamets fraveer), for a
godkjenne foresparsler fra sitt eget team. Krever tillegget
Pro HRMS.

Employee Alle ansatte Sitt eget dashbord, fremmaete, fraveer, lannsslipper og
(ansatt) profil, pa nett og i mobilappen.
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Du velger rollen nar du legger til noen i Add Employee (Legg til ansatt). Det finnes ogsa
en rolle som heter Branch Admin (filialadministrator). En Branch Admin jobber i admin-

skjermbildene, men kan ikke administrere filialer og kan bare legge til personer med

rollen Employee.
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Abonnementer, praveperioden og tillegg
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Alle nye bedrifter starter med en preveperiode pa 15 dager der alle funksjoner er last
opp. Nar prgveperioden er over, flyttes kontoen automatisk til grunnabonnementet. Du

kan oppgradere nar som helst.

Abonnementer skiller seg i hvor mange brukere og biometrienheter du kan ha, og
hvilke funksjoner som er med. Fravaer, helligdager, overtid, lann, innlogging for

ansatte, avanserte rapporter og flere skift kan veere Iast pa lavere abonnementer.

Tillegg er ekstra moduler du kjgper i tillegg til et abonnement: Pro HRMS
(godkjenninger fra ledere, bedriftsfeed, organisasjonskart, eiendeler med mer) og
Journey Tracker (live sporing av feltansatte). Menyene deres vises fgrst nar tillegget
er aktivt.

En last funksjon har et Iasikon i menyen. Se Billing & Plan (Fakturering og abonnement)

for gjeldende priser og hva hvert abonnement inneholder.

Abonnement kreves: Hvis en funksjon i denne handboken er I3st pa kontoen din, krever
den et hgyere abonnement eller et tillegg. Se Abonnementer, fakturering og support.

Slik er handboken bygd opp

Kapitlene fglger rekkefglgen du setter opp ting i. Begynn gverst og jobb deg nedover.

1. Registrering og ferste innlogging

2. Bedriftsoppsett

3. Fremmgteregler

4. Ansatte

5. Skift og overtid

6. Stempling_pd mobil

7. Biometrienheter

8. Daglig fremmate

9. Fraveer og_helligdager

10. Lonn
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11. Rapporter

12. WhatsApp og_integrasjoner

13. Selvbetjening for ansatte

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Abonnementer, fakturering og_support

17. Vanlige spgrsmal og feilsgking

Tips: Skjermbildene i denne handboken viser en oppdiktet eksempelbedrift, Sharma
Textiles Pvt Ltd. Dine skjermbilder viser navn og tall fra din egen bedrift.
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Registrering og ferste innlogging

Abonnement: Alle abonnementer

Det tar bare noen minutter a registrere seqg. Du bekrefter e-post og telefon, legger inn

bedriftsopplysningene og velger et admin-passord, og sa er arbeidsomradet ditt klart.

Registrer bedriften

Registreringen har tre trinn. Du kan nar som helst bytte sprak pa siden med
sprakknappen everst i hjernet.

1. Apne https://attendance.staffkhata.com og klikk pa Register Your Business

(Registrer bedriften din).

2. Pa Verify Your Account (Bekreft kontoen din) skriver du inn Work Email Address
(jobb-e-postadresse) og Phone Number (telefonnummer). Bruk adresser og numre
du kan sjekke na, for det sendes en kode til hver av dem.

3. Klikk pa Send Verification Code (Send bekreftelseskode).

4. Du far en 6-sifret kode pa e-post og en annen pa SMS. Skriv e-postkoden i den ferste

raden med bokser og telefonkoden i den andre raden.

5. Klikk pa Verify Code (Bekreft kode).
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Tips: Fikk du ingen kode? Vent til tidtakeren er ferdig, og klikk deretter pa Resend Code
(Send koden pa nytt). Kodene gjelder i 10 minutter.

Legg inn bedriftsopplysningene

1. Pa Company Details (Bedriftsopplysninger) skriver du inn Company Name
(bedriftsnavn) (3 til 50 tegn). Dette er det eneste obligatoriske bedriftsfeltet.

2. Official Reg Number (offisielt registreringsnummer, for eksempel GST- eller CIN-
nummer), Website (nettsted) og Street Address (gateadresse) er valgfrie. Du kan
legge dem til senere i Bedriftsoppsett.

3. Skrivinn det 6-sifrede postnummeret i Postal Pin Code. City Region (by/region),
State (delstat) og Country (land) fylles ut automatisk.

4. Hvis en Staff Khata-partner har hjulpet deg, skriver du inn partnerens Partner

Referral Code (partnerkode). Ellers lar du feltet sta tomt.

5. Velg Admin Password (admin-passord) (minst 8 tegn) og skriv det inn pa nytt i
Confirm Password (Bekreft passord).

6. Klikk pa Register Business (Registrer bedrift).
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Company Details -

Textdes Pyt Lid

o 3

200307 Gautam Buddha Nagar

Uttar Pradesh = India

Back Register Buzipess »

Arbeidsomradet ditt er klart

Skjermbildet Workspace Ready (Arbeidsomradet er klart) viser Enrolled Plan (valgt
abonnement), preveperioden pa 15 dager og abonnementet kontoen flyttes til nar
preveperioden er over. I preveperioden er alle funksjoner 1ast opp. Klikk pa Go To

Workspace (Ga til arbeidsomradet) for a logge inn.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Logg inn

1. Ga til https://attendance.staffkhata.com.

2. Velg Email (e-post) eller Phone (telefon), og skriv inn jobb-e-posten eller

mobilnummeret ditt.
3. Skrivinn passordet.
4. Huk av for Remember me (Husk meq) bare pa din egen datamaskin.

5. Klikk pa Sign in to Staff Khata (Logg inn pa Staff Khata).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

Register Your Businass -4

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Dashbordet er tomt i starten. Etter hvert som du legger til ansatte og de stempler inn,

viser det fremmaeate, sene ankomster, fraveer og lenn med ett blikk. Du kan ogsa se et

banner som sier at autobetaling er inaktiv. Det gjelder fakturering; se Abonnementer,

fakturering og_support.

Finn frem

Linjen gverst pa hver side har disse kontrollene:
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Kontroll

Menyer

Search features... (Sok
etter funksjoner)

Filialvelger

Abonnementsmerke

Bjelle

Help & Support (Hjelp og
support)

Hva den gjor

Dashboard (Dashbord), Device Setup (Enhetsoppsett), Organization
(Organisasjon), Time & Leave (Tid og fravaer), Reports (Rapporter),

Payroll (Lenn) med flere. Pek pa en meny for a se sidene i den.

Trykk 38K pa Mac eller Ctrl+K pa Windows, skriv det du leter etter (for

eksempel «company») og trykk Enter.

Viser All Branches (Alle filialer). Nar du har mer enn ett kontor, kan du

velge én filial eller se alle samlet.

Navnet pa abonnementet og antall dager igjen av preveperioden. Klikk

pa det for a administrere abonnementet.
Varsler: godkjenninger, fravaerssgknader og enhetsvarsler.

Apner supportsiden med kontaktnumre og saker.

Velg sprak, oppsett og tilgjengelighet

Klikk pa navnet eller profilbildet ditt gverst til hayre. Menyen har Settings (Innstillinger),

Help & Support (Hjelp og support) og en del som heter Preferences (Preferanser).

Sprak: Staff Khata finnes pa 55 sprak, blant annet hindi, marathi, tamil og bengali.

Klikk pa Language (Sprak), skriv noen bokstaver for a seke, og velg ditt sprak.

Navigasjon: Velg Top bar (menyer langs toppen) eller Sidebar (menyer nedover

venstre side).

Tilgjengelighet: Apner et vindu der du velger Text size (Tekststarrelse) (Standard,

Large (Stor) eller Larger (Starre)) og slar pa Higher contrast (Hayere kontrast),

Reduce motion (Reduser bevegelse) eller Underline links (Understrek lenker). Klikk

pa Reset to defaults (Tilbakestill til standard) for & angre, eller Done (Ferdig) for a

lukke.
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& Accessibility
Changes apply immediately and are saved on his browser.

Large
T2.5%

Text size

(@ Higher contrast

++ Reduce mation

&3 Underling links

Reset to defaults m

Merk: Disse preferansene gjelder med en gang og lagres bare i denne nettleseren. Pa en

annen datamaskin ma du velge dem pa nytt.

Tilbakestill et glemt passord
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1. Klikk pa Forgot password? (Glemt passordet?) pa innloggingssiden.

2. Skrivinn Work Email Address (jobb-e-postadresse) og klikk pa Send Reset OTP (Send
engangskode for tilbakestilling).

3. Skrivinn den 6-sifrede koden fra e-posten og klikk pa Verify OTP (Bekreft
engangskode). Hvis den ikke kommer, klikker du pa Resend OTP (Send
engangskoden pa nytt).

4. Skriv et New Password (nytt passord), skriv det inn pa nytt i Confirm Password
(Bekreft passord), og klikk pa Reset Password (Tilbakestill passord).

5. Pa Password reset! (Passordet er tilbakestilt!) klikker du pa Sign in now (Logg inn

na).

Deretter setter du opp bedriften i Bedriftsoppsett.

staffkhata.com/guide - 14 / 124


https://staffkhata.com/guide/nb/company-setup?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=nb

Sett opp bedriften, filialer og avdelinger

Abonnement: Alle abonnementer

Far du legger til ansatte, forteller du Staff Khata om bedriften din. Profilen, formatet for

ansattkoder, filialene og avdelingene brukes i alle rapporter, lannsslipper og stemplinger.

Fyll ut bedriftsprofilen

Logoen, navnet og skattenummeret skrives ut pa rapporter og lannsslipper, sa sett dem

opp farst.

1.

Klikk pa Organization (Organisasjon) = Company (Bedrift). Siden Company Settings
(Bedriftsinnstillinger) apnes pa fanen Company Profile (Bedriftsprofil).

. @verst viser Organization Info (Organisasjonsinformasjon) din Corporate ID

(bedrifts-ID) og Workspace URL (URL til arbeidsomradet). Disse kan du ikke endre.

. Under Company Logo (Bedriftslogo) klikker du pa Upload Logo (Last opp logo) og

velger en kvadratisk PNG-, JPG- eller GIF-fil under 2 MB (200 x 200 px fungerer bra).

Sjekk Company Name (bedriftsnavn), og skriv deretter inn Official Tax / Registration

No. (offisielt skatte-/registreringsnummer), for eksempel GST-nummeret ditt.

. Legg til Company Website (bedriftens nettsted). Start adressen med “https://".

Rull ned til Company Address (Bedriftsadresse). Skriv gate, by, delstat og

postnummer i hvert sitt felt, slik at de skrives riktig ut pa dokumenter.

Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).
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@ All Branches

o A

[7 A Admin
EHATA o ADMURSTRATOR

Help & Support

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

Riview bifing

Company Settings
pany pretorencos,

Manage your com

D Reset

amendance rules, payrall, and policias.

@ cempany Profile

Company Profile
" b

T ragistensd company ideniity and contact informatio

CRGANIZATION INFO

4 ComeeRTED WORKSPACE URL g Heee
CP2E100001 ' attendance siffichata.com < ket
Company Loga *
¢ & uplosdLogs B Aemove
My Profile
COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Shaema Textiles Put Lid 0BAAAAADDOOATZS
CORPORATE EMAIL CONTACT PHONE

COMPANY WEBSITE

hups=iisharmatextiles.example

S ——— e (R
® Company Address
Official reg

ic pister i address for head office

Merk: Corporate Email (bedriftens e-post) er e-posten du logger inn med som admin, og
den kan ikke endres her.

Velg format for ansattkoder

Staff Khata gir alle nye ansatte en kode automatisk. Velg et format som er kort og lett a
lese.

1. I Company Settings (Bedriftsinnstillinger) apner du fanen Employee codes
(Ansattkoder).

2. Fyll ut feltene nedenfor. Boksen Live Generated Code Preview (forhandsvisning av

koden) oppdateres mens du skriver.

3. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).

Innstilling Hva den gjor

Prefix (Prefiks) Bokstaver i starten, for eksempel “ST™ eller "EMP".
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Innstilling Hva den gjer

Separator / Delimiter (Skilletegn) Bindestrek, skrastrek, understrek, punktum eller
ingen.

Include Year (Ta med ar) Legger til aret (72026° eller “267), eller None (Ingen).

Number of Digits (Antall sifre) Hvor mange sifre nummeret har, fra 2 til 6.

Starting / Next Number (Start-/neste Nummeret som den neste nye ansatte far.

nummer)
\/ AN €4 Soarch featuro e B Al Branches a_ffg""l‘“_mmi -
Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Download Repants Payrol Accoss Conrol  Account Hoip & Support
Company Settings D Resot

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define Rew employee codes and Il

# Employes codes

@ Attendance Rules

LIVE GENERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

PREFIX SEPARATOR | DELIMITER NGLUGE YEAR
51l Hyphen i-] b Mane
HUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
2 My Profile 4 Digits (0001) y T
ou have unsaved changes Discard B8 Save Changes

Tips: Koder lages bare for nye ansatte. Eksisterende koder forblir som de er.

Sjekk lokaliseringen

Apne fanen Localization (Lokalisering). Currency Standard (valuta), Timezone (tidssone),
Date Display Format (datoformat) og Interface Language (sprak i grensesnittet) er satt
opp for India nar du registrerer deg. Endre dem bare hvis bedriften din jobber

annerledes, og klikk deretter pa Save Changes (Lagre endringer).
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5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

Company Settings o Reset
Manage your company pretorences, attendance rules, payroll, and policies

Regional & Locale Settings
@ Configure system language, tenazane

TIMEZONE

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

DATE ISPLAY FORMAT

DO-MM-YYYY - English
" »

Fanen Payroll & Tax

Fanen Payroll & Tax (Lann og skatt) inneholder lgnnsperioden (start- og sluttdag),

innstillinger for PF, ESI og gratiale, og regnskapsaret. Disse forklares i Lann og

lgnnsutbetaling.

Legg til filialene

Filialer er kontorene eller fabrikkene dine. Hver filial kan ha sitt eget geofence, slik at de

ansatte bare kan stemple inn i naerheten av stedet der de jobber.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Branch (Filial). Arbeidsomradet ditt har

allerede en Main Branch (hovedfilial).
2. Apne radmenyen (--*) og klikk pa Edit (Rediger).

3. Skrivinn et tydelig Branch name (filialnavn), en kort Code (kode) (for eksempel "NOI-

HQ ) og Address (adresse).

4. Sla pa Primary branch (hovedfilial) hvis nye ansatte skal legges til her som standard.
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5. Sla pa Geo-fencing (geofence). Angi deretter stedet: klikk pa Locate me (Finn meg),

skriv inn Latitude (breddegrad) og Longitude (lengdegrad), eller klikk pa kartet for a

sette en nal.

6. Skrivinn Radius (m): hvor langt fra ndlen de ansatte kan vaere og fortsatt stemple

inn.

7. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG
Anaress

Pt 42, Sector 63, Nolda

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

28.6270 77.3750

ek e 1310 6rop & i, o aear M coommnSReL
i Gt Y LT
g SHeRESUNGITY (a]

KHAND | = =
wml o f JhyPEE
INSTITUTE OF .
e — %
TECHNOLOGY &
s 5
TR
Py

ida Bastron
coepli-tiiied

BM office.
CLEY)

e,

:?3\9 = secrone M A
Sabisd 62 Maiay YesModam
et &2 S o
W”""Qo \0-‘_"‘.’:' Chad B Cuty
o D

For a legge til et annet sted klikker du pa Add branch (Legg til filial), fyller ut de samme

feltene og klikker pa Add branch.

Tips: Bruk en radius pa minst 50 meter. GPS pa telefonen er mindre ngyaktig innenders,
og en veldig liten radius kan hindre ansatte i a stemple inn ved sin egen pult.

Alle filialer vises i listen med radiusen for geofencet. Bruk filialvelgeren i topplinjen (All

Branches, Alle filialer) for a se én filial om gangen eller alle samlet.
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a Eroﬁnns

All Branches -
Delhi Showraam

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

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

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Geofence ma ogsa veere slatt pa for bedriften. Se Fremmeteregler og_arbeidstidspolicy.

Legg til avdelinger og stillingstitler

Avdelinger er teamene dine. Stillingstitler er jobbtitlene i hvert team, og de vises pa

lannsslipper og profiler.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Department (Avdeling). To avdelinger er
opprettet for deg.

2. For a legge til jobbtitler i en avdeling dpner du radmenyen (--+) og klikker pa Edit
(Rediger). Under Designations (Stillingstitler) skriver du en tittel, klikker pa Add
designation (Leqgg til stillingstittel) for den neste, og klikker deretter pa Save

Changes (Lagre endringer).

3. For a opprette et nytt team klikker du pa Add department (Legg til avdeling), skriver

inn Department name (avdelingsnavn), legger til stillingstitlene og lagrer.

4. Bytt tabellen fra Departments (Avdelinger) til Designations (Stillingstitler) for & se
alle jobbtitler i bedriften og hvilken avdeling de harer til.
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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

Deretter setter du opp fremmeteregler og_arbeidstidspolicy.
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04

Fremmaeoteregler og arbeidstidspolicy

Abonnement: Alle abonnementer

Fremmegtereglene bestemmer hvordan Staff Khata behandler hver stempling: hva som
regnes som overtid, hva et fravaer koster, og hvor de ansatte har lov til & stemple inn.

Arbeidstidspolicyen bestemmer nar noen er sene, har en halv dag eller er fravaerende.

Angi fremmeotereglene

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) = Company (Bedrift), og dpne fanen
Attendance Rules (Fremmateregler).

2. Sla pa reglene du vil bruke (se tabellen nedenfor).

3. I Absent Day Deduction Penalty (trekk for fraveersdag) skriver du inn hvor mange

dagers lann som trekkes for hvert ugyldig fravaer. 1 er det vanlige valget.

4. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).

allRenLnime Q Soarch features. wek B A Branches & crown asamenn [EREREPNICT S
ASDEAUIVE o Aovsins
DEboi DevicaSolus ~ | Goeniatonce Tadlewio v DYADHOSI~ Moty Pavill~  ASCAEOMUSE. Ao Holp & Sispport
Company
5 Auopay s mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview biting

Company Settings o Reser
NP praloTence:

Manage your cor

atendance rules, payroll, and policies.

Attendance Rules
@ Configure automatic punch-oin, o

Enabio Aute Punch-0ut

Enable Overtime Tracking
FRBCORD OVRITIT DOTIS WOTked Deyond 1

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1, ¢

Geo-Fencing Parameters
) oo e SRS

Enabio Geo-Fencing You have unsaved changes Otscérd m Branch-wise Ruie
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Innstilling

Enable Auto Punch-Out (Automatisk
utstempling)

Enable Overtime Tracking
(Overtidsregistrering)

Enable Live Attendance Notifications

(Live varsler om fremmate)

Start Journey on Punch-In (Start tur

ved innstempling)

Absent Day Deduction Penalty (Trekk

for fravaersdag)

Sla pa geofence

Hva den gjor

Stempler de ansatte ut kl. 23.59 hvis de glemmer a stemple

ut.

Registrerer timer utover skiftet, slik at Ignnskjeringen kan
betale for dem. Angi hvordan overtid betales i Skift, vaktplan

og_overtid.

Viser hver inn- og utstempling som et popup-vindu med lyd

pa dashbordene til Admin og HR.

Bare for tillegget Journey Tracker. Se Journey Tracker.

Antall dagers lann som trekkes per ugyldig fraveer, fra O til
30.

Geofence hindrer ansatte i a stemple inn i mobilappen hvis de ikke er pa jobb.

1. Rull ned til Geo-Fencing Parameters (Geofence-parametere) pa den samme fanen.

2. Sla pa Enable Geo-Fencing (Aktiver geofence).

3. Velg hvordan det skal gjelde:

Branch-wise Rule (Regel per filial): hver filial bruker sitt eget sted og sin egen

radius. Velg filialene i Apply to Branches (Bruk for filialer). Dette er det beste

valget hvis du har mer enn ett sted.

Apply All Employees (Bruk for alle ansatte): ett sted for alle. Skrivinn Geo Fence

Radius (Metres) (radius i meter) og klikk pa Set Map Location Coordinates (Angi

koordinater pa kartet) for a velge stedet.

4. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).
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4B Al Branches 4 Growih LS dayE kit o A o | FER—
Ha spport

Grganization Time & Loave Data Download Reparts

Enable Overtime Tracking
m e odit

Enable Live Attendance Natifications ©

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY
@ Duplicate employees
1

@ Geo-Fencing Paramaters
Restrict mobile artendince

Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule o©

‘,‘DD'V

@ Apply to Branches - 2
s

Manage Branches

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Merk: For Branch-wise Rule ma du fgrst angi nal og radius for hver filial under
Organization — Branch. Se Sett opp bedriften.

Du kan ogsa sla av geofence for én ansatt i profilen deres, pa trinnet Attendance &

devices (Fremmgte og enheter).

Velg WhatsApp-sammendrag

Pa fanen Notifications (Varsler) kan du sla pa Daily Attendance Summary (daglig
fremmegtesammendrag), Monthly Attendance Summary (manedlig
fremmetesammendrag) og Device Health Alerts (varsler om enhetsstatus) pa WhatsApp.

Se WhatsApp og_integrasjoner.

Opprett en arbeidstidspolicy

Arbeidstidspolicyen angir slingringsmonnet og nar en kort dag blir en halv dag eller et

fraveer. Den farste policyen din blir standard for alle.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Office Time Policy (Arbeidstidspolicy).
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2. Klikk pa Create First Policy (Opprett farste policy) (eller Add New Policy (Legg til ny

policy) hvis du allerede har en).

3. Skrivinn et Policy Name (policynavn), for eksempel «Standard kontorpolicy». La
Default (Standard) vaere slatt pa hvis denne policyen skal gjelde alle som ikke har sin

egen.

4. Under Grace periods & working hours (Slingringsmonn og arbeidstid) angir du

tidene i timer og minutter:

Innstilling Hva den gjer
Permitted Late Arrival Hvor sent de ansatte kan komme uten a bli merket som sene, for
(Tillatt sen ankomst) eksempel 15 minutter.

Permitted Early Departure Hvor tidlig de ansatte kan ga uten a bli merket for a ga tidlig, for
(Tillatt tidlig avgang) eksempel 10 minutter.

Half-day threshold (Grense Under dette antallet arbeidstimer blir dagen en halv dag (for

for halv dag) eksempel 7 timer).
Absent threshold (Grense Under dette antallet arbeidstimer blir dagen merket som fraveer (for
for fravaer) eksempel 4 timer). Hold den lavere enn grensen for halv dag.

Manedlige trekk for sen ankomst

Bruk dette for & gjare gjentatte forsinkelser om til et trekk.

1. Sl pa Monthly late deductions (Manedlige trekk for sen ankomst).

2. Velg Deduction source (Hva det trekkes fra): Attendance (trekker fremmeatedager)

eller Leave Balance (CL) (trekker tilfeldig fraveer).

3. Angi Monthly late count (antall sene ankomster per maned) og Cut Days (dager som
trekkes). For eksempel betyr 3 og 1 at hver tredje sene ankomst i en maned koster

én dag.

Regler for svaert sen ankomst og tidlig avgang
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Under Late arrival rules (Regler for sen ankomst) klikker du pa Add rule (Legg til regel),
skriver inn en Duration (varighet) og velger Cut Days (dager som trekkes). For eksempel
kan mer enn 1 time for sent trekke 0.5 (Half Day) (en halv dag). Du kan legge til opptil 4
regler. Early departure rules (Regler for tidlig avgang) fungerer pa samme mate for

ansatte som gar tidlig. SIa pa Apply on weekly offs (Bruk pa ukentlige fridager) hvis

reglene ogsa skal telle pa ukentlige fridager.

Add New Policy
Grace periods, working hou s and deduchions.

) e to s this paticy

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detault [ @]

Grace periods & working hours
Permétted Late Arrival Permitted Early Departuse
00 Hours 15 mioones o0 Houes 1 10 inotes

Hailt-dayy threshold Absant throshoid

o7 Mours : o0 A o4 Hours ] nutes

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

5. Klikk pa Create Policy (Opprett policy).

Policyen vises i listen med tidene for sen ankomst, tidlig avgang, halv dag og fravaer. For a
endre hvilken policy som er standard, apner du radmenyen til en policy (--*) og klikker pa
Make Default (Gjgr til standard).
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JllReriTive Q. Search featarns
e —
Dashboars  Devica Sotup ©rga Time & Loave Data Downlos Repart Payrasl Accass Comral
@+ Dasrooard © Office Time Policy
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.
Office Time Policy
Configure grace timings, half-dayfabsent ndes, late coming & sarly Geparture deductions
Office Time Policy 1
Pabicy Name Late Arreval sty Departure
Standard Office Policy  Defasmt 00:1
% 820 77274 6675

.

redigerer disse ansatte.

N

Deretter legger du til de ansatte.

Account

staffkhata.com/guide - 27 / 124

@ Al Branches E 3 il
Office time policy creited suscesstully

Hil B Siipport

Ravsw biting

+ Add Naw Policy,
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Tips: Trenger noen ansatte andre tider, for eksempel pa fabrikkgulvet? Opprett en ny
policy og velg den i feltet Office Time Policy (Arbeidstidspolicy) nar du legger til eller
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05

Legg til og administrer ansatte

Abonnement: Alle abonnementer

Det finnes tre mater a legge til ansatte pa: én om gangen med skjemaet Add Employee
(Legg til ansatt), mange samtidig fra en Excel-fil, eller ved & sende en invitasjon slik at de

fyller ut sine egne opplysninger.

Apne ansattlisten

Klikk pa Organization (Organisasjon) = Employee List (Ansattliste). Employee Directory
(Ansattkatalog) viser alle med kode, avdeling, kontaktopplysninger og status. Bruk Add
Employee (Legg til ansatt), eller pilen ved siden av (More ways to add, Flere mater a

legge til pd), for de to andre matene.

Legg til én ansatt

Skjemaet Add employee (Legg til ansatt) har fire trinn. Felt merket med stjerne er

obligatoriske; resten kan du fylle ut senere.

Trinn 1: Personal Info

1. Skrivinn First Name (fornavn), Last Name (etternavn) og Work Email (jobb-e-post).

2. Skrivinn Contact Number (kontaktnummer) med landskode. Det kan ikke endres

etter at den ansatte er lagt til.
3. Velg et forste Password (passord). Den ansatte kan endre det etter a ha logget inn.

4. Velg Gender (kjgnn), og klikk deretter pa Next (Neste).

Trinn 2: Employment

1. La Employee Code / ID (ansattkode/-ID) sta tomt for & lage en kode etter bedriftens
format. Se Sett opp bedriften.

2. Sjekk Joining Date (ansettelsesdato), og velg deretter Branch (filial), Department
(avdeling) og Designation (stillingstittel).
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3. Velg System Role (systemrolle). De fleste ansatte er Employee (ansatt); de ser bare

sine egne data.

4. Office Time Policy (Arbeidstidspolicy) bruker standardpolicyen din med mindre du

velger en annen.

5. Reporting Manager (nermeste leder), EPF number (EPF-nummer) og ESI number

(ESI-nummer) er valgfrie. Klikk pa Next (Neste).

ailRenimive

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

P Add employee
BRI | i 1 e b2 ahea Mirst — viodl ooy acld Hi0 rest Matar
; © employment

Employment Details

Emplayes Cote /1D (0 Jaining Date* (0

Jenerated £ 18 0ct 2026

B Al Branches

Riview bifing

% Back to Directary

Branch®

Noita Head Office (NOI-HQ)

Department * 0 Designation (0 Reporiing Manager ©
Production Supervisor ol

Status Office Time Policy ( System Role* (1
Active - Standara Office Policy (Defaun) - Employes

HR & Compliance

Total Experience © EPF number ( ES1 number ©

Trinn 3: Bank & education

< Pravious Nar?

Bankopplysningene brukes til Iannsutbetalinger. Begge delene er valgfrie. Klikk pa Next

(Neste).

Trinn 4: Attendance & devices

Innstilling

Disable Attendance Tracking (Sla av

fremmeteregistrering)

Enforce geo-fencing (Krev geofence)

Hva den gjor

Holder denne ansatte utenfor fremmete og
rapporter.

Stemplinger teller bare innenfor geofencet til
filialen deres.

staffkhata.com/guide - 29 / 124



Innstilling Hva den gjer

Require Attendance Approval (Krev godkjenning En leder godkjenner fremmetet for det gar

av fremmaote) videre til lann.

Devices (Enheter) Biometrienhetene denne ansatte kan stemple
inn pa.

Klikk pa Add employee (Legg til ansatt). Den nye ansatte vises i listen med sin egen kode.

‘ir‘»i?ix'r( Q. Soarch features . @ Wil Branches

DMNISTI
Dashboard  Device Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Comral  Account Hoip & Support
Is Acd Empioyee
5 Autopay is inactive. Set up sutopay of choose  one-tima subscription payment. — Raview bl ng
o Add employee + Back to Diractory
Pl 15 e £ A0 IRt — vioad oy acicl W reed ey

/ Persor @ srencance & devices

Attendance Biometric devices
1fs Bmployes 3 punch in on.

Disable Attendance Tracking

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

Importer ansatte fra Excel

1. Klikk pa pilen ved siden av Add Employee (Legg til ansatt) og velg Import from Excel

(Importer fra Excel).

2. Under Get the template (Hent malen) klikker du pa Excel template (Excel-mal) (eller

CSV template, CSV-mal). Den har alle kolonnene og tre eksempelrader.
3. Bytt ut eksemplene med dine ansatte, én per rad. Behold overskriftsraden.

4. Under Upload your file (Last opp filen) slipper du filen eller klikker pa browse (bla
gjennom). Excel eller CSV, opptil 2 MB.
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5. Klikk pa Import employees (Importer ansatte).

Ly QL Search featunes. =yl Al Branches o & Admin v
WKH!\TA @ : - ADMDHSTRATOR
Dashboard  Devics Sotup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payrodl Accoss Control  Account Holp & Suppert
@+ Dastboord © Employes List

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

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

3 Invite Employee

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

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

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

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,
1 Getthe template
1t has colsy

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

& :l;i;l:i‘luxll\-s'slsﬂl.csr Chaagd

X

Rader uten ansattkode far en kode etter kodeformatet ditt. Hvis noen rader feiler, viser
Staff Khata dem under Rows that need fixing (Rader som ma rettes). Rett dem i den

nedlastede filen og importer den filen pa nytt.
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Tips: Malen har ingen kolonne for passord. Legg til en kolonne med navnet password for
a angi det ferste passordet for hver ansatt. Uten den settes et standardpassord, sa be de
ansatte om a endre det etter at de har logget inn.

Inviter ansatte til a fylle ut sine egne opplysninger

Den ansatte legger selv inn fgdselsdato, adresse, nadkontakt og bankopplysninger.

1. Klikk pa pilen ved siden av Add Employee (Legg til ansatt) og velg Invite Employee
(Inviter ansatt).

2. Fyll ut First Name (fornavn), Last Name (etternavn), Email (e-post) og Phone

Number (telefonnummer).

3. Velg Department (avdeling), Designation (stillingstittel), Role (rolle), Branch (filial) og
Joining Date (ansettelsesdato). Reporting Manager (naermeste leder) er valgfritt.

4. Klikk pa Send Invite (Send invitasjon).

& Send Employee Invite

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

A PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Nena osni

EMaiL * PHOME NUMBER *

l
v

) ORCANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION *

Human Rescurces ¥ HR Executive

nnnnnnn

Emplayee »  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B oct1s, 2026 Select Manager (Optianal)

e

Den ansatte far en lenke pa e-post og pa WhatsApp. De apner den, bekrefter seg selv
med engangskoden, fyller ut opplysningene sine, velger et passord og klikker pa

Complete onboarding (Fullfer registreringen). Lenken virker i 7 dager.
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Administrer en ansatt

Apne radmenyen (-++) for en ansatt for a:

Edit Employee (Rediger ansatt): endre opplysningene deres.

Assign / View Salary (Tildel/vis lann): angi lennsstrukturen deres. Se Lenn og

lannsutbetaling.

Biometric enrollment (Biometrisk registrering): registrere fingeravtrykket eller

kortet deres pa en Realtime-biometrienhet. Se Biometrienheter.

Update Password (Oppdater passord): angi et nytt passord for dem.

Disable Mobile Punch / Enable Mobile Punch (SIa av/pa mobilstempling): bestemme
om de kan stemple inn fra mobilappen Staff Khata med en selfie og posisjonen sin.
Mobilstempling er slatt pa for nye ansatte; sla det av for ansatte som bare skal
stemple pa en biometrienhet.

4'”8_5“"l~1£~'§ €4 Search feature "k £ Al Branches & Growth (13 daye it o A e L

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

o - Employes Lis

£ autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 one-tima subscription payment Rerview biting
) Employee Directo o fotrosn | - [EEEEEETEE
e J
W cucrycns in your arganisation, with thelr dopartmont, status and sccoss
Employees @ Ractive - 0 active - B jinedin the las 30 cay T Filters Q Search employeos
Empicyes Departmans Cantact Statu
Ny Mena Josni Human Resousces nena josnigsnarma: el ex... @ Active
ap  Arun Mehta I!\lror.n.satoon Technology A mur_vta_tiuls'nsrmn-ie:uns.e. @D etive
KR szila?inu H_u_;nan H.csm:fccs kuwlar ;'mrm'! ~tentiles. 4. D Active
py Poola N Production pociunsisharma-teities.xs @D “cive
jg Imran Shalkn Production meanshalkd@sharma -texies... & aetve
5P Sunﬂu Pail Fr;.xi.uclv.qrn N slf:!_lt.if iu.a.lrf@s‘h.auna".cxn:ssvx. D Acthve
AK ::Imw Kurnar ﬁr\r.t:m:mn". . STILKUMANDEnanmS - e 41, @ retive
§ . & Edit Employee
py  Rahul Verma Proguction TaNUALVEITIaE BN -texties. .. @ actie e
i il e 3 Assigh et Salary
& hdmin - Admia _ priyagsharma-texties.example L Active Gk Biomenric enolimnent

£ Update Password

) Disable Mobile Punch

B Delete User

Bruk bryteren Status i listen for a gjere en ansatt inaktiv. Inaktive ansatte kan ikke logge

inn og skjules fra fremmeotet.

Abonnement kreves: Innlogging for ansatte pa nett og i mobilappen, inkludert
mobilstempling og selvregistrering, kan kreve et hgyere abonnement. Alle nye bedrifter
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far en preveperiode pa 15 dager med alt Iast opp. Se Billing & Plan (Fakturering og
abonnement) for gjeldende abonnementer.

Deretter setter du opp skift, vaktplan og overtid.
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Skift, vaktplan og overtid

Abonnement: Alle abonnementer

Et skift angir arbeidstiden, slingringsmonnet og de ukentlige fridagene til de ansatte.
Vaktplanen viser hvem som jobber hvilket skift hvilken dag, og overtidsreglene

bestemmer hvordan ekstra timer betales.

Sett opp et skift

Arbeidsomradet ditt starter med en General Shift (vanlig skift) og en Night Shift
(nattskift). Rediger dem slik at de passer arbeidstidene dine, eller klikk pa Add shift (Legg
til skift) for & opprette et nytt.

—

. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Shift Details (Skiftdetaljer).
2. Apne radmenyen til et skift (-+*) og klikk pa Edit (Rediger).
3. Sjekk Shift name (skiftnavn), og legg til en kort Code (kode) (for eksempel “6S").

4. Angi Starts (starter) og Ends (slutter). Et nattskift som slutter etter midnatt, merkes
med «slutter neste dag».

5. Angi Late punch-in allowed (tillatt sen innstempling) og Early punch-out allowed

(tillatt tidlig utstempling) i minutter. For eksempel 15 minutter hver.

Legg til ukentlige fridager

—

. Under Weekly off (Ukentlig fridag) klikker du pa Add off day (Legg til fridag).

2. Velg Day (dag), Type (Full day (hel dag) eller Half day (halv dag)) og Which weeks
(hvilke uker): Every week (hver uke), eller 1., 2., 3., 4. eller siste uke i maneden.

3. Gjenta for hver fridag. For eksempel gir sendag hver uke pluss lgrdag i 2. og 4. uke

de ansatte to lgrdager fri i maneden.

4. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).
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Innstilling

Late punch-in allowed (Tillatt sen

innstempling)

Early punch-out allowed (Tillatt
tidlig utstempling)

Weekly off (Ukentlig fridag)

Sandwich rule (Sandwich-regel)

Gjor det til standardskiftet

Edit Shift ®

1 1hé Working haurs, Grace time and 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 allowed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimtes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week | 58
Saturday ~ || Fullday v || 2nd ~
Saturday > Full day w amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and hobcdys batween two s days are Counted 5a beave.

Hva den gjor

Antall minutter de ansatte kan komme for sent pa dette skiftet

uten & bli merket som sene.

Antall minutter de ansatte kan ga tidlig uten a bli merket for &
ga tidlig.
Fridager for dette skiftet. Halve dager teller fortsatt som

arbeidsdager.

Ukentlige fridager og helligdager mellom to fravaersdager

telles som fraveer.

Apne radmenyen til skiftet og klikk pa Make default (Gjar til standard). Alle nye ansatte

starter da pa dette skiftet. Listen viser standardskiftet med merket Default (Standard),

arbeidstiden, slingringsmonnet og de ukentlige fridagene.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Abonnement kreves: Lavere abonnementer tillater ett skift. Du kan fortsatt redigere og
tildele det. For & opprette flere skift kan du trenge et hgyere abonnement; se Billing &
Plan (Fakturering og abonnement).

N

Tildel skift med vaktplanen

Shift Roster (Vaktplan) er en kalender over hvem som jobber hvilket skift, dag for dag.

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fraveer) — Shift Roster (Vaktplan). Bytt mellom
visningene Calendar (kalender), Week (uke) og Month table (manedstabell), og

filtrer etter ansatt, avdeling eller skift.
2. Klikk pa Assign Shift (Tildel skift).

3. Under Who (Hvem) velger du Employees (ansatte) én og én, eller Departments

(avdelinger) for a ta et helt team.
4. Velg Shift (skift).

5. Under When (Nar) velger du One day (én dag), Date range (datoperiode) eller Pick

dates (velg datoer), og angir datoen.

6. Klikk pa Assign Shifts (Tildel skift).
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Assign Shift

wha Employees  Depariments
Production

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

Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday  Date ran ge  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Et skift du tildeler, gjelder fra den datoen og fremover til du tildeler et annet. Time &

Leave — Shift Assignment (Skifttildeling) apner det samme panelet direkte.

Planlegg fremover med skiftplanleggeren

Planleggeren er raskere nar du skal fylle en uke eller en maned for mange personer

samtidig.

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fravaer) — Shift Planner (Skiftplanlegger).

2. Velg Departments (avdelinger) eller Employees (ansatte), deretter en From-dato (fra)

og en To-dato (til), eller klikk pa This week (denne uken), Next week (neste uke), This

month (denne maneden) eller Next month (neste maned).

3. Klikk pa et skift under Pick a shift, then click days (Velg et skift, og klikk deretter pa

dager).

4. Klikk pa enkeltdager, eller klikk pa Fill range (skip weekly offs) (Fyll perioden, hopp

over ukentlige fridager) for a fylle alle arbeidsdager pa én gang. Fill every day (Fyll

alle dager) tar med ukentlige fridager.

5. Klikk pa Save (Lagre) i linjen nederst.
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il HEE&&!:I._\.E 0 Soarch featunes ek 4@ Al Branches 1 |15 dayn et [ g o L
Dashboard  Device Sotup Grganization Tima & Leave Data Downlaad Reparts Payrotl Accoss Gontrol  Account Hetp b Suppert
@ o Dastbosrd © Shif Detalls - Snh Planner
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing
Shift planner & Shift Roster
PLan shifts for employees of whole departments 3cioss 4 date range, day by day.
Departments Emplayees From To
@ Human Resources L B Employees -2 e 5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026 Thisweek  Noxtwesk  Thismonth  Nextmenth
Plck a shift, then click days
4 Filrangs (skip weekty ofts)  Fllaverydsy £ Ciar changes
 General Shift 05:0 3 ) ® Night Shift
Sen Mo Tiw wed ™ Fri o
2 Wk o826 27 2 9 . 5
[t Ganaral St 12 Ganeral Tun Ganerat S0 Ganaral Sndy Denees S
G day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard
Tiee: ft sR1TIBI0TIII0 W Howlor +01T0S5TOESA0 [ Emad wpgon@aafkhsiacem  © 2026 S Knaia Ane
Tilbake i vaktplanen viser na hver planlagte dag sitt skift
p P g g .
"n‘ﬁﬁfﬁ Q. Soarch featres ek @ Al Branches [ P
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Repaits Payrotl Accoss Gontiol  Account Hulp & Support
@ SHift Detalls © SHt Roster
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Riview biting
i r
Shift Roster < Refrosh & Expon B Plan by employen w
Wha works which shift, day by day
< Today 3 | Qetrar 2020, £ Colendar 52 Week B Month table
B2 shits - 7 of 9 5238 schedued
B AN Employoes ¥ @ Al Departments *
Sems | ARSHAIS | = Denersi Sl e Night Sni
Men Tioe wiea U n
1 z 3
' v
4 s ] 7 ] ] 10
1 12 13 14 15 18 17
2] ms| 1 ms ns m Rs | 2 2 =
o Gonarstsnin 3 | o Gooarasan 5 = Geeragun 5= Gomera s 5 % Generalmn 0 e Oeneaismn 5 |9 Qeessn
23 ® 2 8 £7 19 30 2
o Gomesi St 5| |+ Gesaraltnin 7 |» Genersianm 7| (o Owmersizaine 7| e Generasan 7| | = Oeneesssnin T [« Oenecatsma E

Angi overtidsregler

Overtidsreglene bestemmer hvordan ekstra timer betales i lennskjaringen. Sla farst pa

Enable Overtime Tracking (Overtidsregistrering); se Fremmeteregler.
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1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Over Time (Overtid), og klikk deretter pa
Add Rule (Legg til regel).

2. Skrivinn et Rule name (regelnavn), for eksempel «Overtid pa hverdager».

3. Under Applies to (Gjelder for) velger du All employees (alle ansatte) eller Some

departments (noen avdelinger).

4. Under Pay as (Betal som) velger du hvordan hver overtidstime betales, og skriver inn

satsen:

Multiple of pay (Multiplum av lenn): for eksempel 1,5 x timelgnn.
Percent of pay (Prosent av lgnn): for eksempel 150 % av timelgnn.

Fixed amount (Fast belgp): samme belgp per time for alle.

5. Angi Minimum overtime (h) (minste overtid i timer) og Maximum overtime (h)
(sterste overtid i timer). Bare ekstra timer innenfor dette omradet teller, for eksempel
1 til 4 timer.

6. Angi Effective from (gjelder fra), og klikk deretter pa Add Rule (Legg til regel).

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

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

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

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

Abonnement kreves: Overtid kan kreve et hgyere abonnement. Se Billing & Plan
(Fakturering og abonnement).
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Deretter ser du hvordan de ansatte stempler inn i mobilappen.
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07

Mobilappen: stemple inn

Abonnement: Abonnementer med innlogging for ansatte

Med Staff Khata-appen registrerer de ansatte fremmagte fra sin egen telefon. Hver
stempling lagrer tidspunktet, telefonens posisjon og en selfie, og geofencet til filialen

bestemmer hvor det er lov & stemple.

.

Abonnement kreves: Innlogging for ansatte pa nett og mobil kan veaere last pa lavere
abonnementer. Hvis de ansatte ikke kan logge inn, se Billing & Plan (Fakturering og

abonnement) for gjeldende priser og abonnementer.

L

For ansatte: installer appen og logg inn

Administratoren lager innloggingen din. Du trenger e-posten (eller telefonnummeret) og

passordet som er satt opp for deg.

1. Installer Staff Khata fra Google Play Store (Android) eller App Store (iPhone).

2. Apne appen. Pa Sign in to your account (Logg inn pa kontoen din) skriver du inn

Email or Phone Number (e-post eller telefonnummer) og Password (passord).

3. Trykk pa Sign In (Logg inn). Skjermbildet Today (I dag) apnes.
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B:55 i

& S TAFF
Y KHATA
Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

vD.11.1

Du ser bare ditt eget fremmegte. Fanene nederst er Today (I dag), Attendance

(Fremmagte), Leave (Fravaer) og Company (Bedrift).

Tips: Har du glemt passordet? Trykk pa Forgot Password? (Glemt passordet?) pa
innloggingsskjermen, eller be administratoren om a tilbakestille det.

Gi tilgang til kamera og posisjon

Appen trenger posisjonen din for a sjekke at du er pa jobb, og kameraet for selfien ved

stempling.
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1. Ferste gang du stempler, ber telefonen om tilgang til posisjon. Trykk pa Allow (Tillat)

(velg «Mens appen er i bruk»).

2. Nar kameraet apnes, gir du ogsa tilgang til kameraet.

Hvis du sa nei ved en feil, viser appen Location required (Posisjon kreves) eller Camera
access required (Kameratilgang kreves). Trykk pa Enable Camera (Sla pa kamera), eller

apne Innstillinger — Apper — Staff Khata — Tillatelser pa telefonen og sla dem pa.

Registrer fremmeote med selfie og GPS

1. Pa Today (I dag) trykker du pa Punch in (Stemple inn). (Du kan ogsa apne fanen
Attendance (Fremmate) og trykke pa Mark Attendance (Registrer fremmate).)

2. Skjermbildet Attendance viser Assigned Shift (tildelt skift) og Current Location
(ndveerende posisjon). Hvis adressen ser feil ut, trykker du pa Tap to refresh location

(Trykk for & oppdatere posisjonen).

3. Trykk pa Tap to take a selfie (Trykk for a ta en selfie) og ta et tydelig bilde av ansiktet
ditt. Det vises under Verification Photo (Bekreftelsesbilde).

4. Trykk pa Punch in (Stemple inn).
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Du ser Punched In Successfully! (Innstemplingen er registrert!) med klokkeslettet.

Administratoren ser stemplingen pa dashbordet sitt i lapet av sekunder.

Hva skjer utenfor geofencet

Hvis filialen har geofence slatt pa, kan du bare stemple innenfor radiusen, for eksempel
200 meter rundt kontoret. Utenfor blir stemplingen blokkert med Outside Allowed
Radius (Utenfor tillatt radius): «You are outside the allowed punch-in radius. Please move

closer and try again.» (Du er utenfor tillatt radius for innstempling. G4 neermere og prev

igjen.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Ga inn pa kontoret, trykk pa Tap to refresh location (Trykk for & oppdatere posisjonen),

og stemple pa nytt. Administratorer angir radiusen per filial. Se Sett opp bedriften, filialer

og_avdelinger.

Stemple ut

1. Paslutten av dagen trykker du pa Punch out (Stemple ut) pa Today (I dag).

2. Taen ny selfie og trykk pa Punch out.

Du ser Punched Out Successfully! (Utstemplingen er registrert!). Staff Khata regner ut

timene dine opp mot skiftet, sa sene ankomster, tidlig avgang og overtid beregnes for
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deg.

8:55 vi
ETAEE
Today 'ﬁ' KHATA

.~ Hello, Rahul
Thursday, October 22

a

-

Your shift
® General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00PM

ChecklIn Checkout

08:56 AM -

00:00:14

[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update

Share your progress for today

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

@ o £

% HeImpursements
Submit and tackawuccia

Se fremmaeotehistorikken din

1. Apne fanen Attendance (Fremmgte). Bytt mellom Day (dag) og Month (maned), og
bruk pilene for 8 ga mellom perioder.

2. Trykk pa en dag for a se tidene Punched In At (stemplet inn kl.) og Punched Out At
(stemplet ut kl.), posisjonen og bildene.

3. Er en stempling feil eller mangler den? Pa den dagen trykker du pa Request

Regularisation (Be om korrigering), skriver inn riktige tider og en begrunnelse, og
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trykker deretter pa Submit Request (Send forespearsel). Administratoren godkjenner

den pa nett.

For administratorer: sla mobilstempling av eller pa per
ansatt

Mobilstempling er slatt pa som standard for nye ansatte. SIa det av for ansatte som bare

skal stemple pa en biometrimaskin.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Employee List (Ansattliste).
2. Klikk pa menyen --- pa raden til den ansatte.

3. Klikk pa Disable Mobile Punch (Sla av mobilstempling) (eller Enable Mobile Punch

(Sla pa mobilstempling) for a sla det pa igjen).

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

Adimin -
» ADMURSTRATOR

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

ard - Employes List

5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyee v
MW Eoryona in your arganisation, with their dopartment, s1atus and sccoss.
Employees @ o active - O inactive - & joined in the last 30 iy 7 Filters Q1 Search amployeos
Employee Departmant Contact Status

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

aa Ariun Mehta Information Technalogy AdLpaiadama . D rewve

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

PN I.‘fﬁp.Nmr Prom.uc.l:x?n ﬁlo.ﬁ.\? ﬂenl@?l‘fa?rma-mx‘.nes.eu.. D Active

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

s '_sgs_«_na .Paﬂil Fr:.kl.uclo.qrn N sunita NM-@_T_auna-'.cxn:es o, @D Active

AK .ﬂ.m\l Kurmar ﬁr:t::;xmn. . IMG@SFVNMJ-'.EXI\E&M.. () Active

Rahul Verma Proguction rafhvulvermagsharma - texties e. & Edit Employee
B (Rabul Hssrny kol @D active
4 ? 3 i 5 Assign | View Satary
A
Admin Adne _ Priya@sharma- texties.example Active @ Biometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

B Debate Usor

Nar det er slatt av, forteller appen den ansatte at «Mobile punching disabled»
(mobilstempling er slatt av) og at de skal bruke maskinen de er tildelt. For & angi eller
tilbakestille passordet til en ansatt bruker du Update Password (Oppdater passord) i den

samme menyen.
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For administratorer: se hvor stemplingene kom fra

Alle mobilstemplinger vises i Recent Punches (Siste stemplinger) og pa kartet pa
dashbordet. For hele listen:

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fraveer) = Attendance Process
(Fremmgtebehandling).

2. Klikk pa GPS punches (GPS-stemplinger). Bare stemplinger fra appen vises, hver
merket med GPS.

3. Klikk pa gyeikonet pa en rad for a se posisjonen for inn- og utstempling pa et kart og
bildet fra stemplingen. Klikk pa Map view (Kartvisning) for a se alle dagens
mobilstemplinger pa ett kart.

Rl TIA Aademin
alRerimive @ A Branches BN i
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Rupants Payrosl Accoss Conral  Account Haip & Support

o+ Time & Leave
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment Review biting
Attendance 23 Refrosh & import + Add Manuat Attendance
Dy chock-ins. blometric Iogs, regularization requests and missing punches

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

7 & ;’ & 1 0 o} 0 8
Today * Al Present  Lole  Absent A"_ Pending  Approved @ GPS punches & T Finers @ D Map view & Export
s Gheck inJ oot 2 Hou
KR :‘!‘"’_‘“"_"“ oct 18, 2026 © Present ) B8 AM | GRS on tima @-- @ &
gy Movadeand Oct 18, 2026 © Prasesn 4 9:03AM | B0Bs ntime @ b 2
A f_'“:'_'l'i"f_ o Oct 18, 2026 @ Prasem «) 8:56 AM | 9GPS On time @-- ® &
am f!'i”"‘_\'"_‘"“ et 18, 2026 @ Prosent ) Bi48 AM | BGPS ontime 7
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Koble til en Realtime-biometrimaskin

Abonnement: Alle abonnementer

Ansatte som stempler ved dgren, kan bruke en Realtime-biometrimaskin. Nar den er
tilkoblet, nar hver stempling med fingeravtrykk eller kort frem til Staff Khata i lepet av

sekunder.

( Merk: Staff Khata fungerer bare med Realtime-biometrimaskiner.

Pek maskinen mot Staff Khata

Maskinen sender stemplinger over internett, sa den trenger serveradressen farst.

1. Klikk pa Device Setup (Enhetsoppsett) = Manage Devices (Administrer enheter).

2. Klikk pa How to connect (Slik kobler du til). Boksen viser trinnene og

serveradressene.
3. Koble maskinen til internett (LAN eller Wi-Fi) og sla den pa.

4. Pa maskinen apner du Menu — Comm. (eller Cloud Service). Du kan trenge admin-
PIN-koden.

5. Skriv inn serveradressen for maskintypen din, lagre, og start maskinen pa nytt:

Maskintype Serveradresse
WebSocket-maskiner ‘wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

.

Tips: Klikk pa kopiikonet ved siden av en adresse for & kopiere den. Er maskinen fortsatt
frakoblet etter omstart? Sjekk adressen for skrivefeil, og s@rg for at nettverket har
internettilgang.

N

Legg til maskinen med serienummer

1. Pa Manage Devices (Administrer enheter) klikker du pa Add device (Legg til enhet).

2. Skriv inn Serial Number (serienummer) fra klistremerket pa maskinen, eller fra

Menu — System Info pd maskinen.

3. Skrivinn et Device Name (enhetsnavn), for eksempel «Hovedport». La feltet sta tomt

for & bruke navnet maskinen selv oppgir.

4. Klikk pa Add device (Legg til enhet).

staffkhata.com/guide - 51 / 124



Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Maskinen vises i listen. Statusen viser Online (tilkoblet) nar Staff Khata har hert fra den

de siste 5 minuttene, og ellers Offline (frakoblet).

Hvis serienummeret blir avvist, er maskinen enten allerede lagt til eller har ikke nadd

serveren ennd. Fullfer tilkoblingstrinnene og prev igjen.

Fra menyen -:- til en maskin kan du velge Manage Device (Administrer enhet) (brukerne,

innstillingene og fjernhandlingene), Edit (Rediger) navnet, eller Delete (Slett) den.

Send ansatte til maskinen

En maskin lar bare personer som er lagret pa den, stemple.

1. Klikk pa Device Setup (Enhetsoppsett) = Users Synchronization

(Brukersynkronisering). Hvis du har mer enn én maskin, velger du den gverst.

2. Apne Send to device (Send til enhet). Velg Missing on this device (Mangler pa denne
enheten) for a vise alle som ikke er pa maskinen enna, eller Never synced anywhere

(Aldri synkronisert) for ansatte som aldri har blitt sendt til noen maskin.

3. Klikk pa Send to device (Send til enhet), og bekreft.
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s1nre Q Svarch featuros ek il Branch 4 Growth i1dmekn  [EEGREFY
ﬁa—.w\m @ Al Branches & Growlh 2 L
st Payro Accoss Control  Account

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

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

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

Bissh

ng on this dovice e £ Refrosh

Waiting for upload =

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

ST-0007 Arjun Mehta

D History 3

De andre fanene hjelper nar du starter med en maskin som allerede har brukere. Import
from device (Importer fra enhet) henter brukerne inn i Staff Khata, og Copy to other

devices (Kopier til andre enheter) kopierer dem til en annen tilkoblet maskin.

For a sjekke hvem som kan stemple pa en maskin, apner du Manage Devices, klikker pa
-+ = Manage Device og dpner fanen Users (Brukere). Hver maskinbruker er koblet til sin
ansatt i Staff Khata.

Registrer et fingeravtrykk eller kort

Maskinen ma veere tilkoblet for dette.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Employee List (Ansattliste).

2. Klikk pa -++ pa raden til den ansatte og velg Biometric enrollment (Biometrisk

registrering).

3. Velg Biometric Device (biometrienhet). Under Step 1 (Trinn 1) registreres den
ansatte pa maskinen med en Machine User ID (bruker-ID pa maskinen). Hvis de ikke

er pa den enna, klikker du pa Sync Employee to Device (Synkroniser ansatt til enhet).

4. Under Step 2 (Trinn 2) velger du Fingerprint (fingeravtrykk) eller RFID Card (RFID-
kort).

staffkhata.com/guide - 53 / 124



5. Klikk pa Start Live Fingerprint Scan (Start fingeravtrykkskanning), og be den ansatte
om a legge den samme fingeren pa maskinen tre ganger (eller holde kortet mot
den).

& 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

Nar maskinen bekrefter, kan den ansatte stemple. Hver stempling vises som et live varsel
pa dashbordet ditt.

Last ned stemplinger maskinen har lagret

Hvis en maskin har vaert frakoblet en stund, tar den vare pa stemplingene. Hent dem inn

nar den er tilkoblet igjen.

1. Klikk pa Data Download (Datanedlasting) = Download data from Devices (Last ned

data fra enheter).
2. Velg enheten under Device (Enhet).

3. Velg datoene: Today (i dag), Yesterday (i gar), Last 7 days (siste 7 dager), This month
(denne maneden), eller angi From (fra) og To (til). Du kan laste ned opptil 90 dager

om gangen.

4. La Add to attendance automatically (Legg til i fremmatet automatisk) vaere slatt pa,

eller sla det av for & ga gjennom stemplingene farst.
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5. Klikk pa Download punches (Last ned stemplinger).

e o == = Aarsin
s 0 mires | (—
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Devic Payrod Accass Conral  Account

Devica Setup -~ Grganization Time & Loave Data Download - Reparts

ord - (Data Download

5 Autopay is nactive. Set up autopay f choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
o Download from devices &3 Refrosn & mpy-‘a‘mg fibg
Pull punches stored on a biometric device Into attendance, ¢.Q. after it was offiing,
Davice 1of 1 oniine Dates Today Yestorday  Last 7 days This month
@ Mangale » Online From T
B oo22 202 B 0e122,2028
Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully

G Downioad punchas

£ Added to Mttendance & Export

Downloaded punches 1
Empiyes

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

Importer en loggfil fra maskinen

Hvis maskinen ikke kan kobles til internett, eksporterer du stemplingsloggen over USB

og importerer den.

1. Klikk pa Data Download (Datanedlasting) = Import Biometric Machine Logs

(Importer logger fra biometrimaskin).

2. Under Select Machine Log File (Velg loggfil fra maskinen) velger du filen (.txt, .csv
eller .tsv) og klikker pa Upload & Preview Logs (Last opp og forhandsvis logger).

3. Sjekk forhandsvisningen. Mapped (koblede) brukere er knyttet til ansatte;
Unmapped (ukoblede) bruker-ID-er er ikke knyttet til noen enna.

4. Angi From date (fra-dato) og To date (til-dato) som fremmatet skal beregnes for.

5. Klikk pa Confirm & Import Attendance (Bekreft og importer fremmate).

.

Abonnement kreves: Data Download (Datanedlasting) og import av maskinlogger er en
del av avanserte rapporter, som kan veere last pa lavere abonnementer. A legge til
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maskiner, synkronisere brukere og registrere fingeravtrykk eller kort fungerer pa alle
abonnementer.
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09

Administrer det daglige fremmotet

Abonnement: Alle abonnementer

Alle stemplinger, fra biometrimaskiner og mobilappen, havner pa én side. Der sjekker du

dagen, godkjenner stemplinger og retter feil far lannskjaringen.

Se dagen i dag med ett blikk

Dashboard (Dashbord) viser hvem som er til stede, fraveerende og sene i dag. Recent
Punches (Siste stemplinger) viser hver innstempling etter hvert som den skjer, og sene

ankomster blir markert. Kartet viser hvor mobilstemplingene kom fra.

For hele listen klikker du pa Time & Leave (Tid og fraveer) — Attendance Process

(Fremmeatebehandling).

Filtrer fremmaetesiden

Siden Attendance (Fremmgate) dpnes pa dagens dato. Kortene gverst (Present (til stede),
Absent (fravaerende), Late (sene), On leave (i permisjon)) viser totalene. Klikk pa et kort

for a vise bare disse personene.

Over tabellen har du to sett med filtre:

Filter Hva det viser

All / Present / Late / Absent (Alle / Til stede / Sene / Ansatte etter fremmaeatestatus

Fraveerende)

Pending (Venter) Stemplinger som venter pa godkjenningen
din

Approved (Godkjent) Stemplinger du allerede har godkjent

GPS punches (GPS-stemplinger) Bare stemplinger fra mobilappen, med

posisjon
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M 1} Search featun K Admin -
_..ﬂdlafﬂ_lﬂ]i\;lg Q. Search featans @ Wl Branches i
Dashboard  Device Setup Grganization Time & Loavo Data Downlosd ~  Repons Payrofl - Access Control  Account Help & Support

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

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

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e
7 2 2 & 1 0 8
Today 7 Al Present Lot  Absent A% Pendbig | Aporovid. 8 0P3pincies i 7 Fiters @ D Map view &, Export O Sea
Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe
) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
KR :f_:“’“a__f““ Oct 18, 2026 @ Prasent 41 D08 AM | BGPS Gntime @z ® 7
Ak, Amittmar Oct 18, 2026 @ Prasesn 4 B:07 AM Ontime @- @ &
AV zf"_“_‘_\‘{“""a Oct 18, 2026 @ Frosent 41 803 AM On tima - ® 2
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
e Oct 18, 2026 © Prasem ¥} BIS6AM | 9.0PS Sotime @-- ® &
A f:i”" "'_‘"“’ Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS on tme @-- @ &

Klikk pa Filters (Filtre) for & velge en ansatt eller en annen periode, og klikk deretter pa
Apply (Bruk). Bruk All Branches (Alle filialer) i topplinjen for a se én filial. Bruk Search by
name or ID... (Sgk etter navn eller ID) for a finne én person, og Export (Eksporter) for a

laste ned listen.

Klikk pa gyeikonet pa en rad for a apne Attendance Details (Fremmatedetaljer): tidene
for inn- og utstempling, enheten eller posisjonen som ble brukt, skiftet og timene, og

bildet fra stemplingen for mobilstemplinger.

.

Abonnement kreves: Pa lavere abonnementer er periodefilteret begrenset til én dag. For
a se en hel maned, et helt ar eller en egendefinert periode trenger du et abonnement

med avanserte rapporter.

Godkjenn stemplinger

1. Klikk pa Filters (Filtre), velg This Month (Denne maneden) under Quick Select
(Hurtigvalg), og klikk pa Apply (Bruk).

2. Klikk pa Pending (Venter).

3. Klikk pa Review (Ga gjennom) pa en rad. Sjekk tidene, posisjonen og bildet.
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4. Klikk pa Approve (Godkjenn), og bekreft. For & avvise en stempling klikker du pa

Reject (Awvvis) og gir en kort begrunnelse.

£ Attendance Details

wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Emplayee I0: 5T-0008  Sat, Oct 17, 202

Attondance Summary
+) Gheckin
B:56AM =

omce | Ontme
# Korot Bagh. Nrw Dedhi

£

Karol El.w.r ,
ol biagh

Rett en manglende utstempling

Nar noen glemmer a stemple ut, kan ikke timene deres regnes ut. Legg inn tiden selv.

1. Finn dagen. Sgk etter navnet til den ansatte, og angi perioden med Filters (Filtre) hvis
det ikke er i dag.

2. Klikk pa blyantikonet (Edit, Rediger) pa den raden. Update Manual Attendance

(Oppdater manuelt fremmeate) apnes.

3. Angi Punch Out Time (tid for utstempling). Huk av for Next day (Neste dag) hvis de
jobbet etter midnatt.

4. Klikk pa Update Attendance (Oppdater fremmgte). Timene blir na beregnet.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift *
1 Oct 1z, 2026 Genes

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

Status *
Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

.

Tips: Fanen Missing punches (Manglende stemplinger) viser alle som har en
innstempling, men ingen utstempling (eller omvendt). Klikk pa Add missing check-out
(Legg til manglende utstempling), skriv inn tiden og klikk pa Save attendance (Lagre
fremmote).

N

Legg inn fremmete manuelt (Manual Punch)

Bruk dette nar noen ikke kunne stemple i det hele tatt, for eksempel pa et kundebesak.

1. Klikk pa Add Manual Attendance (Legg til manuelt fremmate) (eller Time & Leave —

Manual Punch, Manuell stempling). La Single Punch (Enkeltstempling) vaere valgt.
2. Velg Employee (ansatt), Date (dato) og Shift (skift).

3. Skrivinn Punch In Time (tid for innstempling) og, hvis du vet den, Punch Out Time

(tid for utstempling).

4. Velg Status: Present (til stede), Absent (fravaerende), Half Day (halv dag) eller Leave

(fravaer). Tider trengs ikke for Absent eller Leave.

5. Legg til en Remark (merknad) hvis du vil, og klikk pa Submit Attendance (Send inn

fremmaoate).
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Registrer flere personer samtidig (Bulk Manual Punch)

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fraveer) = Bulk Manual Punch (Manuell
massestempling), eller bytt til Bulk Manual Punch inne i skjemaet for manuelt

fremmaote.

2. Under Select Employees (Velg ansatte) huker du av for hver person, eller klikker pa
Select All (Velg alle).

3. Angi Date (dato), Punch In Time (tid for innstempling) og Status. La Shift (skift) sta
pa Auto / Profile Default (automatisk/profilstandard) for a bruke hver persons eget
skift.

4. Sjekk sammendraget, og klikk deretter pa Record Bulk Punch (Registrer

massestempling).

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 i€

Punch In Time * Clesr Punch Out Time
@ Pick Time

Godkjenn korrigeringsforespearsler

Ansatte kan be om a fa rettet sine egne stemplinger fra appen eller pa nett, med tidene

de faktisk jobbet og en begrunnelse.
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1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fraveer) = Regularization (Korrigering), eller apne
fanen Regularization pa fremmetesiden. Fanen viser et antall nar det er forespearsler

som venter.
2. Sjekk tidene det er bedt om og begrunnelsen.

3. Klikk pa Approve (Godkjenn) eller Reject (Avvis). For & behandle mange samtidig

huker du av for dem og bruker samme handling for alle.

Nar du godkjenner, oppdateres fremmetet til den ansatte til tidene de ba om.

"Q T & ANl Branches o Ao m‘f.‘:mm x
Dashboard  Device Sotup Time & Leave Data Download Reports Payrofl Access Control  Account Hoip & Support
@ : Time & Leave
5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment Raview biting
Attendance 23 Refioth
Datty chock-ins, blomatric Iogs, regularization requests and missing punches:
£5 Anendance © Missing punches B My corrections
@ These tatals are for Oct 1, 2026, ot 1oday.
Prosen Absar Lato m
2 0 2 s (0] 0 (=]
Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2026 % 1) Resat
Qct1-0ct 31, 2026 122 AN Present  Late:  Absent Al Pending  Approved @ GPS punches 55 T Fiiters @ D Map view & Export Q0 Search by name or 10,
Emplopee e Stabas Gheck in fout Punctaty Howrs
£y Drarien Oct 18, 2026 @ late 47 9:26 AM o - @ 2
MR f?"""“*“ Oet 18, 2026 @ Preses 4 9:08 AM | 808 G e @ ® 7
AR .:ml:Kumm ©ct 18, 2026 & Presend + ®:07 AM On timg. mn @ &
iy BawaVeemd Oct 18, 2026 © Pressn 7 9:03 AM on e @ ® g
gy M) Oct 18, 2026 @ Present 4 9:03 AM | §095 On thoe o ® 2
fi5 Nroae Shatiy Oct 18, 2026 @ Presern 3 9:00 AM o time & & 2
i, Pocis fak 0ct 18, 2026 @ Present 41 9:00 AM B e @-- ® 2
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10

Fravaerstyper, fraveersseknader og helligdager

Abonnement: Abonnementer med fraveer og helligdager

Sett opp hvilke typer fraveer de ansatte kan ta, og helligdagslisten din, én gang. Deretter

gar fravaersseknader, saldoer og helligdager automatisk inn i fremmaetet og lgnnen.

.

Abonnement kreves: Fravaersadministrasjon og helligdager kan veaere last pa lavere
abonnementer. Hvis menyene viser en 13s, se Billing & Plan (Fakturering og abonnement)
for gjeldende priser og abonnementer.

L

Definer fravaerstyper

Tilfeldig fraveer, sykefraveer, opptjent ferie og svangerskapspermisjon er allerede satt opp

for deg. Rediger dem eller legg til dine egne.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Define Leave (Definer fravaer). Listen Leave
types (Fravaerstyper) viser koden for hver type, dager per ar, hva som skjer med

ubrukte dager, og om den krever godkjenning.
2. Klikk pa Add Leave Type (Leqgg til fraveerstype).

3. Fyll ut skjemaet:

Innstilling Hva den gjer

Name og Code (Navn og kode) For eksempel «Avspasering» og «CO». Begge er
obligatoriske.

Days per year (Dager per ar) Hvor mange dager hver ansatt far i aret.

Carry forward unused days (Overfor Pa: dager som ikke er tatt, flyttes til neste ar. Av: de faller
ubrukte dager) bort ved arsslutt.

Needs approval (Krever godkjenning) Pa: nermeste leder eller HR ma godkjenne hver sgknad.

Colour (Farge) Vises i kalendere og pa fraveersmerker.
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4. Klikk pa Add Leave Type (Legg til fraveerstype).

Add Leave Type

§
3
g
3
g8

00000000 -

* Compentatory OFf

For a endre eller fjerne en type bruker du Edit (Rediger) eller Delete (Slett) pa raden.

Sjekk fravaerssaldoer (Leave Opening Entry)

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fraveer) — Leave Opening Entry (Inngdende

fraveaerssaldo).

2. For hver ansatt og fraveerstype ser du dager Allowed (tillatt), Used (brukt) og Left
(igjen), pluss Total left (totalt igjen).

3. Bytt regnskapsar everst til venstre, eller filtrer etter fravaerstype, filial, avdeling eller

ansatt. Klikk pa Export (Eksporter) for a laste ned tabellen.
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Slik seker ansatte om fraveer

Ansatte logger inn med sin egen e-post og sitt eget passord, pa nett pa

https://attendance.staffkhata.com eller i Staff Khata-appen (fanen Leave, Fraveer). De
apner Apply Leave (Sek om fraveer), ser saldoen for hver fravarstype, velger type og
datoer, legger til en begrunnelse og sender sgknaden. Seknaden venter deretter pa

godkjenning.

Sok om fravaer pa vegne av en ansatt

Nyttig nar noen ringer inn syk eller ikke bruker appen.

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fraveer) — Leave Application (Fravaersseknad).

2. Klikk pa Apply leave (Sgk om fravaer).

135

135

135

138

3. Velg Employee (ansatt), og deretter Leave type (fravaerstype). Gjenvaerende dager

vises ved siden av hver type.

4. Velg One day (én dag), Half a day (en halv dag) eller Several days (flere dager), og

velg datoen eller datoene.
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5. Legg til en Reason (begrunnelse). Under Also notify (Varsle ogsa) kan du velge
personer som skal informeres.

6. Klikk pa Apply leave (Sek om fraveer).

B 26 0c1 2026

Watily Marsbars - Ot

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Godkjenn eller avvis fravaer

1. Klikk pa Time & Leave (Tid og fravaer) — Leave Application (Fravaerssgknad). Leave

requests (Fraveerssgknader) dpnes pa Pending (Venter).

2. Klikk pa Review (Ga gjennom) pa en sgknad. Sjekk fravaerstype, datoer, antall dager

og begrunnelse.

3. Klikk pa Approve (Godkjenn) eller Reject (Awvis), og bekreft.
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Fanene Approved (Godkjent), Rejected (Avvist) og All (Alle) tar vare pa historikken. Du

kan fortsatt endre en avgjerelse senere fra detaljene til en sgknad.

Legg til helligdagene

Helligdager vises i kalendere og brukes i fremmaterapporter. Den raskeste starten er a
importere listen din.

Importer fra et regneark

—

. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Define Holiday (Definer helligdag).
2. Klikk pa Import (Importer).

3. Under Need A Template (Trenger du en mal) klikker du pa CSV eller Excel for a laste
ned et eksempel. Det har tre kolonner: Holiday Name (navn pa helligdag), Type (Full
Day eller Half Day, hel eller halv dag) og Date (dato, DD-MM-YYYY).

4. Fyll det ut, og dra deretter filen inn i boksen eller klikk for & bla gjennom. CSV-, XLS-
og XLSX-filer pa opptil 2 MB fungerer.

5. Klikk pa Import (Importer). Alle helligdagene legges til pa én gang.
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Legg til én helligdag
1. Pa Define Holiday (Definer helligdag) klikker du pa Add Holiday (Legg til helligdag).

2. Skrivinn Name (navn), velg Date (dato), og velg Full day (hel dag) eller Half day (halv
dag). Description (beskrivelse) er valgfritt.

3. Klikk pa Add Holiday (Legg til helligdag).

Add Holiday

Shawn ¢n calendars and used in Aendance reports,
HName
Cempany Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Bruk fanene Upcoming (Kommende), Past (Tidligere) og All (Alle) for & bla gjennom

listen, og Edit (Rediger) eller Delete (Slett) pa en rad for & endre den.
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Lonn, lennsslipper og forskudd

Abonnement: Abonnementer med lgnn

Staff Khata regner ut hver lgnn ut fra fremmagte, fravaer, helligdager og sene ankomster,
sa du trenger ikke noe regneark. Sett det opp én gang, og kjer deretter lann hver maned
med noen fa klikk.

.

Abonnement kreves: Lann krever et betalt abonnement som inkluderer lgnn. Hvis
menyen Payroll (Lann) er 13st, se Billing & Plan (Fakturering og abonnement) for
gjeldende abonnementer.

N

Angi lennsperioden og lovpalagte trekk

Disse innstillingene gjelder for hver lannskjaring.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) = Company (Bedrift), og apne fanen Payroll &
Tax (Lenn og skatt).

2. Under Salary Cycle Period (Lannsperiode) angir du Period Start Day (forste dag i
perioden) og Period End Day (siste dag i perioden). Skriv 0 som siste dag for «siste

dag i maneden».

3. Under Statutory Deductions & Contributions (Lovpalagte trekk og bidrag) slar du pa
det som gjelder for deg.

4. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).
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PF (Provident Fund) (pensjonsfond) Legger til EPF-trekk og arbeidsgivers tilsvarende bidrag. Angi
satsen i PF Contribution % (PF-bidrag i %), vanligvis 12.

Gratuity Liability Felger opp arlige avsetninger til gratiale.
(Gratialeforpliktelse)

Financial Year Start / End (Start/slutt  Aret som brukes til gkonomisk rapportering.
pa regnskapsaret)

Tildel en lonnsstruktur

Alle ansatte trenger en lgnnsstruktur fgr lannen kan kjgres.

1. Klikk pa Payroll (Lenn) — Salary Management (Lennsadministrasjon). Alle ansatte
vises med lannsperiode, inntekter, trekk, nettolenn og arlig CTC (total kostnad for
bedriften).
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2. Klikk pa redigeringsikonet pa raden til en ansatt, eller klikk pa Assign Salary

Structure (Tildel lannsstruktur) for en ny ansatt.

3. Velg Payroll Cycle (leannsperiode) (Monthly Cycle (manedlig) eller Weekly Cycle
(ukentlig)) og Salary Type (Iennstype) (Fixed (fast), Variable (variabel) eller

Commission Based (provisjonsbasert)).

4. Fyll ut Earnings (Inntekter): grunnlgnn, HRA (bostette), reisetillegg, medisinsk tillegg
og andre tillegg.

5. Fyll ut Deductions (Trekk), for eksempel PF, ESI og yrkesskatt. ESI kan vises samlet

eller hver for seg.

6. Huk av for Show CTC in Payslip (Vis CTC pa lgnnsslippen) hvis den ansatte skal se

den arlige kostnaden for bedriften.

7. Klikk pa Save Salary Structure (Lagre lennsstruktur) (eller Update Salary Structure,
Oppdater lgnnsstruktur).

Mens du skriver, viser totalene nederst Total Earnings (totale inntekter), Total
Deductions (totale trekk), Net Take-Home (utbetalt netto) og Annual CTC (arlig CTC).

4 Edit Salary Structure — Rahul Verma

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

salary for Rahi Verma {ST-0001) - Superviser

38,000 ¥37,998

Tips: Du kan ogsa apne dette skjemaet fra Organization - Employee List: dpne
radmenyen til en ansatt og klikk pa Assign / View Salary (Tildel/vis lann).
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Kjor manedlig lonn

1. Klikk pa Payroll (Lgnn) = Run Payroll (Kjar lann).
2. Velg maned og ar gverst i tabellen.

3. Klikk pa Bulk Generate (Generer samlet), velg en Department (avdeling), sjekk
maned og ar, og klikk pa Generate Bulk Payroll (Generer samlet lgnn). Gjenta for

hver avdeling.

Bulk Generate Department Payroll

For & betale bare én person klikker du pa Add Payroll (Legg til lann) og velger den

ansatte.

Klikk pa More Columns (Flere kolonner) for & se arbeidsdagene, dager uten lgnn (LOP),

ukentlige fridager, helligdager og betalt fraveaer bak hver lgnn.
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For & endre et tall redigerer du lgnnsraden til den ansatte. I Edit Monthly Payroll

(Rediger manedslgnn) klikker du pa Save Draft (Lagre utkast) for a holde den apen,

eller Settle & Save (Gjar opp og lagre) nar den er betalt.

For a merke mange lgnninger som betalt huker du av for radene og klikker pa Settle

Selected (Gjgr opp valgte).

Bruk Export (Eksporter) for a laste ned maneden som Excel eller PDF.

Se og last ned lennsslipper

Klikk pa Payslip (Lannsslipp) pa raden til en ansatt. Lennsslippen viser logoen din,

fremmgtesammendraget, inntekter, trekk, eventuelle refusjoner og nettolenn med

bokstaver. Den viser ogsa hvordan arbeidstidspolicyen ble brukt: sene ankomster, tidlig

avgang og eventuelle trekk etter policyen.

Klikk pa Download PDF (Last ned PDF) for a lagre den, eller Print (Skriv ut). Bruk Show
Annual CTC / Hide Annual CTC (Vis/skjul arlig CTC) for a velge om CTC skal vises.
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Ansatte med innlogging ser sine egne lgnnsslipper under My Payslips (Mine

lannsslipper). Se Selvbetjening for ansatte.

Forskudd og refusjoner

Registrer et lannsforskudd

1. Klikk pa Payroll (Lenn) = Add Advance (Legg til forskudd).

2. Velg Employee (ansatt), skrivinn Amount (belgp) og Reason / Description

(begrunnelse/beskrivelse), og velg Month (maned) og Year (ar).

3. Klikk pa Save Advance (Lagre forskudd).
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& Add Salary Advance
ok

Registrer en refusjon

—

. Klikk pa Payroll (Lann) — Add Reimbursement (Legg til refusjon).

N

. Velg den ansatte, og skriv inn belgp, begrunnelse, maned og ar.

w

Legg ved kvitteringen under Supporting Document / Bill (Bilag/kvittering) (PDF, JPG,
PNG eller DOC, opptil 2 MB). Kvittering er pakrevd.

4. Klikk pa Submit Claim (Send inn krav).

Godkjenn, gjer opp og skriv ut en slipp

Apne Payroll - Advances & Reimbursements (Forskudd og refusjoner) for a se alle
forskudd og krav, ogsa dem de ansatte sender fra mobilappen. Apne en post for a velge
Approve (Godkjenn) eller Reject (Avvis), og deretter Settle Request (Gjgr opp
forespegrselen) nar den er betalt. Klikk pa Generate Slip (Lag slipp) for en refusjonsslipp

du kan laste ned som PDF.

Weekly Pay Process
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For ansatte som far ukelgnn, setter du Payroll Cycle (Ilznnsperiode) til Weekly Cycle

(ukentlig) i lennsstrukturen. Bare disse ansatte vises her.

—

. Klikk pa Payroll (Lann) — Weekly Pay Process (Ukentlig lannskjaring).

Velg uken.

. Klikk pa Generate Weekly (Generer ukelgnn) for én ansatt, eller Bulk Department

(Hel avdeling) = Run Bulk Process (Kjagr samlet behandling) for en hel avdeling.

Apne en Weekly Payslip (ukentlig lannsslipp) for a laste ned en PDF, velge Print
(Skriv ut) eller Send Email (Send e-post) til den ansatte.

. Huk av for betalte rader og klikk pa Settle Selected (Gjar opp valgte).
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12

Fremmeoterapporter og offentlige registre

Abonnement: Alle abonnementer

Staff Khata har mer enn tretti rapporter, fra dagens fremmate til de lovpalagte registrene
en inspekter ber om. Alle rapporter kan filtreres, vises som et utskriftsklart ark og

eksporteres.

.

Abonnement kreves: Den daglige rapporten fungerer pa alle abonnementer. Ukentlige,
manedlige og arlige rapporter, fremmegtekalenderen, Al-analysen og de andre detaljerte
rapportene krever et betalt abonnement med avanserte rapporter. Offentlige rapporter

krever ogsa lgnn. Se Billing & Plan (Fakturering og abonnement) for gjeldende

abonnementer.

Finn en rapport

1. Klikk pa Reports (Rapporter) — All reports (Alle rapporter). Rapportene er gruppert
etter hva du vil vite: daglig og periodisk, fremmaete, tidsavvik, spesielle dager, team,

fraveer, enheter og regelverk.

2. Skriv i sekefeltet for & snevre inn listen. Skriv for eksempel late for a se alle rapporter

om sene ankomster.
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Daglig rapport

1. Klikk pa Reports (Rapporter) — Daily (Daglig).

2. Velg en rapporttype (for eksempel Performance (ytelse), Late Arrival (sen ankomst),
Absent (fraveer) eller Missing Punch (manglende stempling)), datoen, og hvem som

skal veere med: filialer, avdelinger, stillingstitler eller enkeltansatte.

3. Klikk pa View Report (Vis rapport).
I resultatet:

Bruk pilene ved siden av datoen for & ga én dag tilbake eller frem.

Klikk pa All (alle), Present (til stede), Late (sene) eller Absent (fraveerende) for a
filtrere.

Klikk pa Sheet (Ark) for et utskriftsklart oppsett med bedriftsnavnet, datoen og hver
ansatts inntid, uttid og arbeidstimer. Klikk pa Table (Tabell) for & ga tilbake.

Bytt rapporttype fra rullegardinmenyen gverst til venstre uten a ga tilbake.
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Ukentlige, manedlige

og arlige rapporter

Disse fungerer pa samme mate: velg perioden, velg hvem som skal veere med, og bruk

filteret.

1. Klikk pa Reports (Rapporter)

— Monthly (Manedlig).

2. Velg maneden, velg hvem som skal vaere med, og klikk pa Apply Filter (Bruk filter).

3. Bytt rapport fra rullegardinm

Rapport

Performance (Ytelse)

Attendance With Status
(Fremmegte med status)

Muster Book (Fremmgteprotokoll)

OT Summary
(Overtidssammendrag)

enyen gverst. Nyttige rapporter:

Hva den viser

Hver ansatts dager til stede, helligdager, ukentlige fridager,
fravaer, timer for sent og betalte dager, dag for dag.

Hver persons maned, én status per dag.

Et ferdig fremmaeteregister i lovpalagt format.

Overtidstimer for maneden.
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Rapport Hva den viser

Leave Details (Fravaersdetaljer) Fraveer tatt i maneden.
'it(u-;‘h; Q. Sewich featarvs .k @ Al Branches [ i O
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Klikk pa Reports (Rapporter) = Attendance Calendar (Fremmeatekalender) for a se
maneden som en kalender. Bytt mellom visningene Cards (kort), Matrix (matrise) og
Sheet (ark), og filtrer etter avdeling eller ansatt. Den viser hvem som kom for sent, var

fraveerende eller tok fri.

Offentlige rapporter

1. Klikk pa Reports (Rapporter) = Government Reports (Offentlige rapporter).
2. Endre datoene gverst. Alle registre oppdateres for den perioden.

3. Velg et register fra listen.
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Register Skjema Lov

Muster Roll (Fremmaoteliste) Form 25  Factories Act, 1948

Register of Adult Workers (Register over voksne arbeidere) Form B Factories Act, 1948

Leave with Wages Register (Register over betalt fravaer) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (Lonnsregister) Form I Payment of Wages Act, 1936
Register of Workmen (Arbeiderregister) Form XIII Contract Labour Act, 1970

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

Fremmagatelisten viser inntider, fraveer, permisjon og ukentlige fridager for hver dag i

perioden.
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Al-analyse

Klikk pa Reports (Rapporter) — Al Analysis (Al-analyse) for & se hva som skiller seg ut i en

periode: fremmgteprosenten, dager til stede og fraveerende, sene ankomster og overtid.
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Under dette finner du Key findings (Viktige funn) i klart sprak, et diagram dag for dag,

Attendance by department (Fremmgate per avdeling) og Absences by day of week
(Fraveer per ukedag).

EALTIME . Admin £
_gﬂ““ﬁj ALTIME Q Search @ All Branches B A aomastRatcs
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Reports Payrotl Accoss Control  Account Halp & Support
@ » Dissboard + Alitepcrts + Reports
[ Autopay Is nactive, Set up sutopay of choose a one-lime subscription payment. Rovew biting

Attendance Leave Analysis o Retresh | 3 Fmers 1 & E:iurl
What stands ot in attendance, absence, leave and punctuality for the period,
Sep 2026

>

0 Cloar Fiters.

anendance rate Fresent days Ansent days Lowen days Latearrvaia ovemme
96% 20 8 0 14 45h 42m
# Key findings.

Aftendance rate over time
) Attendance is healthy st 96% of warking days.

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

@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.
4 45h a2m of overtime logged in this period. I
Wit 1 diys wend

® Fressnee 08 ® * W 54
@ Attendance by department £ Absences by day of week
Lowest firit. The dashad ling i the cvaral rate ® Abant @ On ave
Human 3%
Technol.. 6%

Merk: Al-analysen krever ogsa fraveersadministrasjon i abonnementet ditt.

Andre rapporter

Fra All reports (Alle rapporter) kan du ogsa apne:

Late comers (Sene ankomster) og Present / absent (Til stede/fravaerende) for en
datoperiode.

Overtime (Overtid) (krever overtid i abonnementet ditt).

Manual attendance (Manuelt fremmete), for a ga gjennom stemplinger som er lagt
inn manuelt.

Leave report (Fraveersrapport), Device punches (Enhetsstemplinger) og Easy access
(Hurtigtilgang).
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Eksporter, skriv ut og del

Klikk pa Export (Eksporter) pa en rapport og velg Excel (.xIsx), PDF (.pdf) eller Sheet view
/ Print (Arkvisning/utskrift). I arkvisningen bruker du knappene Excel, PDF og Print (Skriv

ut) over arket.

staffkhata.com/guide - 84 / 124



13

WhatsApp-varsler og integrasjoner

Abonnement: Alle abonnementer

Hold deg oppdatert uten a apne appen. Staff Khata kan sende deg
fremmeatesammendrag pa WhatsApp, sende varsler til de ansatte fra din egen WhatsApp-

eller SMS-konto, og videreformidle hendelser til annen programvare.

Velg WhatsApp-sammendrag

Disse meldingene sendes fra Staff Khata til eierens nummer. Du trenger ikke sette opp

noe annet enn 4 sla dem pa.

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) = Company (Bedrift), og dpne fanen

Notifications (Varsler).

2. Under WhatsApp Notifications (WhatsApp-varsler) slar du pa meldingene du vil ha:

Innstilling Hva du far

Daily Attendance Summary (Daglig Et sammendrag av dagens fremmete pa
fremmetesammendrag) WhatsApp hver kveld.

Monthly Attendance Summary (Manedlig En manedlig fremmgterapport som CSV-fil.

fremmetesammendrag)

Device Health Alerts (Varsler om enhetsstatus) En melding nar en biometrienhet blir frakoblet.

3. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).
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For a sende varsler fra dine egne kontoer klikker du pa Account (Konto) — Integrations
(Integrasjoner). Integrations & Webhooks Hub (Senter for integrasjoner og webhooks)
viser tre ferdige tilkoblinger: WhatsApp, SMS Gateway (SMS-gateway) og Webhooks API.

Klikk pa Configure (Konfigurer) pa den du vil bruke.
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) Dasrbosr Integrations.
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P9 Integrations & Webhooks Hub
S Send attendance, leav

e and payroll avents 10 your messagin

w7

2 &) 30
AN 3 Communication 2 Automations & Custom APl 1
Available
B =
COMMURICATION COMMUNERTION
WhatsApp SMS Gateway
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Bruk ditt eget WhatsApp Business-nummer

Du trenger en WhatsApp Business-konto pa Metas Cloud API, med meldingsmaler som

allerede er godkjent av Meta.

Koble til

1. Pa kortet WhatsApp klikker du pa Configure (Konfigurer). Fanen Connection
(Tilkobling) apnes.

2. Skrivinn Meta access token (tilgangstoken fra Meta) og Meta phone number ID
(telefonnummer-ID fra Meta). Bruk telefonnummer-ID-en fra Meta, ikke selve

telefonnummeret.

3. Under Alert numbers (Varslingsnumre) skriver du inn mobilnumrene som skal motta

varsler til eieren (opptil 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled

Connectlon  Event tem) plates  Activity

Connect your provider

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

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

Mata phane nusmbar ID

® 123456785012345
8 M fegrtinesd phone numess |0, ot The diigliy numes:

Sett opp hendelsesmaler

1. Apne fanen Event templates (Hendelsesmaler). Hendelsene star til venstre: Check In
(innstempling), Check Out (utstempling), Late Arrival (sen ankomst), Missing Punch
(manglende stempling), Leave Application (fraveerssgknad), Leave Approved (fravaer

godkjent), Leave Rejected (fravaer avvist) og Daily Summary (daglig sammendrag).
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L

Velg en hendelse, for eksempel Check In.

Skrivinn Approved template name (godkjent malnavn), Approved language code
(godkjent sprakkode, for eksempel en_US eller hi) og Exact approved template text
(n@yaktig godkjent maltekst), kopiert ngyaktig slik Meta godkjente den.

. Under Variable mapping (Kobling av variabler) velger du hva som fyller hver

variabel, for eksempel employee name (navn pa ansatt) for variabel 1 og punch time

(stemplingstid) for variabel 2.

Velg Recipients (Mottakere) og huk av i boksen for a bekrefte at du har sjekket malen

mot Meta.

Klikk pa Preview message (Forhandsvis melding) for & se ngyaktig hva som blir
sendt. For a pregve den skriver du inn et Test number (testnummer) og klikker pa
Send Test (Send test).

Sla pa Enable event (Aktiver hendelse), og klikk deretter pa Save configuration

(Lagre konfigurasjon).

Check In

#11he appeoved message and choote who receives
Approved template name
artendance_check_in
Approved language code
nus
the language of the approved template, for ¢uampie en US o hl

Exactapproved emplate text

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

Leave Approved
Incamplate

Merk: Meldingen Missing Punch (Manglende stempling) sendes én gang, 30 minutter
etter at skiftet er slutt, nar det bare finnes en inn- eller utstempling. Daily Summary
(Daglig sammendrag) kjeres kl. 22.00 indisk tid og gar bare til varslingsnumrene.
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Fanen Activity (Aktivitet) viser de siste test- og hendelsesmeldingene og om

leverandgren din tok imot dem.

Tips: «Accepted» (Akseptert) betyr at Meta tok imot meldingen. Det bekrefter ikke at den
ble levert. Sjekk Meta-dashbordet ditt for du sender pa nytt.

Send varsler pa SMS

SMS Gateway (SMS-gateway) fungerer pa samme mate: klikk pa Configure (Konfigurer),
koble til en leverandgr, og sett deretter opp hendelsesmaler. Du kan velge MSG91,
Fast2SMS eller Custom URL (egendefinert URL) for andre leverandgrer. SMS i India krever

DLT-godkjent avsender-ID, enhets-ID og maltekst, sa ha dem klare fra leverandgren din.

Send hendelser til annen programvare (webhooks)

Bruk webhooks hvis din egen programvare eller et automatiseringsverktay skal vite nar

noen stempler inn, seker om fravaer og sa videre.

—

. Pa kortet Webhooks API klikker du pa Configure (Konfigurer).
2. Skrivinn Webhook Target URL (mal-URL for webhook).

3. Under Event Subscriptions (Hendelsesabonnementer) huker du av for hendelsene

som skal sendes.

4. Klikk pa Test Ping (Testping) for a sjekke tilkoblingen, og deretter Save

Configuration (Lagre konfigurasjon).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

s whears S5 Wiata cliparches sloned avant natifications
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS * SelsctA | Chos

B atendance punch_logs ATTEROANCE
Fis-timg wabhosk paylond drpathed o
ATTEROANEE

ATTENDANCE

> TestPing

Hver hendelse er signert, slik at systemet ditt kan sjekke at den virkelig kom fra Staff
Khata. Utvikleren din finner detaljene under Webhook API Spec (spesifikasjon for
webhook-API).

For a stoppe en tilkobling dpner du den og klikker pa Disconnect (Koble fra).
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Selvbetjening for ansatte pa nett og mobil

Abonnement: Abonnementer med innlogging for ansatte

Med innlogging for ansatte far hver ansatt sin egen Staff Khata-konto pa nett og i Staff
Khata-appen for Android og iOS. De kan sjekke fremmatet sitt, rette feil stemplinger, sgke

om fraveer og se lannsslippene sine, slik at du far faerre sparsmal.

Abonnement kreves: Innlogging for ansatte kan vaere 1ast pa lavere abonnementer. Se
Billing & Plan (Fakturering og abonnement) for gjeldende abonnementer.

Gi ansatte en innlogging

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Employee List (Ansattliste).

2. Apne pilen ved siden av Add Employee (Legg til ansatt) og klikk pa Invite Employee
(Inviter ansatt), eller legg til den ansatte med e-post og mobilnummer. Se Legg til og

administrer ansatte.

3. For a angi eller tilbakestille passordet til noen dpner du radmenyen og klikker pa

Update Password (Oppdater passord).

4. For ala noen stemple inn fra Staff Khata-appen med en selfie dpner du radmenyen

og klikker pa Enable Mobile Punch (Sla pa mobilstempling).

Ansatte logger inn pa https://attendance.staffkhata.com eller i Staff Khata-appen med

samme e-post og passord.

My Dashboard

Nar en ansatt logger inn, kommer de til My Dashboard (Mitt dashbord). Det viser timene
denne maneden, fravaerssaldoen, alt som trenger oppmerksomhet (for eksempel en
glemt utstempling) og arbeidsdagene sa langt. Fanene under viser fremmeatet og

fravaeret for maneden i detalj.
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HE Extreitive - 2 RIm(s) nesd your sientien

Hotirs 1his menth ® Leave Balance a Needs action 8 Warking Days (5]

118h 23m 112 2 22

14 days prece days left itamns to review

Vigw detaits ¥

View detais » View detaity »
Needs your attention % This month at a glance
@ Sl clocked in— 003 AM
14 8 2 1 1 118h 23m
@  Missing puncheguts — 1 Days i i i Wi 4 :
# Mo @ Ationdance & Leave
SUNDAY, GET 18 & Clotked in
o oo mo
Cavusi Lomve 10120 e
—
Siek Leave. ol me
Eamed Leave 0r18 s s
Msternity Leave oine
Gompensatory oft siac wmm
& o a8 # Rarmaning 112 ® Unes 3
003 AM sh At
[

My Attendance

My Attendance (Mitt fremmegte) viser timene i dag, denne uken, denne maneden og

eventuell overtid.

Stemple inn fra nettleseren

1. Klikk pa Punch In (Stemple inn) (averst til hgyre eller pa siden).
2. Gitilgang til kamera og posisjon nar nettleseren sper.

3. Ta en selfie og bekreft.

Stemplingen lagres med selfien og posisjonen. Klikk pa Punch Out (Stemple ut) pa

slutten av dagen.

staffkhata.com/guide - 92 / 124



iuﬂﬁéﬂuwsl Q Soarch features. ek % m B Mo

My Dashboasd My Attendance  Apply Loave My Paysiips My Profilo Halp b Support
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My Attendance & Retresh

Your punches, working hours and sttendance history.
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Se historikken

Fanen Attendance History (Fremmgatehistorikk) viser hver dag. Klikk pa gyeikonet pa en

dag for a se stemplingstidene, enheten som ble brukt og posisjonen pa et kart.

Attendance Details

Nena Joshi
sT-0008

PRESENT | | ON-TIME

taTE
T8 Oct 2026

CHECK
03 AM
Production Hours

PUNCH INFORMATION
@ S03IAM  OFFICE

0 Samuieng Gatary A34 - Andiroia 1
Kart Bagh, New Deihl

F vusvsaes = &

SO0 Sy

&

e

¥ “a
AR T Gallar mmlﬂo M
s kit @) e
P‘M‘ j - Jhandewal

e

TF/10-0,0:5%

Rett en feil stempling
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1. Klikk pa redigeringsikonet pa dagen.
2. I Request Correction (Be om korrigering) angir du Punch In Time (tid for

innstempling) og Punch Out Time (tid for utstempling).

3. Skrivinn en Reason (begrunnelse) og klikk pa Submit Request (Send foresparsel).

Forespearselen gar til deg for godkjenning. Ansatte fglger den opp pa fanen
Regularization (Korrigering). Dager uten utstempling vises under Missing Punch Outs
(Manglende utstemplinger), og Request Missing Attendance (Be om manglende

fremmate) dekker dager helt uten stempling.

Request Correction

Forgot to punch ot at th gate

Apply Leave

Under Apply Leave (Sek om fravaer) ser de ansatte fraveerssaldoene sine og statusen for
hver sgknad. De klikker pa Apply Leave, velger Leave Type (fravaerstype), datoene (eller
Half Day, halv dag), legger til en begrunnelse og sender inn. Du godkjenner eller avviser

som vanlig.

My Payslips
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Under My Payslips (Mine lannsslipper) velger den ansatte maned og ar for a se hver lgnn
som er utbetalt, med inntekter, trekk og arbeidsdager. Klikk pa View (Vis) for & apne hele
lannsslippen med fremmaete, inntekter, trekk og nettolgnn med bokstaver, og last den

ned som PDF.

JllReALTIvE Q. Search featixe . 0 Maheves
b LTy ——~1 9 BT

My Attendance  Apply Leave My Paysiips My Profile Hatp & Support

@ » MyDuwnoar » Faysg - STOOON
Payslip Details & Hede Annual CTC & print & Download POF
Wiew and download salary siip

PAYSLIF NG
ST PN-FO5&
Month; Septemeer 2076
Qereated: 15 Doicoer 1056
»
Sharma Textiles Put Ltd
B30 n To B3 o 8
Office Time Policy:  $tandaed Oico Policy stes: 1 Ewly Enta: ) Policy Deduct 0 Days
~* EARMINGS “» DEDUCTIONS
£2000000  FF Emploges ¥2,850.00
BE0000 PR (Employw) (Exctuded! #0.00
80000  E5 10.00
N2WO00  ES Emplay ro.00
MLES000 E6i Employer) (Excsated .00
o0 Protessiasl Ta 200,00
Total Earmings £38,000.00 Lo D e,
Total Decuctions ¥6,880.00
b Anniat Cost to Company (CTE] 74,56,000,00

My Profile (Min profil) viser personopplysninger, karrierehistorikk og bankopplysninger
pa ett sted.

I Staff Khata-appen

Mobilappen gir de ansatte de samme funksjonene i lomma:

Mark Attendance (Registrer fremmate): stemple inn og ut med selfie og posisjon.
Hvis mobilstempling er slatt av for dem, bruker de i stedet Realtime-biometrienheten
de er tildelt.

Attendance (Fremmate): en kalender for maneden. Trykk pa en dag for a se

tidslinjen for stemplinger og posisjonen ved innstempling, og trykk pa Request
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Regularisation (Be om korrigering) for a rette den.

Leave (Fraveer): sk om en hel dag, en halv dag eller en datoperiode, og se status for

sgknader.

Payslip (Lennsslipp): se en hvilken som helst maned og trykk pa Download PDF (Last
ned PDF).

Claims & Reimbursement (Krav og refusjon): send et krav om forskudd eller utlegg
med et bilde eller en PDF av kvitteringen. Det havner i Advances & Reimbursements

(Forskudd og refusjoner) der du kan godkjenne det.

Profile (Profil): person- og jobbopplysninger.

8:55 vi

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Tips: Hvis geofence er slatt pa, kan ansatte bare stemple fra appen nar de er innenfor det
tillatte omradet. Se Fremmeteregler og arbeidstidspolicy.
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Journey Tracker (tillegg)

Abonnement: Tillegget Journey Tracker

Journey Tracker er for ansatte som jobber pa veien: salgsbesgk, leveranser,
serviceoppdrag. De ansatte registrerer turene sine i Staff Khata-mobilappen, og du ser i
nettappen hvor de er, hvor de stoppet og hva de brukte.

(
Abonnement kreves: Journey Tracker er et betalt tillegg. Menyen Journey Tracker og
innstillingsfanen vises ferst nar tillegget er aktivt pa kontoen din. Se Billing & Plan
(Fakturering og abonnement) for gjeldende priser.

L

Sla pa Journey Tracker

Angi hvor ofte telefonene skal sende posisjonen sin fgr teamet ditt begynner a bruke det.

—

. Klikk pa Organization (Organisasjon) = Company (Bedrift).
2. 1 Company Settings (Bedriftsinnstillinger) apner du fanen Journey Tracker.
3. Sla pa Enable Live Location Feed (Aktiver live posisjonsdeling).

4. Skrivinn Location Update Interval (intervall for posisjonsoppdatering) i sekunder. Ti
sekunder fungerer bra for de fleste team.

5. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer). Du ser «Journey settings saved»

(turinnstillingene er lagret).
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YU Ve Unsaved changes Discara B Save Changes

Innstilling Hva den gjor

Enable Live Location Feed (Aktiver Sender posisjonsoppdateringer mens en ansatts tur pagar.
live posisjonsdeling)

Location Update Interval (Intervall ~ Hvor ofte telefonen sender posisjonen sin, fra 1 til 60 sekunder.
for posisjonsoppdatering) Kortere intervaller bruker mer batteri og mobildata.

Start Journey on Punch-In (Start tur ~ Starter en tur automatisk nar den ansatte stempler inn i

ved innstempling) mobilappen.
Automatic Start Applies To All departments (alle avdelinger), eller bare Selected
(Automatisk start gjelder for) departments (valgte avdelinger). De ansatte kan fortsatt starte

turer manuelt.

Start en tur (ansatt, mobilapp)

1. Pa skjermbildet Home (Hjem) i Staff Khata-appen trykker du pa Journeys (Turer). Du
kan ogsa ga til More (Mer) — Journey Tracker.

2. Trykk pa Start Journey (Start tur), og deretter Done (Ferdig) pa bekreftelsen.
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5:20

% Journey Tracker
® Ready to start Online

JAYPEE

S NSTITUTE QR

7~ INFORMATION
& TECHMOLOGY

SECTOR 62
67

® Readytostart

2 ©
0.00 KM -
Distance Duration

vi

SECTOR 63

©
]

Checkpoints

I start) ourney

Journey Timeline

©

No stops recorded

Skjermen viser na On Trip (Pa tur) med avstanden, varigheten og sjekkpunktene sa langt.

Telefonen fortsetter & sende posisjonen mens appen kjgrer i bakgrunnen.

.

N

Tips: Hvis appen advarer om at «Battery optimization is on — tracking may stop»
(batterioptimalisering er pa, sporingen kan stoppe), trykker du pa Fix (Fiks) og tillater det.
Noen telefoner stopper apper i bakgrunnen for a spare batteri, og da blir det hull i ruten.

Legg til et sjekkpunkt hos en kunde
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Et sjekkpunkt registrerer et stopp: hvor det var, hva som skjedde og eventuelle

kvitteringer.

1. Pa turskjermen trykker du pa Add Checkpoint (Legg til sjekkpunkt). Arket Log a Stop

(Registrer et stopp) apnes. Posisjonen din legges ved automatisk.

2. Under Add a Note (Optional) (Legg til et notat, valgfritt) skriver du hva som skjedde,

for eksempel bestillingen du tok imot.

3. Trykk pa Attach Documents (Legg ved dokumenter) for a legge til regninger,
kvitteringer eller bilder. Velg Take Photo (Ta bilde) eller Browse Files (Bla gjennom

filer).
4. Trykk pa Save Stop (Lagre stopp).
:Ezul{ .'-; ~_— |
PP IEN TS

lanrnau Tramliar e -.1

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 8
28.7KB
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Avslutt turen

1. Nar arbeidet er gjort, trykker du pa End Trip (Avslutt tur).

2. Bekreft med End trip. Du kan ikke fortsette en tur etter at du har avsluttet den.

Turen lukkes med ruten, total avstand og hvert stopp. De ansatte kan se tidligere turer

under More (Mer) — Journey History (Turhistorikk).

Folg teamet live (admin)

1. Klikk pa Journey Tracker i toppmenyen.
2. Klikk pa Refresh (Oppdater). Alle som er pa tur, vises under Live now (Live na).

3. IJourneys List (Turliste) klikker du pa kartikonet pa en aktiv tur for a dpne live-kartet.
Kartet fglger den ansatte etter hvert som nye posisjoner kommer inn, med en

Activity Timeline (Aktivitetstidslinje) til venstre.

i
SAYPEE
s SR e
& Journey Tracker @
* Rocording

ording Online Bahul Verma

Dk tagarzn [ s i! 4
— H 4
e & Traukm Uated. B £
Suntd dewg . R - ; g ¥
U, = 2
%, i 5 Jormmpea
by aewy 1

x ot SECTORE3 i
= Rk ViBiAR sl 2
3 E>
B Park b
Sectarh2 g é L Feem— Tl onin
& “31 . 3 i
@oxgh £ - : i
ez §
i l *
« OnTrip i 45
StartTime:05:20FH x - i
i i
7 @ ® | ;
i > ¥
0.00KM 00:00 0 H i i - ¥
Distance Ouranion Checkpoints %g ] L :
¥ I "
" 1 2 o iy St
b I i -
P EndTip - ! ¢ ‘3
i 3 e ; T B
o i

Journey Timeline

For a se alle samtidig klikker du pa Live Locations (Live posisjoner) averst til hgyre. Den

viser alle ansatte som er pa tur, pa ett kart.
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Ga gjennom turhistorikken

1. Under Filters (Filtre) velger du Today (i dag), Yesterday (i gar), Last 7 days (siste 7
dager) eller This month (denne maneden), eller angir dine egne datoer i From (fra)

og To (til). Du kan ogsa velge én ansatt.

2. Kortene gverst viser Total (totalt antall turer), Active now (aktive na), Ended
(avsluttet), Distance covered (tilbakelagt avstand) og Avg. duration (gjennomsnittlig
varighet).

3. Bruk fanene All (Alle), Active (Aktive), Ended (Avsluttet) og Auto Ended (Automatisk

avsluttet) for a filtrere listen, og Export (Eksporter) for a laste den ned.

4. Klikk pa eyeikonet pa en tur. Panelet viser start- og sluttid, totalt antall stopp, avstand
og Journey Timeline (Turens tidslinje): hver kjgretur og hvert stopp med hvor lenge

det varte. Sjekkpunkter viser notatet fra den ansatte, og du kan klikke pa

attachment (vedlegg) for a apne kvitteringene.

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

Suarted At =1 Enged
L ZUNOI2026, 1011657 am N0/2026, 01:23:32 pm

Tonal Stop Detance

L 2 smeowm

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

= Journey Timeline

w1
RO e r——

Bk Srlm

1930
A - Deive 48 b

L06km- 130

Spill av en rute

1. Tturpanelet klikker du pa View route (Vis rute). Hele turen tegnes pa kartet med

hvert stopp nummerert.
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2. Trykk pa avspilling for a spille av dagen. Velg hastigheten 1x, 2x, 4x eller 8x.

3. Klikk pa 3D Mode (3D-modus) for a se gatene narmere, og Satellite (Satellitt) for
satellittvisning. Reset View (Tilbakestill visning) setter kartet tilbake.

Rahul Verma =
] 2028-10-21 - 57 1 ) Resotview B 30 Moge =
. i DILSHAD s
8 Activity Timeling * hb L T GARDEN b
'
g Traching Started
foas Skl o ‘V;
W’w
asubgiARe
i
........... +

wafirdt

1224 = )
= 5 i
o T i 2 secr
180 g orve P . MAYUR VIHAR 5 % g’%‘ 2
] . PHASEI = o =
- fien % d
oy : \ P/ R " s e
e SN i T b ws i wgion - %
{ \ B et )’/ AL Y S e S
64 ~ 3 y v P 1 .}m..«m Sy e
WiEsTam @ 013137 pm
< (=} 1 z 4 B & Fotow san Okm
(
Merk: Hvis noen glemmer a avslutte en tur, kan du avslutte den fra turpanelet. Turer som
blir stdende apne, kan ogsa lukkes av seg selv og vises som Auto Ended (Automatisk
avsluttet).
\
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Pro HRMS (tillegg)

Abonnement: Tillegget Pro HRMS

Pro HRMS legger til HR-verktgyene du trenger utover fremmaeate: en bedriftsfeed,
rapporteringsstrukturen din, anbefalinger, oversikt over eiendeler, retningslinjer og en
supportdesk. Det legger ogsa til rollen Manager, slik at teamledere kan ta seg av sine
egne folk.

Abonnement kreves: Pro HRMS er et betalt tillegg. Menyene vises fgrst nar det er aktivt
pa kontoen din. Se Billing & Plan (Fakturering og abonnement) for gjeldende priser.

Finn menyen Pro HRMS

Nar tillegget er aktivt, vises menyen Pro HRMS i topplinjen for administratorer og ledere,

og i ansattpanelet. Alt nedenfor finner du i den menyen.

Bedriftsfeed

En felles vegg for kunngjeringer, velkomsthilsener og feiringer.

1. Klikk pa Pro HRMS — Organization Feed (Bedriftsfeed).
2. Skriviinnleggsboksen. Klikk pa Photo / Video (Bilde/video) for a legge ved media.

3. Velg hvem som skal se det: Everyone (alle) eller Specific Department (en bestemt
avdeling).

4. Klikk pa Post (Publiser).
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A A Welcome (o the team, Neha! F- Our new HR Executive joins us at the Delhi Showroom, ‘
Admin
@
o o
My departmen s
£ Colobrations
B

o posts yet— be the first to share!
\eran Shaikn . kb, ol "

De ansatte kan like, kommentere og lagre innlegg. Kortet Celebrations (Feiringer) viser

dagens og kommende bursdager og jubileer.

Organisasjonskart

Organisasjonskartet viser hvem som rapporterer til hvem.

1. Klikk pa Pro HRMS — Org Tree (Organisasjonskart).

2. Klikk pa Create First Position (Opprett forste stilling) (senere Create Root Position,
Opprett toppstilling).

3. Velg den ansatte under Link to Employee (Koble til ansatt), og fyll deretter ut
Position Name (stillingsnavn), Department (avdeling) og Designation (stillingstittel).

Responsibilities (ansvarsomrader) og et bilde er valgfritt.

4. Klikk pa Create Position (Opprett stilling). Bruk Add Direct Report (Legg til direkte

underordnet) pa en stilling for a bygge kartet nedover.
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En stilling kan sta ledig til du ansetter noen i den. De ansatte ser kartet under My Org

Tree (Mitt organisasjonskart).

Jobbanbefalinger

1. Klikk pa Pro HRMS — Job Referrals (Jobbanbefalinger) = Add Job Opening (Legg til
ledig stilling).

2. Skrivinn Job Title (stillingstittel), Description (beskrivelse), Location (sted) og

Department (avdeling), og lagre.

De ansatte ser ledige stillinger pa siden Job Referrals og klikker pa Refer Now (Anbefal
nad) for & foresla noen de kjenner. Du gar gjennom kandidatene under View Referrals (Vis
anbefalinger) og flytter hver av dem til Pending (Venter), Hired (Ansatt) eller Rejected
(Avvist).

Daglige arbeidsoppdateringer
De ansatte klikker pa Submit Today's Work Update (Send dagens arbeidsoppdatering)

og beskriver hva de har jobbet med. Administratorer og ledere ser alle oppdateringene
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under Pro HRMS — Daily Work Updates (Daglige arbeidsoppdateringer), filtrert etter
dato eller ansatt, og kan velge Export (Eksporter).

Eiendeler

Hold oversikt over bedriftens beerbare PC-er, telefoner og annen eiendom.

1. Klikk pa Pro HRMS — Assets (Eiendeler) = Add Asset (Legg til eiendel).

2. Velg en type (for eksempel Laptop, baerbar PC), skrivinn Asset Name (navn pa

eiendel) og Serial Number (serienummer), og lagre.

3. Ilisten Inventory (Beholdning) klikker du pa Assign (Tildel) pa eiendelen, velger den
ansatte under Select Employee (Velg ansatt) og klikker pa Assign Asset (Tildel
eiendel).

Br  Assign Asset
Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

Lot

Hver eiendel har en Assignment History (Tildelingshistorikk). De ansatte ser hva de har

under My Assets (Mine eiendeler).

Retningslinjer
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Klikk pa Pro HRMS — Policy Documents (Retningslinjer) = Upload Document (Last opp
dokument). Skriv inn Policy Name (navn pa retningslinjen) og Policy Category (kategori),
og velg en fil (PDF, Word, Excel, PowerPoint eller bilde, opptil 2 MB). De ansatte apner
retningslinjen og klikker pa Acknowledge (Bekreft lest), og du kan se hvem som har
bekreftet den.

HR-stotte

En supportdesk for spgrsmal om fremmaeate, fraveer, lann og andre HR-saker. De ansatte
klikker pa Raise Ticket (Opprett sak) og legger til emne, beskrivelse og opptil 5 filer. HR
og administratorer ser alle saker under Pro HRMS — HR Support (HR-statte) og flytter
dem gjennom Open (Apen), In Progress (Under arbeid), Resolved (Last) og Closed
(Lukket) med Update Status (Oppdater status).

Gjor noen til leder

1. Klikk pa Organization (Organisasjon) — Employee List (Ansattliste) og rediger den

ansatte.

2. Apne trinnet Employment (Ansettelse) og sett System Role (systemrolle) til Manager
(leder).

3. Klikk pa Save Changes (Lagre endringer).
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@ Al Branches o ADRRDISTRATER

i

Time & Loave Data Downlosd - Reparts ~  Payrofl - Accaess Gontrol  Pro HRMS Account Halp & Support

5 Auwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
Edit Employee  Back to Directory
Rahul Vesma - ST-0001
1 Personal Info © Employment 3 Sank & education 4 Aendance & devies
Employment Details
Emplayee Coge [ 1D Jaining Dae* Branch® @
Change £ 12 Jun 2023 Heida Head Office tNOI-HQ}
Department * O Designatien Reporting Manager @
Production Supervisor saioct m

Satus* Office Time Policy ( System Role* (1
Active v Stendard Office Policy (Defaul) - Manager
HR & Compliance
Total Experience O EPF number () ESI number ©
5 yoars
Stap 2 of & - Emplayment < Provious Mot >

Teamet til en leder er alle som har denne personen som Reporting Manager (nsermeste

leder). Angi det pa trinnet Employment for hvert teammedlem.

Merk: Valget Manager i System Role vises bare nar Pro HRMS er aktivt.

Lederpanelet

Nar en leder logger inn, kommer de til Manager Dashboard (Lederdashbord). Menyen

har:
Side Hva ledere gjor der
My Team (Mitt team) Ser alle som rapporterer til dem, med stillingstittel, ansettelsesdato og

status.

Team Attendance (Teamets Sjekker teamets daglige fremmete og stemplinger, og gar gjennom

fremmote) forespearsler om korrigering av fremmote.
Team Leaves (Teamets Gar gjennom teamets fravaerssgknader og godkjenner eller avviser
fraveer) dem.
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, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs
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Team Mambars i £ Ratresh || Q0 Search team members

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

Godkjenn en fraveersseknad

1. Klikk pa Team Leaves (Teamets fraveer).

2. Klikk pa gyeikonet pa en seknad for & dpne Leave Request Details (Detaljer om

fraveersseknad).

3. Klikk pa Approve (Godkjenn), eller Reject (Avvis) med en begrunnelse.

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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Et fravaer ma godkjennes av bade lederen og HR. Etter at lederen har godkjent, viser
spknaden «Approval Pending from HR» (venter pa godkjenning fra HR) til HR gir den

endelige godkjenningen. Hvis en av dem awviser, blir fraveeret avvist.
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17

Abonnementer, fakturering og support

Abonnement: Alle abonnementer

Dette kapitlet viser hvor du ser abonnementet ditt, hvordan du oppgraderer, hvordan du

betaler og laster ned fakturaer, og hvordan du far hjelp. Bare Admin kan se

abonnementsmerket og oppgradere.

Se det naveerende abonnementet

Abonnementet ditt vises alltid gverst pa siden, sammen med antall dager igjen av

preveperioden.

1. Klikk pa abonnementsmerket gverst til hayre.

vy
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@ All Branches
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» ADMBISTRATOR
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B

2. Siden Manage Subscription (Administrer abonnement) apnes. Den viser navnet pa

abonnementet, hvor mange brukere og enheter det tillater, og hvor mange dager

som er igjen av prgveperioden.

3. Under Included Features (Inkluderte funksjoner) ser du alle modulene

abonnementet ditt inneholder, for eksempel Attendance Tracking
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(fremmgtereqistrering), Shifts (skift), Leave Management (fravarsadministrasjon),

Payroll (Iznn) og Employee Login (innlogging for ansatte).

@ Soarch featun o e
ﬁa—.m\m st @ Al Branches

Dashboard  Devica Setup Crganization Time & Leave Data Downlaad Reports. Payro Accoss Control  Account Hoip & Support

m - Sutscription

5 munopay is inactive. Set up sutopay 6r choose a cna-tima subseription payment Rarview biing

a Manage Subscription
gisng & Plan

Growth

Upto 25 users - 50 devices
Included ieatum & Modules
@ ® a B

Attendance Tracking Shifts Qrganization Setup Reparts.

B (=] B o

Leave Management Haolidays Payroll Overtime
@
Employee Login

Merk: I prgveperioden pa 15 dager er alt 1ast opp. Etter preveperioden flyttes kontoen til
grunnabonnementet, og noen funksjoner kan bli Iast til du oppgraderer.

Oppgrader abonnementet

Oppgrader nar du trenger flere brukere, flere enheter eller en last funksjon.

1. Pa Manage Subscription (Administrer abonnement) klikker du pa Browse Plans &

Upgrade (Se abonnementer og oppgrader).

2. Upgrade your plan (Oppgrader abonnementet) viser abonnementene side om side,
med User limit (brukergrense), Device limit (enhetsgrense) og funksjoner. Ett
abonnement er merket Recommended (Anbefalt). Noen abonnementer inkluderer

tillegg som Pro HRMS eller Journey Tracker.

3. Klikk pa knappen for abonnementet du vil ha. Pa ditt ndvaerende abonnement heter

knappen Manage or renew (Administrer eller forny).
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ullReamime

Change to $tarter

Fullfer kassen

@ All Branches

€ Goback

Recommended

& Growth - Pro
Subscripiion plin e D ecrigtion i ter

750 50 1,000 100

Manage or renaw Choose Pro

I kassevinduet kan du velge:

Valg

Monthly eller Yearly
(Manedlig eller arlig)

Purchased seats
(Kjapte lisenser)

Add-ons (Tillegg)
(valgfritt)

Autopay
(Autobetaling)

Hva det gjor

Hvor ofte du betaler.

Hvor mange brukere du betaler for. Ta hayde for fremtidige ansettelser;
regningen dekker alle kjgpte lisenser.

Ekstra moduler, som Pro HRMS eller Journey Tracker, som abonnementet ditt

ikke inneholder.

For manedlige abonnementer som betales i India. Sla det pa for a fornye
hver maned uten a skrive inn betalingsopplysninger pa nytt. Sla det av for en

engangsbetaling uten automatisk fornyelse.

Order summary (Ordresammendrag) viser hva du betaler i dag, inkludert GST, og et

estimat for neste fornyelse. Klikk pa betalingsknappen og fullfer betalingen i det sikre

betalingsvinduet. Se Billing & Plan (Fakturering og abonnement) for gjeldende priser.
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Merk: Autobetaling er ikke tilgjengelig over et visst manedlig belgp. Da bytter kassen
automatisk til engangsbetaling.

Administrer fakturering, autobetaling og fakturaer

1.

Klikk pa Account (Konto) — Billing & Plan (Fakturering og abonnement). Siden

Billing & Subscriptions (Fakturering og abonnementer) apnes.

. Current subscription (Navaerende abonnement) viser abonnementet, om

autobetaling er pa, Purchased seats (kjopte lisenser) og aktive brukere, Current

period (ndvaerende periode) og Next renewal estimate (estimat for neste fornyelse).

. Klikk pa Change Plan (Bytt abonnement) for a ga over til et annet abonnement, eller

Renew plan (Forny abonnement) for & betale for neste periode.

Hvis autobetaling er av, klikker du pa Enable Autopay (Sla pa autobetaling) for a
sette det opp. Du godkjenner en liten betaling, slik at fremtidige manedlige

regninger trekkes automatisk.

. Billing History (Betalingshistorikk) viser alle betalinger. Filtrer pa All (alle), Successful

(vellykkede), Pending (ventende) eller Failed (mislykkede), eller sgk etter

transaksjons-ID eller belgp.

Klikk pa Invoice (Faktura) pa en rad for a laste ned fakturaen som PDF.
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Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

Billing History © @ Siaeeh by Tun 1D, deseript Al 0 Succassful 0 Pending O  Fosd 0 | 3 Refresh

Tips: Knappen Review billing (Se gjennom fakturering) pa autobetalingsbanneret gverst
pa dashbordet apner den samme siden.

Hvis abonnementet ditt utlgper, blokkerer meldingen Subscription Inactive
(Abonnementet er inaktivt) dashbordet. Klikk pa Proceed to Payment (Ga til betaling) for
a betale og fa tilgangen tilbake.

Fa hjelp og opprett en sak

1. Klikk pa profilbildet ditt og velg Help & Support (Hjelp og support), eller klikk pa Help
& Support til hayre i menylinjen.

2. Contact support (Kontakt support) gverst viser supportnummeret, hjelpetelefonen
0g e-postadressen var.

3. For a opprette en sak klikker du pa Raise Ticket (Opprett sak).
4. Skrivinn et Subject (emne) og beskriv problemet i Description (beskrivelse).

5. Under Attachments (Vedlegg) kan du legge til opptil 5 filer (JPG, PNG, PDF eller
DOCX, 2 MB hver), for eksempel et skjermbilde.

6. Klikk pa Submit Ticket (Send inn sak).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Saken lagres med en Ticket ID (saks-ID) og vises i Support Ticket Log (Logg over
supportsaker). Kortene gverst teller saker som er Open & Pending (apne og ventende),
In Progress (under arbeid) og Resolved & Closed (Igst og lukket). Klikk pa en sak for a se
detaljene og statusen, som gar fra Open (Apen) til In Progress (Under arbeid), Resolved
(Lgst) og Closed (Lukket).

0 Ticket #TCK~ """~
Ticket

ralsed successfully
STATUS REQUESTER
Open Admin
CREATED LAST UPOATED
180012076, 1138 pm 180xt 2026, 11:38 pm

sunster
Payslip shows the wrong department

HAUE BESCRIPTION
Rl Verma's Septamber paysiio sty Froduction, DUt he moved L Guasty
3 e Piuse oip us. upane £

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Merk: Saker i Help & Support opprettes av Admin eller HR. Ansatte og ledere bgr farst be
administratoren i bedriften om hjelp.
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Vanlige sporsmal og feilseking

Abonnement: Alle abonnementer

Raske svar pa spegrsmalene kundene stiller oftest. Hvis problemet ditt ikke star her,

oppretter du en sak fra Help & Support (Hjelp og support) (se Abonnementer, fakturering

0g_support).

Stempling og enheter

En ansatt kan ikke stemple inn fra telefonen

Sjekk dette i rekkefglge:

1.

Mobilstempling er slatt pa for dem. I Organization (Organisasjon) — Employee List
(Ansattliste) apner du radmenyen til den ansatte og sjekker at mobilstempling er
slatt pa. Hvis det er av, viser appen «Mobile punching disabled» (mobilstempling er

slatt av).

Posisjon er tillatt. Pa telefonen ma posisjonstjenester vaere slatt pa, og Staff Khata-

appen ma ha tillatelse til & bruke posisjon.

De er innenfor geofencet. Hvis appen sier at de er utenfor tillatt radius, er de for
langt fra kontoret. Sjekk filialens posisjon og radius i Organization — Branch (Filial).

Se Stempling_pa mobil.

Innlogging for ansatte er med i abonnementet. De ansatte logger inn i appen med
sin egen innlogging. Hvis abonnementet ditt ikke inkluderer innlogging for ansatte,

ser de «<Employee login is locked» (innlogging for ansatte er |ast).

En biometrienhet vises som frakoblet

Sjekk at maskinen har strem og internett, og at serveradressen er satt slik det vises

under How to connect (Slik kobler du til) i Device Setup (Enhetsoppsett) & Manage

Devices (Administrer enheter). Start maskinen pa nytt etter hver endring. Stemplinger

som ble lagret mens den var frakoblet, gar ikke tapt: bruk Data Download

(Datanedlasting) = Download data from Devices (Last ned data fra enheter) for a hente

dem for en hvilken som helst datoperiode. Se Biometrienheter.
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Tips: SIa pa WhatsApp-varselet for frakoblede enheter i Organization - Company —
Notifications (Varsler), sa far du vite om det med en gang.

Hvilke biometrienheter stottes?

Bare biometrienheter fra Realtime. Andre merker kan ikke kobles til Staff Khata.

En ansatt stemplet, men tiden er feil eller mangler

Rett det i Time & Leave (Tid og fraveer) = Manual Punch (Manuell stempling), eller
godkjenn den ansattes korrigeringsforespersel under Regularization (Korrigering). Se
Daglig fremmate.

Kontoer og innlogging

Jeg har glemt passordet mitt

Klikk pa Forgot password? (Glemt passordet?) pa innloggingssiden, skriv inn jobb-e-
posten din og falg koden som blir sendt til deg. Alle trinnene star i Registrering_og farste
innlogging.

En ansatt har glemt passordet sitt

Admin angir innloggingen til hver ansatt nar de legges til. Rediger den ansatte fra
Employee List (Ansattliste) for a angi et nytt passord, eller la den ansatte bruke Forgot

password? (Glemt passordet?) med sin egen e-post.

Jeg fikk ikke registreringskoden

Vent til tidtakeren er ferdig, og klikk deretter pa Resend Code (Send koden pa nytt). Sjekk

sgppelpostmappen, og sgrg for at telefonnummeret kan motta SMS.

Hvordan bytter jeg sprak?
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Klikk pa profilbildet ditt = Language (Sprak), og velg blant 55 sprak. Fer du logger inn,

bruker du sprakknappen everst i hjgrnet pa siden.

Rapporter og data

En ansatt mangler i en rapport

Sjekk filialvelgeren gverst. Hvis én filial er valgt, ser du bare de ansatte i den filialen.
Velg All Branches (Alle filialer).

Sjekk hvem du valgte a ta med i filtrene til rapporten.

Sjekk at den ansatte er Active (Aktiv) i Employee List (Ansattliste), og at

ansettelsesdatoen er for rapportperioden.

Hvordan eksporterer jeg en rapport?

Apne rapporten og bruk menyen Export (Eksporter) for a laste den ned som Excel eller

PDF, eller for a skrive den ut. Se Rapporter.

Hvorfor er et menyvalg last?

En Ias betyr at abonnementet ditt ikke inkluderer den funksjonen. Klikk pa

abonnementsmerket for & se abonnementet ditt, eller se tabellen nedenfor.

Hva skjer nar preveperioden er over?

Kontoen din flyttes til grunnabonnementet. Dataene dine blir vaerende. Funksjoner som

det nye abonnementet ikke inkluderer, er 1ast til du oppgraderer.

Hvem kan gjore hva

HR-brukere logger inn pa de samme admin-skjermbildene som Admin. Ledere trenger
tillegget Pro HRMS.
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Funksjon
Dashbord
Bedrift, filialer, avdelinger

Fremmeteregler og
arbeidstid

Legge til og redigere
ansatte

Biometrienheter
Skift og vaktplan

Daglig fremmete og

manuell stempling
Stemple inn og ut

Fraveer

Helligdager
Lenn og lgnnsutbetaling
Rapporter

WhatsApp-varsler og

integrasjoner

Abonnementsmerke og

oppgraderinger

Saker i Help & Support

Admin
Hele bedriften
Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Sette opp og
godkjenne

Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Ja

HR

Hele bedriften

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Sette opp og
godkjenne

Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Hvilket abonnement trenger jeg

Leder

Eget team

Se eget team

Se eget team

Ja

Godkjenne
eget team

Ansatt

Eget

Egen profil

Eget; be om
korrigeringer

Ja

Soke

Egne lgnnsslipper

Alle nye bedrifter far en preveperiode pa 15 dager med alt |ast opp. Deretter:
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Funksjon

Fremmaeate fra telefoner og Realtime-enheter, daglig rapport, filialer,
avdelinger

Fraveer, helligdager, overtid, flere skift

Innlogging for ansatte pa nett og mobil (selvbetjening for ansatte og

stempling i appen)

Ukentlige, manedlige og arlige rapporter, andre avanserte rapporter,
Access Control (tilgangskontroll), Data Download (datanedlasting)

Lenn, lennsutbetaling, refusjoner, lannsslipper, offentlige rapporter

Lederrolle, bedriftsfeed, organisasjonskart, eiendeler

Live sporing av feltansatte

.

priser.

L
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Abonnement som kreves

Alle abonnementer

Kan kreve et hgyere

abonnement

Kan kreve et hgyere

abonnement

Betalt abonnement med

avanserte rapporter

Betalt abonnement med

lann
Tillegget Pro HRMS

Tillegget Journey Tracker

Abonnement kreves: Abonnementene og hva de inneholder kan endres. Klikk pa
abonnementsmerket — Browse Plans & Upgrade (Se abonnementer og oppgrader) for
den gjeldende listen, og se Billing & Plan (Fakturering og abonnement) for gjeldende



