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Manualul utilizatorului
Staff Khata

Ajutor pas cu pas pentru fiecare parte din Staff Khata, cu capturi de
ecran: configurarea companiei, prezenta, concediile, salarizarea,
rapoartele, aplicatia mobila si modulele suplimentare.

Romana - Actualizat in octombrie 2026 - staffkhata.com/guide

staffkhata.com/guide - 1 /125


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

Cuprins

—

. Inainte de a incepe

. Inregistrare si prima autentificare

. Configurati compania, filialele si departamentele

. Reguli de prezenta si politica programului de lucru
. Adaugarea si gestionarea angajatilor

. Ture, planificare si ore suplimentare

. Aplicatia mobila: pontajul

. Conectati un aparat biometric Realtime

O 00 N o un A~ W N

. Gestionarea prezentei zilnice

10. Tipuri de concediu, cereri de concediu si sarbatori
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13. Alerte WhatsApp si integrari
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17. Planuri, facturare si asistenta
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staffkhata.com/guide - 2 / 125



01

Inainte de a incepe

Plan: Toate planurile

Acest capitol explica ce este Staff Khata, de ce aveti nevoie hainte de inregistrare si cine

ce vede. Cititi-l o data, apoi urmati capitolele in ordine pentru a va configura compania.

Ce face Staff Khata

Staff Khata pastreaza intr-un singur loc prezenta, concediile, salarizarea si resursele
umane pentru intreaga dumneavoastra echipa. Angajatii ponteaza de pe telefon cu un
selfie si locatia lor sau la un aparat biometric Realtime de la intrare. Apoi Staff Khata
aplica regulile biroului dumneavoastra, precum timpul de toleranta, jumatatile de zi si
marcajele de intarziere, astfel incat vedeti in timp real cine este prezent, cine intarzie si
cine lipseste. Pe baza acestei prezente calculeaza soldurile de concediu, salariile si
fluturasii de salariu, precum si peste treizeci de rapoarte, inclusiv registre oficiale. Puteti

primi si un rezumat zilnic pe WhatsApp fara sa deschideti aplicatia.
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Un calculator cu un browser web actualizat. Folositi cea mai recenta versiune de

Chrome, Edge sau Safari. Aplicatia web se afla la https://attendance.staffkhata.com.

Aici va configurati compania si rulati salarizarea si rapoartele.

O conexiune la internet pe calculator si pe orice telefon sau aparat care trimite

pontaje.

Aplicatia mobila Staff Khata pe Android sau iOS, pentru angajatii care ponteaza de
pe telefon. Acestia trebuie sa aiba locatia activata si o camera functionala pentru

selfie.

Dispozitive biometrice Realtime, daca doriti ca personalul sa ponteze la un aparat
cu amprenta sau card. Staff Khata functioneaza doar cu dispozitive biometrice

Realtime.

Un e-mail de serviciu si un numar de mobil care pot primi coduri. Le folositi pe

amandoua pentru a va verifica contul la inregistrare.

Cele patru roluri

Fiecare persoana din Staff Khata are un rol. Rolul decide ce ecrane vede persoana dupa

autentificare.

Rol Pentru cine este Ce vede

Admin Proprietarul sau Totul: configurarea companiei, angajatii, dispozitivele,

(Administrator) seful biroului prezenta, concediile, salarizarea, rapoartele, facturarea si
integrarile.

HR (Resurse Persoana dela HR  Aceleasi ecrane de administrare ca Admin, pentru munca

umane) sau contabilitate zilnica cu angajatii, prezenta, concediile si salarizarea. Doar
Admin vede insigna planului si optiunile de upgrade.

Manager Un sef de echipa My Team (Echipa mea), Team Attendance (Prezenta echipei)
si Team Leaves (Concediile echipei), pentru a aproba cererile
propriei echipe. Necesita modulul suplimentar Pro HRMS.

Employee Fiecare membru al  Propriul tablou de bord, prezenta, concediile, fluturasii de

(Angajat) personalului salariu si profilul, pe web si in aplicatia mobila.
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Alegeti rolul atunci cand adaugati pe cineva in Add Employee (Adaugare angajat). Exista
si un rol Branch Admin (Administrator de filialda). Un Branch Admin lucreaza in ecranele
de administrare, dar nu poate gestiona filiale si poate adauga doar persoane cu rolul

Employee.
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Planuri, perioada de proba si module suplimentare
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Fiecare companie noua incepe cu o perioada de proba de 15 zile, cu toate functiile
deblocate. La finalul perioadei de proba, contul trece automat pe planul de baza. Puteti
face upgrade oricand.

Planurile difera prin numarul de utilizatori si de dispozitive biometrice permise si
prin functiile incluse. Concediile, sarbatorile, orele suplimentare, salarizarea,
autentificarea angajatilor, rapoartele avansate si turele multiple pot fi blocate in
planurile inferioare.

Modulele suplimentare sunt module extra pe care le cumparati in plus fata de un
plan: Pro HRMS (aprobari ale managerilor, flux de noutati al companiei,
organigrama, active si altele) si Journey Tracker (urmarire in timp real pentru

personalul de teren). Meniurile lor apar doar dupa ce modulul este activ.

O functie blocata afiseaza o pictograma lacat in meniu. Consultati Billing & Plan

(Facturare si plan) pentru preturile actuale si ce include fiecare plan.

.

Plan necesar: Daca o functie din acest manual apare blocata in contul dumneavoastra,
aceasta necesita un plan superior sau un modul suplimentar. Consultati Planuri, facturare
Si asistenta.

N

Cum este organizat acest manual

Capitolele urmeaza ordinea in care configurati lucrurile. Incepeti de sus si continuati in

jos.

1. Inregistrare si prima autentificare

2. Configurarea companiei

3. Reqguli de prezenta

4. Angajati

5. Ture si ore suplimentare

6. Pontaj mobil

7. Dispozitive biometrice
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8. Prezenta zilnica

9. Concedii si sarbatori

10. Salarizare
11. Rapoarte

12. WhatsApp si integrari

13. Autoservire pentru angajati

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Planuri, facturare si asistenta

17. Intrebari frecvente si depanare

Sfat: Capturile de ecran din acest manual arata o companie exemplu fictiva, Sharma
Textiles Pvt Ltd. Ecranele dumneavoastra vor afisa numele si cifrele propriei companii.
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Inregistrare si prima autentificare

Plan: Toate planurile

Inregistrarea dureaza cateva minute. Va verificati e-mailul si telefonul, introduceti datele

companiei si setati o parola de administrator, iar spatiul de lucru este gata.

Inregistrati-va firma

Inregistrarea are trei pasi. Puteti schimba oricand limba paginii cu butonul de limba din

coltul de sus.

1. Deschideti https://attendance.staffkhata.com si faceti clic pe Register Your Business

(inregistrati-va firma).

2. In Verify Your Account (Verificati-va contul), introduceti Work Email Address (Adresa
de e-mail de serviciu) si Phone Number (Numarul de telefon). Folositi date pe care le

puteti verifica acum, deoarece se trimite cate un cod pe fiecare.
3. Faceti clic pe Send Verification Code (Trimiteti codul de verificare).

4. Primiti un cod din 6 cifre prin e-mail si altul prin SMS. Introduceti codul din e-mail in

primul rand de casute si codul de pe telefon in al doilea rand.

5. Faceti clic pe Verify Code (Verificati codul).
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Verify Your Account
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Sfat: Nu ati primit codul? Asteptati sa se termine cronometrul, apoi faceti clic pe Resend
Code (Retrimiteti codul). Codurile sunt valabile 10 minute.

Introduceti datele companiei

1. In Company Details (Datele companiei), introduceti Company Name (Numele
companiei) (intre 3 si 50 de caractere). Acesta este singurul camp obligatoriu despre

companie.

2. Official Reg Number (Numar oficial de inregistrare, de exemplu GST sau CIN),
Website si Street Address (Adresa) sunt optionale. Le puteti adauga mai tarziu in

Configurarea companiei.

3. Introduceti cele 6 cifre ale Postal Pin Code (Codul postal). City Region

(Oras/regiune), State (Stat) si Country (Tara) se completeaza automat.

4. Daca v-a ajutat un partener Staff Khata, introduceti Partner Referral Code (Codul de

recomandare al partenerului). Altfel, Iasati cdmpul gol.

5. Setati Admin Password (Parola de administrator) (cel putin 8 caractere) si

introduceti-o din nou in Confirm Password (Confirmati parola).

6. Faceti clic pe Register Business (Inregistrati firma).

staffkhata.com/guide - 9 / 125


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

EGISTER BUSINESS

Company Details -

Textdes Pyt Lid

o 3

200307 Gautam Buddha Nagar

Uttar Pradesh = India

Back Reglster Busipess 7

Spatiul de lucru este gata

Ecranul Workspace Ready (Spatiu de lucru gata) afiseaza Enrolled Plan (Planul activat),
perioada de probd de 15 zile si planul pe care trece contul la finalul perioadei de proba. In
perioada de proba toate functiile sunt deblocate. Faceti clic pe Go To Workspace (Mergeti

la spatiul de lucru) pentru a va autentifica.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com

staffkhata.com/guide - 10 / 125



Autentificare

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

2. Alegeti Email sau Phone (Telefon), apoi introduceti e-mailul de serviciu sau numarul
de mobil.

3. Introduceti parola.
4. Bifati Remember me (Tine-ma minte) doar pe propriul calculator.

5. Faceti clic pe Sign in to Staff Khata (Autentificare in Staff Khata).

weLcome Back
Sign In To Your Workspace
= Emall
B priya@shasma-texties. example

Manage your
people,

" Feagos passward?
Sign In to §tatf Khata

S Continue With Google

not paperwork.

zZ-0or CETmMo

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

La inceput, tabloul de bord este gol. Pe masura ce adaugati angajati si acestia ponteaza,
el afiseaza dintr-o privire prezenta, intarzierile, concediile si salarizarea. Este posibil sa
vedeti si un banner care spune ca plata automata este inactiva. Acesta se refera la

facturare; consultati Planuri, facturare si asistenta.

Orientarea in aplicatie

Bara din partea de sus a fiecarei pagini contine aceste comenazi:
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Comanda

Meniuri

Search features...

(Cautare functii)

Selector de filiale

Insigna planului

Clopotel

Help & Support
(Ajutor si

asistenta)

Ce face

Dashboard (Tablou de bord), Device Setup (Configurare dispozitive),
Organization (Organizatie), Time & Leave (Timp si concedii), Reports (Rapoarte),

Payroll (Salarizare) si altele. Indicati un meniu pentru a-i vedea paginile.

Apasati 88K pe Mac sau Ctrl+K pe Windows, tastati ce cautati (de exemplu

~company”) si apasati Enter.

Afiseaza All Branches (Toate filialele). Cand aveti mai multe birouri, alegeti o

filiala sau le vedeti pe toate impreuna.

Numele planului si zilele ramase din perioada de proba. Faceti clic pe ea pentru a

va gestiona planul.
Notificari: aprobari, cereri de concediu si alerte de la dispozitive.

Deschide pagina de asistenta cu numere de contact si tichete.

Setati limba, aspectul si accesibilitatea

Faceti clic pe numele sau fotografia de profil din dreapta sus. Meniul contine Settings

(Setari), Help & Support (Ajutor si asistenta) si o sectiune Preferences (Preferinte).

Language (Limba): Staff Khata functioneaza in 55 de limbi, inclusiv hindi, marathi,

tamila si bengaleza. Faceti clic pe Language, tastati cateva litere pentru cautare si

alegeti limba dorita.

Navigation (Navigare): Alegeti Top bar (Bara sus, meniuriin partea de sus) sau

Sidebar (Bara laterala, meniuriin stanga).

Accessibility (Accesibilitate): Deschide o fereastra in care setati Text size

(Dimensiunea textului: Standard, Large (Mare) sau Larger (Mai mare)) si activati

Higher contrast (Contrast mai mare), Reduce motion (Reducerea animatiilor) sau

Underline links (Sublinierea linkurilor). Faceti clic pe Reset to defaults (Revenire la

valorile implicite) pentru a anula sau pe Done (Gata) pentru a inchide.
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Resetarea unei parole uitate
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1. Pe pagina de autentificare, faceti clic pe Forgot password? (Ati uitat parola?).

2. Introduceti Work Email Address (Adresa de e-mail de serviciu) si faceti clic pe Send

Reset OTP (Trimiteti codul de resetare).

3. Introduceti codul din 6 cifre primit pe e-mail si faceti clic pe Verify OTP (Verificati

codul). Daca nu soseste, faceti clic pe Resend OTP (Retrimiteti codul).

4. Introduceti o New Password (Parola noua), introduceti-o din nou in Confirm

Password (Confirmati parola) si faceti clic pe Reset Password (Resetati parola).

5. Pe ecranul Password reset! (Parola a fost resetatal), faceti clic pe Sign in now

(Autentificati-va acum).

Apoi configurati-va compania in Configurarea companiei.
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03

Configurati compania, filialele si
departamentele

Plan: Toate planurile

Inainte de a adduga personal, spuneti-i lui Staff Khata despre compania dumneavoastra.
Profilul, formatul codului de angajat, filialele si departamentele sunt folosite in fiecare

raport, fluturas de salariu si pontaj.

Completati profilul companiei

Sigla, numele si codul fiscal apar pe rapoarte si pe fluturasii de salariu, asa ca setati-le

primele.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) & Company (Companie). Pagina Company
Settings (Setarile companiei) se deschide pe fila Company Profile (Profilul

companiei).

2. In partea de sus, Organization Info (Informatii despre organizatie) afiseaza
Corporate ID (ID-ul companiei) si Workspace URL (URL-ul spatiului de lucru). Acestea

nu pot fi modificate.

3. La Company Logo (Sigla companiei), faceti clic pe Upload Logo (Incircati sigla) si
alegeti o imagine patrata PNG, JPG sau GIF sub 2 MB (200 x 200 px functioneaza

bine).

4. Verificati Company Name (Numele companiei), apoi introduceti Official Tax /

Registration No. (Codul fiscal / numarul de inregistrare), de exemplu numarul GST.
5. Addugati Company Website (Site-ul companiei). Incepeti-l cu “https: // .

6. Derulati pana la Company Address (Adresa companiei). Introduceti strada, orasul,

statul si codul postal in campurile proprii, ca sa apara corect pe documente.

7. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).
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Nota: Corporate Email (E-mailul companiei) este e-mailul de autentificare al
administratorului si nu poate fi modificat aici.

Alegeti formatul codului de angajat

Staff Khata atribuie automat un cod fiecarui angajat nou. Alegeti un format scurt si usor
de citit.

1. In Company Settings (Setarile companiei), deschideti fila Employee codes (Coduri de

angajat).

2. Setati campurile de mai jos. Caseta Live Generated Code Preview (Previzualizarea

codului generat) se actualizeaza pe masura ce tastati.

3. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).

Setare Ce face

Prefix Literele de la inceput, de exemplu “ST™ sau "EMP".
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Setare Ce face

Separator / Delimiter (Separator / delimitator) Cratima, bara oblica, linie de subliniere, punct sau
niciunul.

Include Year (Includeti anul) Adauga anul ("2026" sau “26°) sau None
(Niciunul).

Number of Digits (Numar de cifre) Cate cifre are numarul, de la 2 la 6.

Starting / Next Number (Numarul de inceput / Numarul pe care il primeste urmatorul angajat
urmator) nou.

s1anr Adenin v
Y @ Al Branches [ -
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Repants Payrol Accoss Conral  Account Hoip & Support

‘Company
5 mnopay is inactive. Set up sutopay r choose  cna-tima subseription payment Rarview biing
Company Settings O Reset
Managh your Company preltrences. sttandance nises, payvoll, snd policies

@ company Profile
P e e s 4 Employee Code Format
i Enidoyen ot Define how empioyee codes and it

@ Antendance 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 v 1
ou have unsaved changes Discard B8 Save Changes

Sfat: Codurile sunt generate doar pentru angajatii noi. Codurile existente raman
neschimbate.

Verificati setarile regionale

Deschideti fila Localization (Setari regionale). Currency Standard (Moneda), Timezone

(Fusul orar), Date Display Format (Formatul datei) si Interface Language (Limba
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interfetei) sunt setate pentru India la inregistrare. Modificati-le doar daca firma

dumneavoastra functioneaza altfel, apoi faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).

s1are ). ‘Soarch faatn i -
\/ S (o} ature @ All Branches A ADMONSTRATER
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Ruparts Payro Accoss Conrol  Account Haip & Support
‘Company
5 Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 3 ona-tima subseription payment Rerview bifing
Company Settings D Roset
ManagH Your Company preltvances. sitandance nises, payroll, snd policies.

@ company Profile

Regional & Locale Settings
B Contgure syssem anguage, tmazane, e

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
Indian Rupes (INR} - Ingia Standand Time (IST)
o Payroll & Tax
& Locakzation DATE DISPLAY FORMAT INTERFAGE LANGUAGE
DD-MM-YYYY - English

£ My Profile

Fila Payroll & Tax

Fila Payroll & Tax (Salarizare si taxe) contine ciclul de salarizare (ziua de inceput si de

sfarsit), setarile PF, ESI si pentru indemnizatia de vechime (gratuity), precum si anul

financiar. Acestea sunt explicate In Salarizare si salarii.

Adaugati filialele

Filialele sunt locatiile birourilor sau fabricilor dumneavoastra. Fiecare filiala poate avea
propriul geo-fence, astfel incat personalul poate ponta doar in apropierea locului de
munca.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Branch (Filiala). Spatiul de lucru are deja

o Main Branch (Filiala principala).

2. Deschideti meniul randului (--+) si faceti clic pe Edit (Editare).
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3. Introduceti un Branch name (Numele filialei) clar, un Code (Cod) scurt (de exemplu
"NOI-HQ ) si Address (Adresa).

4. Activati Primary branch (Filiala principala) daca personalul nou trebuie adaugat
implicit aici.
5. Activati Geo-fencing. Apoi setati locatia: faceti clic pe Locate me (Localizati-ma),

introduceti Latitude (Latitudinea) si Longitude (Longitudinea) sau faceti clic pe harta
pentru a plasa un marcaj.

6. Introduceti Radius (m) (Raza, In metri): cat de departe de marcaj poate fi personalul
Si sa poata totusi ponta.

7. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch

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

Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)
28.6270 77.3750

Gk th tnap 1o o & pin, o en

Habdst Centre )
e Bl 8
g SHeRESUNGITY (a]

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

Pentru a adauga o alta locatie, faceti clic pe Add branch (Adaugati filiala), completati
aceleasi campuri si faceti clic pe Add branch.

(
Sfat: Folositi o raza de cel putin 50 de metri. GPS-ul telefonului este mai putin precis in

interior, iar o raza foarte mica poate impiedica personalul sa ponteze chiar de la propriul
birou.

N

Toate filialele apar in lista cu raza geo-fence-ului lor. Folositi selectorul de filiale din bara

de sus (All Branches (Toate filialele)) pentru a vedea o singura filiala sau pe toate
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impreuna.

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

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

All Branches -
i Omparizaticn

Delhi Showraam

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Meoida Hoad Office Raview bifing
four office loatians, Statf can be limited to punching In near their branch
Branches 2
eanch Code
@ Dehi Showraom DEL-01 Karol Bagh, New Do [ et
@  Hokia Head Office | Promary NGi - HG d [ o

Geo-fencing trebuie activat si la nivelul companiei. Consultati Reguli de prezenta si

politica programului de lucru.

Adaugati departamente si functii

Departamentele sunt echipele dumneavoastra. Functiile sunt denumirile posturilor din

fiecare echipa si apar pe fluturasii de salariu si in profiluri.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) - Department (Departament). Doua

departamente sunt create pentru dumneavoastra.

2. Pentru a adauga functii unui departament, deschideti meniul randului (-+*) si faceti
clic pe Edit (Editare). La Designations (Functii), introduceti o denumire, faceti clic pe
Add designation (Adaugati functie) pentru urmatoarea, apoi faceti clic pe Save
Changes (Salvati modificarile).

3. Pentru a crea o echipa nouad, faceti clic pe Add department (Adaugati departament),
introduceti Department name (Numele departamentului), adaugati functiile si

salvati.
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4. Comutati tabelul de la Departments (Departamente) la Designations (Functii) pentru

a vedea toate functiile din companie si departamentul caruia ii apartine fiecare.

i

Dashboarg Devico Setup Organization Time & Loave
v

asrooard - Depanment

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

Departments

Your toams and the job tles In sach

Designations 5

Maching Operator

Quallty inspector

HR Manager

HR Executive

Drepartmant

Accoss Contral  Account

@B Al Branches & Growin (15idaye et A AR i ™
Holp & Support
Rowsew biing
+ Add departmant
Departments.  Designations | Q0 Search gesignations..

Suatt

a

a

In continuare, setati regulile de prezent3 si politica programului de lucru.
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04

Reguli de prezenta si politica programului de
lucru

Plan: Toate planurile

Reqgulile de prezenta decid cum trateaza Staff Khata fiecare pontaj: ce se considera ore
suplimentare, cat costa o absenta si unde are voie personalul sa ponteze. Politica

programului de lucru decide cand cineva intarzie, are jumatate de zi sau este absent.

Setati regulile de prezenta

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Company (Companie), apoi deschideti fila

Attendance Rules (Reguli de prezenta).
2. Activati regulile dorite (consultati tabelul de mai jos).

3. In Absent Day Deduction Penalty (Penalizare pentru zi de absenta), introduceti cate

zile de salariu se retin pentru fiecare absenta nemotivata. 1 este alegerea obisnuita.

4. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).

llBenutive Q. Search feature =T @ Al Branches & Growin 1sdmenn EARINE L
L alsillii o
Dashboard  Devics Setup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert

1+ Company

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

Roview biing
Company Settings O foset
Attendance Rules

® Enabie Auto Punch-Out

m P 1l & Tax

® i

ot Enabie Overtime ‘rﬂlln‘ ()

-

Enatie Live Attendance Notifications
: R @«

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

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

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

staffkhata.com/guide - 22 / 125



Setare

Enable Auto Punch-Out (Activati

iesirea automata)

Enable Overtime Tracking (Activati

urmarirea orelor suplimentare)

Enable Live Attendance
Notifications (Activati notificarile de

prezenta in timp real)

Start Journey on Punch-In (Porniti

traseul la pontajul de intrare)

Absent Day Deduction Penalty

(Penalizare pentru zi de absenta)

Activati geo-fencing

Ce face

Inregistreazi iesirea angajatilor la 11:59 PM dac§ uita sa

ponteze la iesire.

Inregistreaza orele lucrate peste tur3, ca salarizarea sa le
poata plati. Stabiliti cum se platesc orele suplimentare in

Ture, planificare si ore suplimentare.

Afiseaza fiecare pontaj de intrare si iesire ca fereastra pop-up

cu sunet pe tablourile de bord Admin si HR.

Doar pentru modulul suplimentar Journey Tracker. Consultati

Journey Tracker.

Zilele de salariu retinute pentru fiecare absenta nemotivata,
de la 0la 30.

Geo-fencing impiedica personalul sa ponteze din aplicatia mobila daca nu se afla la locul

de munca.

1. Pe aceeasi fila, derulati pana la Geo-Fencing Parameters (Parametri geo-fencing).

2. Activati Enable Geo-Fencing (Activati geo-fencing).

3. Alegeti modul de aplicare:

Branch-wise Rule (Regula pe filiale): fiecare filiala foloseste propria locatie si

raza. Alegeti filialele Tn Apply to Branches (Aplicati filialelor). Aceasta este cea

mai buna alegere daca aveti mai multe locatii.

Apply All Employees (Aplicati tuturor angajatilor): o singura locatie pentru toti.

Introduceti Geo Fence Radius (Metres) (Raza geo-fence, in metri) si faceti clic pe

Set Map Location Coordinates (Setati coordonatele pe harta) pentru a alege

locul.

staffkhata.com/guide - 23 / 125


https://staffkhata.com/guide/ro/shifts-and-overtime?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=ro
https://staffkhata.com/guide/ro/journey-tracker?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=ro

4. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).

lllRentime B it TaatrE " B Wil Branches & crowtn asdmenn AP
AMTICALTIME o0
D cuSowp ~  Org > b0~ Reporse  PayroM - AccassGomial  Account

Enable Overtime Tracking
m e odit

Enable Live Attendance Natifications
Show ine pURCH-in A pUnch-out lerts with 5

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

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

Apply

@ Apply to Branches - 2
s "y

Manage Branches

GEG FENCE RAGIUS METRES) LATITUDE LONGITUDE

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Nota: Pentru Branch-wise Rule (Regula pe filiale), setati mai intai marcajul si raza fiecarei
filiale in Organization — Branch. Consultati Configurati compania.

Puteti dezactiva geo-fencing si pentru un singur angajat, in profilul acestuia, la pasul
Attendance & devices (Prezenta si dispozitive).

Alegeti rezumatele WhatsApp

Fila Notifications (Notificari) va permite sa activati pe WhatsApp un Daily Attendance
Summary (Rezumat zilnic al prezentei), un Monthly Attendance Summary (Rezumat
lunar al prezentei) si Device Health Alerts (Alerte privind starea dispozitivelor). Consultati

WhatsApp si integrari.

Creati o politica a programului de lucru

Politica programului de lucru stabileste perioadele de toleranta si momentul in care o zi

scurta devine jumatate de zi sau absenta. Prima politica devine cea implicita pentru toti.
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1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Office Time Policy (Politica programului

de lucru).

2. Faceti clic pe Create First Policy (Creati prima politica) (sau pe Add New Policy

(Adaugati o politica noud) daca aveti deja una).

3. Introduceti un Policy Name (Numele politicii), de exemplu ,Standard Office Policy”.

Lasati Default (Implicitd) activat daca aceasta politica trebuie sa se aplice tuturor

celor care nu au o politica proprie.

4. La Grace periods & working hours (Perioade de toleranta si ore de lucru), setati

timpii in ore si minute:

Setare

Permitted Late Arrival

(Intarziere permisé)

Permitted Early Departure

(Plecare devreme permisa)

Half-day threshold (Pragul

pentru jumatate de zi)

Absent threshold (Pragul

pentru absenta)

Ce face

Cat de tarziu poate sosi personalul fara a fi marcat ca intarziat, de

exemplu 15 minute.

Cat de devreme poate pleca personalul fara a fi marcat ca plecat

devreme, de exemplu 10 minute.

Sub aceste ore lucrate, ziua este jumatate de zi (de exemplu 7 ore).

Sub aceste ore lucrate, ziua este marcata ca absenta (de exemplu 4

ore). Pastrati-l mai mic decat pragul pentru jumatate de zi.

Retineri lunare pentru intarzieri

Folositi aceasta optiune pentru a transforma intarzierile repetate intr-o retinere.

1. Activati Monthly late deductions (Retineri lunare pentru intarzieri).

2. Alegeti Deduction source (Sursa retinerii): Attendance (Prezenta, reduce zilele de

prezenta) sau Leave Balance (CL) (Sold de concediu, reduce concediul ocazional).

3. Setati Monthly late count (Numar lunar de intarzieri) si Cut Days (Zile retinute). De

exemplu, 3 si 1 inseamna ca fiecare 3 intarzieri dintr-o luna costa o zi.

Reguli pentru intarzieri mari si plecari devreme
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La Late arrival rules (Requli pentru intarzieri), faceti clic pe Add rule (Adaugati requla),
introduceti o Duration (Durata) si alegeti Cut Days (Zile retinute). De exemplu, o
intarziere de peste 1 ora retine 0.5 (Half Day) (0,5, jumatate de zi). Puteti adauga pana la
4 reqguli. Early departure rules (Reguli pentru plecari devreme) functioneaza la fel pentru
personalul care pleaca mai devreme. Activati Apply on weekly offs (Aplicati in zilele libere

saptamanale) daca regulile trebuie sa se aplice siin zilele libere saptamanale.

Add New Policy *

Grace perios, working hours and deductions

) e to s this paticy 7

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

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

Antendance Leave Batance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1 -

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot
e T
Duration Cut Ds

S s

5. Faceti clic pe Create Policy (Creati politica).

Politica apare in lista cu timpii pentru intarziere, plecare devreme, jumatate de zi si
absenta. Pentru a schimba politica implicita, deschideti meniul randului (+++) al unei

politici si faceti clic pe Make Default (Setati ca implicita).
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@ Al Branches E 3 il
Office time policy creited suscesstully

allReaLTive Q Soarch fratures x
L niaedliig
Dashboars  Devica Sotup Orga Time & Loave Data Downlos Repart Payrasl Accoss Contral  Account Hilp & Support
@+ Dasrooard © Office Time Policy
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rirview bifing
Office Time Policy + Add Naw Pasicy
Configura grace timings, Ralf-aayfaBsent ndes, 13te coming & sarly doparturo degustions.
Office Time Policy 1 2 Sear s by
Pobey Name Late Arreral ety Departure Mt Oy Avsent Dedutens
Standard Office Policy  Defasmt 001 7700 Do
% 820 77274 ] BE o n © A *

.

Sfat: Aveti nevoie de alt program pentru o parte din personal, de exemplu in fabrica?
Creati o a doua politica si alegeti-o in campul Office Time Policy (Politica programului de

lucru) cand adaugati sau editati acei angajati.

N

In continuare, adaugati angajatii.
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05

Adaugarea si gestionarea angajatilor

Plan: Toate planurile

Exista trei moduri de a adauga angajati: unul cate unul, cu formularul Add Employee
(Adaugare angajat), mai multi deodata dintr-un fisier Excel sau trimitand o invitatie, astfel

incat acestia sa isi completeze singuri datele.

Deschideti lista de angajati

1 4

Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Employee List (Lista angajatilor). Employee
Directory (Registrul angajatilor) afiseaza pe toata lumea, cu codul, departamentul, datele
de contact si starea. Folositi Add Employee (Adaugare angajat) sau sageata de langa

acesta (More ways to add (Alte moduri de adaugare)) pentru celelalte doua moduri.

Adaugati un angajat

Formularul Add employee (Adaugare angajat) are patru pasi. Campurile marcate cu stea

sunt obligatorii; pe celelalte le puteti completa mai tarziu.

Pasul 1: Personal Info

1. Introduceti First Name (Prenume), Last Name (Nume) si Work Email (E-mail de

serviciu).

2. Introduceti Contact Number (Numar de contact) cu prefixul tarii. Acesta nu mai

poate fi modificat dupa addaugarea angajatului.
3. Setati o prima Password (Parold). Angajatul o poate schimba dupa autentificare.

4. Alegeti Gender (Gen), apoi faceti clic pe Next (Urmatorul).

Pasul 2: Employment

1. Lasati Employee Code / ID (Cod / ID angajat) necompletat pentru a crea un cod dupa

formatul companiei. Consultati Configurati compania.
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2. Verificati Joining Date (Data angajarii), apoi alegeti Branch (Filiala), Department

(Departamentul) si Designation (Functia).

3. Alegeti System Role (Rolul in sistem). Majoritatea personalului are rolul Employee
(Angajat); acestia isi vad doar propriile date.
4. Office Time Policy (Politica programului de lucru) foloseste politica implicita, daca nu

alegeti alta.

5. Reporting Manager (Managerul direct), EPF number (Numarul EPF) si ESI number

(Numarul ESI) sunt optionale. Faceti clic pe Next (Urmatorul).

aflReave Q. Soarch faature . @ A Branches
Dashboard Devics Organizal tion & Data Downloag Reports C | A

Acd EmpHoy
5 Autopay Is inactive. Set up sutopay or choose a ona-time subseription payment R biting
8 Add employee % Back to Directary
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
; © employment
Employment Details
Employee Code / ID O Jaining Date* (0 Beanch®
werated £ 18 0c1 2026 Neida Head Office (NOI-HE)
Department * 0 Dasignation () Reporiing Manager ©
Production Supervisor Satact v
Status Office Time Policy ( System Role* (1
Active - Standara Office Policy (Defaun) - Employes
HR & Compliance
Total Experience © EPF number ( ESI number ©
Stap 2 of &+ Empleyment € Pravious Nk

Pasul 3: Bank & education

Datele bancare sunt folosite pentru plata salariilor. Ambele sectiuni sunt optionale. Faceti
clic pe Next (Urmatorul).

Pasul 4: Attendance & devices

Setare Ce face

Disable Attendance Tracking (Dezactivati Exclude acest angajat din prezenta si din rapoarte.
urmarirea prezentei)
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Setare Ce face

Enforce geo-fencing (Impuneti geo-fencing) Pontajele conteaza doar in interiorul geo-fence-ului

filialei sale.

Require Attendance Approval (Solicitati Un manager aproba prezenta inainte ca aceasta sa

aprobarea prezentei) ajunga in salarizare.

Devices (Dispozitive) Dispozitivele biometrice pe care acest angajat poate
ponta.

Faceti clic pe Add employee (Adaugare angajat). Angajatul nou apare in lista cu propriul

cod.

e Q. Soarch fealire - o Admin ?
'ir..—mm itk @ Al Branches 8 A iomnsnaren
Dashboard  Device Setuy Organization & Data Download Reparts - | A Holp & Support

Aad Employs
5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Riniewbiling
o) Add employee 4 Back to Directary
Fll In the basics first — you can add the rest later

;' Parsar v Bank & education © Anendonce & devices

Attendance Biometric devices
Devicas this employee can punch in on

Disable Attendance Tracking

ave Ehis empinyes out of Mend Devices
- . lect device

nforce geo-fencing ©
Require Amendance Approval (}

Jance & devices < Provious = Jm-. playes

Importati angajati din Excel
1. Faceti clic pe sageata de langa Add Employee (Adaugare angajat) si alegeti Import
from Excel (Import din Excel).

2. La Get the template (Descarcati sablonul), faceti clic pe Excel template (Sablon
Excel) (sau pe CSV template (Sablon CSV)). Acesta contine toate coloanele si trei

randuri exemplu.
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3. Inlocuiti exemplele cu angajatii dumneavoastra, cate unul pe rand. P&strati randul de
antet.

4. La Upload your file (incarcati fisierul), trageti fisierul sau faceti clic pe browse
(rasfoiti). Excel sau CSV, pana la 2 MB.

5. Faceti clic pe Import employees (Importati angajatii).

e . Admin -
w;:‘w\m Q. Soarch featunos. ¥ 4@ Al Branches 8 A, hnstaaron
Dashboard  Devics Sotup Grganizatian Tima & Loave Data Gownlasd Ruparts ©  Payrotl Accoss Gontrol  Account Halp & Support
@+ Dastboord © Employes List

5 Mustopay is mactive. Set up sutopay of Chonse 8 one-lime SUbSEription payment. Rrview Liting

) Employee Directory

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

3 Invite Employee

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

Empioyee Deparimant Caontact Staties
Rahul Verma Production rahul vermaBEnarma- texties o
R oreo001 S ~918900000003 @D Acive

A Admin  Admin -
ADM- TYMULAGE

W) Active

Neeameig? . Support *W179BI0 71270 S Hewlor +01TOSSTOCSA0 [ Emak spponGsafiiacem  © 2020 S Knaia  Anengance Conirol Piatorm

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
With your pmployee

D Exceltempiae
2 Upload your file

o

sharmartextiies-stati.cov
1388
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Randurile fara cod de angajat primesc unul dupa formatul codului. Daca unele randuri
esueaza, Staff Khata le afiseaza la Rows that need fixing (Randuri care trebuie corectate).

Corectati-le in fisierul descarcat si importati din nou acel fisier.

.

Sfat: Sablonul nu are o coloana pentru parola. Adaugati o coloana numita password
pentru a seta prima parola a fiecarui angajat. Fara ea se seteaza o parola implicita
standard, asa ca rugati personalul sa o schimbe dupa autentificare.

\

Invitati angajatii sa isi completeze singuri datele

Angajatul isi adauga singur data nasterii, adresa, persoana de contact pentru urgente si

datele bancare.
1. Faceti clic pe sageata de langa Add Employee (Adaugare angajat) si alegeti Invite
Employee (Invitati angajat).

2. Completati First Name (Prenume), Last Name (Nume), Email (E-mail) si Phone

Number (Numar de telefon).

3. Alegeti Department (Departament), Designation (Functie), Role (Rol), Branch (Filiala)

siJoining Date (Data angajarii). Reporting Manager (Managerul direct) este optional.

4. Faceti clic pe Send Invite (Trimiteti invitatia).
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&+ Send Employee Invite

10 8 Nifw b memiey 16 caboard, St their depanment, role permiskons, and branch
assignment

H PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST NAME

Neha Joshi
EMalL * PHOME MUMBER *

—

) ORGANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT = DESIGHATION *

Human Resources ¥ HRExecutive

aaaaaaa

Emplayes ~  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B o8, 2026 Select Manager (Optianal)

PN

Angajatul primeste un link prin e-mail si pe WhatsApp. Il deschide, se verifica prin codul
unic, 1si completeaza datele, seteaza o parola si face clic pe Complete onboarding

(Finalizati integrarea). Linkul este valabil 7 zile.

Gestionati un angajat

Deschideti meniul randului (-++) al oricarui angajat pentru a:

Edit Employee (Editati angajatul): modifica datele acestuia.

Assign / View Salary (Atribuiti / vizualizati salariul): seta structura salariului.

Consultati Salarizare si salarii.

Biometric enrollment (Inrolare biometrica): inrola amprenta sau cardul acestuia pe

un dispozitiv biometric Realtime. Consultati Dispozitive biometrice.

Update Password (Actualizati parola): seta o parola noua pentru acesta.

Disable Mobile Punch (Dezactivati pontajul mobil) / Enable Mobile Punch (Activati
pontajul mobil): controla daca poate ponta din aplicatia mobila Staff Khata cu un
selfie si locatia sa. Pontajul mobil este activat pentru angajatii noi; dezactivati-|

pentru personalul care trebuie sa ponteze doar pe un dispozitiv biometric.
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-"Idﬁr_g-srul@-e. 1 Soarch features ek @ Al Branches < Growih (11 diys kit O A omuastRAtor

Dashboard  Devica Setup - Organization Time &Loave -~  DataDownload -  Repans ~  Payrofl - AccassControl  Account Halp & Support

@ Distooord © Employes List

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment. Rinverw bifing
Employee Directory o Refrosh | + Add Emplayee
Everyona in your organisation, with thelr department, $1atus and accass

Employees @ B active - @ inactive - B joined in the last 30 diys 7 Filters Q0 Search amployees..

Empioyes Departmant Contact Status

pg  Meha dosni Human Resources neha josrigbeirma: tastlat e @ weive
ST-0008 HR Executiv 000000003

AM @‘m!rl Menta Infarmation Technology AR @ neve
Kanvita Rag Human Resources iy 5NaTma -textides.0xa.. Activa

PN P;M[ﬁIN)M F.rlD!l.ll(.:l.«-Jn DIOO . mau@fnirma-mxlnes.exa.. () Active
jg  Imran Shaikh pfrmcmn mean shakTshaTma -exties. .. @ seve
ST-0004 Machion Cparator B1900000013
P :a\‘n.n_n‘a_fan Fru‘d.uc.l.o.qrnm. s_uii.:.a_?:.ﬁ?‘h‘armo-lexnlesﬂ.. @ Active
AR 9:"\4! l(_nimar ﬁ'ﬁﬂt_lfn_.a. s BIY'I’.\?I.:IEI.‘I.I.P\“@.?MMB-WXNQS.M.. () Active
it Empéo;
ay Fanul verma Proguction Tahul vermagsnama texidas.o.. @ retve o Edit Empioyes
g s i $ Rsslanwnw‘s_aiar\f
i ?u:mnbnam _ piyspsnarmaa- s siarmpie @@ Active @ Biometric envoliment
& Update Password
) Disable Mobile Punch
[ Detate Usar
% 5 = PO ° A c:

Folositi comutatorul Status (Stare) din lista pentru a face un angajat inactiv. Angajatii

inactivi nu se pot autentifica si sunt ascunsi din prezenta.

.

Plan necesar: Autentificarea angajatilor pe web si in aplicatia mobila, inclusiv pontajul
mobil si auto-integrarea, poate necesita un plan superior. Fiecare companie noua
primeste o perioada de proba de 15 zile cu toate functiile deblocate. Consultati Billing &
Plan (Facturare si plan) pentru planurile actuale.

L

In continuare, configurati turele, planificarea si orele suplimentare.
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06

Ture, planificare si ore suplimentare

Plan: Toate planurile

O tura stabileste orele de lucru ale personalului, timpul de toleranta si zilele libere
saptamanale. Planificarea arata cine lucreaza in ce tura si in ce zi, iar regulile pentru ore

suplimentare decid cum se platesc orele in plus.

Configurati o tura

Spatiul de lucru incepe cu o General Shift (Tura generala) si o Night Shift (Tura de
noapte). Editati-le dupa programul dumneavoastra sau faceti clic pe Add shift (Adaugati

tura) pentru a crea una noua.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) — Shift Details (Detalii ture).

2. Deschideti meniul randului (+++) al unei ture si faceti clic pe Edit (Editare).

3. Verificati Shift name (Numele turei) si adaugati un Code (Cod) scurt (de exemplu
6S).

4. Setati Starts (Tncepe) si Ends (Se termina). O tura de noapte care se termina dupa

miezul noptii este marcata ,se termina a doua zi".

5. Setati Late punch-in allowed (Intarziere permisi la intrare) si Early punch-out

allowed (Plecare devreme permisa la iesire) in minute. De exemplu, cate 15 minute.

Adaugati zilele libere saptamanale

1. La Weekly off (Zi libera saptamanala), faceti clic pe Add off day (Adaugati zi libera).

2. Alegeti Day (Ziua), Type (Tipul: Full day (Zi intreaga) sau Half day (Jumatate de zi)) si
Which weeks (Care saptamani): Every week (in fiecare saptamana) sau saptamana 1,
2, 3, 4 sau ultima din luna.

3. Repetati pentru fiecare zi libera. De exemplu, duminica in fiecare saptamana plus

sambata in saptamanile 2 si 4 7i ofera personalului doua sambete libere pe luna.

4. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).
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Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

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

Setare Ce face

Late punch-in allowed (Intarziere Minutele cu care personalul poate intarzia in aceasta tura
permisa la intrare) fara marcaj de intarziere.

Early punch-out allowed (Plecare Minutele cu care personalul poate pleca mai devreme fara
devreme permisa la iesire) marcaj de plecare devreme.

Weekly off (Zi libera saptamanala) Zilele libere ale acestei ture. Jumatatile de zi se numara

totusi ca zile lucratoare.

Sandwich rule (Regula ,sandvis”) Zilele libere saptamanale si sarbatorile aflate Intre doua zile

de concediu se numara drept concediu.

Setati-o ca tura implicita

Deschideti meniul randului turei si faceti clic pe Make default (Setati ca implicita). Fiecare
angajat nou incepe apoi in aceasta tura. Lista afiseaza tura implicita cu insigna Default

(Implicita), orele, toleranta si zilele libere.
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@ Al Branches E - i
“General SKR™ i now the defacl Shin

Devico Setup -~ Organization Time & Loave Data Downlosd ~  Reparts Payrs Atcoss Comral  Account Holp & Support

ord  Shift Detaits

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

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

Shifts 2

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

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

.

Plan necesar: Planurile inferioare permit o singura tura. O puteti totusi edita si atribui.
Pentru a crea mai multe ture, este posibil sa aveti nevoie de un plan superior; consultati
Billing & Plan (Facturare si plan).

N

Atribuiti ture cu planificarea

Shift Roster (Planificarea turelor) este un calendar care arata cine lucreaza in ce tura, zi

de zi.

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) — Shift Roster (Planificarea turelor).
Comutati intre vizualizarile Calendar, Week (Saptamana) si Month table (Tabel lunar)

si filtrati dupa angajat, departament sau tura.
2. Faceti clic pe Assign Shift (Atribuiti tura).

3. La Who (Cine), alegeti Employees (Angajati) unul cate unul sau Departments

(Departamente) pentru o echipa intreaga.
4. Alegeti Shift (Tura).

5. La When (Cand), alegeti One day (O zi), Date range (Interval de date) sau Pick dates
(Alegeti date) si setati data.
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6. Faceti clic pe Assign Shifts (Atribuiti turele).

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

wha Employees  Depariments
Production

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

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

O tura atribuita se aplica de la acea data inainte, pana cand atribuiti alta. Time & Leave

— Shift Assignment (Atribuirea turelor) deschide direct acelasi panou.

Planificati din timp cu planificatorul de ture

Planificatorul este mai rapid cand completati o saptamana sau o luna pentru mai multe

persoane deodata.

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) — Shift Planner (Planificator de ture).

2. Alegeti Departments (Departamente) sau Employees (Angajati), apoi o data From

(De la) si To (Pana la), sau faceti clic pe This week (Saptamana aceasta), Next week

(Saptamana viitoare), This month (Luna aceasta) sau Next month (Luna viitoare).

3. Faceti clic pe o tura la Pick a shift, then click days (Alegeti o tura, apoi faceti clic pe

zile).

4. Faceti clic pe zile individuale sau pe Fill range (skip weekly offs) (Completati

intervalul, fara zilele libere) pentru a completa deodata toate zilele lucratoare. Fill

every day (Completati fiecare zi) include si zilele libere saptamanale.
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5. Faceti clic pe Save (Salvare) in bara din partea de jos.

\ " nek o Admin .
,|‘E§f¥él._\u‘|& 0 Soarch fe 4@ Al Branches O A omusTRAToR
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Access Contral  Account Holp & Support
@ Shift Details. - Shift 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
3 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
Gengtal Shit ® Night Shift
Sum [ Tuw e nu i sar
25 Wk o826 27 E 9 a0 n
Gararal it Y| | General S U2 General iR [ Genaral Say Denees S 3
G day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard
- Des 4 mai stathn
A
N | . f. f. . I . f. o A f. -
Inap0| In planificare, tfiecare zi planificata isi afiseaza acum tura.
sare ek j n a
wn‘m\m @ Al Branches _
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Contral  Account Holp & Support
@ Srit Details St Rester
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Riview biting
i r
Shift Roster £ Refrosh & Export B Plan by emplayes m
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Qetrar 2020, £ Colendar 52 Week B Month table
87 shifts- 7 of 8518 sehoduied
2. AN Employoes v @ Al Departments -
shms | ARSMMIs e Genecsi St e Niged Snin
Mon Toe wea T n
1 z 3
' +
4 s L] 7 L] L] 10
1 12 13 14 15 & 17
2] ms| 1 ms ns m 4 s 23 2 e
o Gonarstsnin 3| o Gosarsisnn 5w Generatsn 5w Gomersi shin 5 % Generalmn 5 s Genesisnn » Ganeral S ]
23 =5 8 AT ogt =7 28 Al - 30 S
o Comerst srin 5| a Gossel nin 7| | = Ganerst 2ain T e Comecsinin 7w Generaizn 7| | = Oeneesssnin + Generst 20 7

Setati regulile pentru ore suplimentare
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Regulile pentru ore suplimentare decid cum se platesc orele in plus in salarizare. Activati
mai intai Enable Overtime Tracking (Activati urmarirea orelor suplimentare); consultati

Reguli de prezenta.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Over Time (Ore suplimentare), apoi pe

Add Rule (Adaugati regula).
2. Introduceti un Rule name (Numele reqgulii), de exemplu ,Weekday overtime”.

3. La Applies to (Se aplica pentru), alegeti All employees (Toti angajatii) sau Some

departments (Anumite departamente).

4. La Pay as (Plata ca), alegeti cum se plateste fiecare ora suplimentara si introduceti

tariful:

Multiple of pay (Multiplu al salariului): de exemplu 1.5 x salariul orar.
Percent of pay (Procent din salariu): de exemplu 150% din salariul orar.

Fixed amount (Suma fixa): aceeasi suma pe ora pentru toti.

5. Setati Minimum overtime (h) (Minim ore suplimentare) si Maximum overtime (h)
(Maxim ore suplimentare). Conteaza doar orele In plus din acest interval, de exemplu

intre 1 si 4 ore.

6. Setati Effective from (Valabil de la), apoi faceti clic pe Add Rule (Adaugati requla).

llRenimimve Q Soarch feature .k @ Al Branches F = s
i i) Oventime rulo added successully
Solup Time & Loave Ruprts'v Py~ AccessConiol  Account

Holp & Support

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

e Overtime rules
P I

snd the minimusm and maximum oveftime that counts

Qvertime rules 1

EMactive fram

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026
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Plan necesar: Orele suplimentare pot necesita un plan superior. Consultati Billing & Plan
(Facturare si plan).

In continuare, vedeti cum ponteaza angajatii in aplicatia mobila.
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07

Aplicatia mobila: pontajul

Plan: Planuri cu autentificare pentru angajati

Cu aplicatia Staff Khata, angajatii isi marcheaza prezenta de pe propriul telefon. Fiecare
pontaj salveaza ora, locatia telefonului si un selfie, iar geo-fence-ul filialei decide unde

este permis pontajul.

.

Plan necesar: Autentificarea angajatilor pe web si pe mobil poate fi blocata in planurile
inferioare. Daca personalul nu se poate autentifica, consultati Billing & Plan (Facturare si

plan) pentru preturile si planurile actuale.

L

Pentru angajati: instalati aplicatia si autentificati-va

Administratorul va creeaza datele de autentificare. Aveti nevoie de e-mailul (sau numarul

de telefon) si de parola setate pentru dumneavoastra.

1. Instalati Staff Khata din Google Play Store (Android) sau din App Store (iPhone).

2. Deschideti aplicatia. Pe ecranul Sign in to your account (Autentificati-va in cont),
introduceti Email or Phone Number (E-mail sau numar de telefon) si Password

(Parola).

3. Atingeti Sign In (Autentificare). Se deschide ecranul Today (Azi).
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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

Vedeti intotdeauna doar propria prezenta. Filele din partea de jos sunt Today (Azi),

Attendance (Prezenta), Leave (Concediu) si Company (Companie).

Sfat: Ati uitat parola? Atingeti Forgot Password? (Ati uitat parola?) pe ecranul de
autentificare sau rugati administratorul sa o reseteze.

Permiteti accesul la camera si locatie

Aplicatia are nevoie de locatia dumneavoastra pentru a verifica daca sunteti la serviciu si

de camera pentru selfie-ul de pontaj.
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1. La primul pontaj, telefonul cere acces la locatie. Atingeti Allow (Permiteti) (alegeti ,in

timp ce folositi aplicatia”).

2. Cand se deschide camera, permiteti si accesul la camera.

Daca ati refuzat din greseala, aplicatia afiseaza Location required (Locatia este necesara)
sau Camera access required (Accesul la camera este necesar). Atingeti Enable Camera
(Activati camera) sau deschideti pe telefon Settings (Setari) = Apps (Aplicatii) — Staff

Khata — Permissions (Permisiuni) si activati-le.

Marcati prezenta cu un selfie si GPS

1. Pe ecranul Today (Azi), atingeti Punch in (Pontaj intrare). (Puteti deschide si fila

Attendance (Prezenta) si atinge Mark Attendance (Marcati prezenta).)

2. Ecranul Attendance afiseaza Assigned Shift (Tura atribuita) si Current Location
(Locatia curenta). Daca adresa pare gresita, atingeti Tap to refresh location (Atingeti

pentru a actualiza locatia).

3. Atingeti Tap to take a selfie (Atingeti pentru a face un selfie) si faceti o fotografie

clara a fetei. Aceasta apare la Verification Photo (Fotografie de verificare).

4. Atingeti Punch in (Pontaj intrare).
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< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

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

<] Punchin

Vedeti mesajul Punched In Successfully! (Pontaj de intrare reusit!) impreuna cu ora.

Administratorul vede pontajul pe tabloul de bord in cateva secunde.

Ce seintampla in afara geo-fence-ului

Daca filiala are geo-fencing activat, puteti ponta doar in raza acesteia, de exemplu 200 de
metri in jurul biroului. In afara ei, pontajul este blocat cu mesajul Outside Allowed
Radius (In afara razei permise): ,You are outside the allowed punch-in radius. Please
move closer and try again.” (Sunteti in afara razei permise pentru pontaj. Apropiati-va si
incercati din nou.)
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Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Intrati in birou, atingeti Tap to refresh location (Atingeti pentru a actualiza locatia) si

pontati din nou. Administratorii seteaza raza pentru fiecare filiala. Consultati Configurati
compania, filialele si departamentele.

Pontajul de iesire

1. La sfarsitul zilei, atingeti Punch out (Pontaj iesire) pe ecranul Today (Azi).

2. Faceti un alt selfie si atingeti Punch out.

Vedeti mesajul Punched Out Successfully! (Pontaj de iesire reusit!). Staff Khata calculeaza

orele In raport cu tura, asa ca intarzierile, plecarile devreme si orele suplimentare sunt
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calculate automat.

8:55 vi
ETAEE
Today 'ﬁ KHATA

26 Hello, Rahul n

Thursday, October 22 =

Your shift
@ General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end
09:00 AM 06:00 PM
ChecklIn Checkout
08:56 AM -
00:00:14
(> PunchOut
Quick access

2 Daily work update

Share your progress for today

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

@ o £

% HeimbDursements
SUbmIt AN | "

Vizualizati istoricul prezentei

1. Deschideti fila Attendance (Prezenta). Comutati intre Day (Zi) si Month (Luna) si
folositi sagetile pentru a trece de la o perioada la alta.

2. Atingeti o zi pentru a vedea orele Punched In At (Intrare la) si Punched Out At (Iesire
la), locatia si fotografiile.

3. Pontaj gresit sau lipsd? In ziua respectiva, atingeti Request Regularisation (Solicitati

regularizare), introduceti orele corecte si un motiv, apoi atingeti Submit Request
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(Trimiteti cererea). Administratorul o aproba pe web.

Pentru administratori: activati sau dezactivati pontajul
mobil pentru fiecare angajat

Pontajul mobil este activat implicit pentru angajatii noi. Dezactivati-I pentru personalul

care trebuie sa ponteze doar la un aparat biometric.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Employee List (Lista angajatilor).
2. Faceti clic pe meniul -++ din randul angajatului.

3. Faceti clic pe Disable Mobile Punch (Dezactivati pontajul mobil) (sau pe Enable

Mobile Punch (Activati pontajul mobil) pentru a-l reactiva).

4B Al Branches & Growih (11 days kit o A R ki ™

Organization Time & Leave Data Download Reparts Payro Accoss Control  Account Holp & Support
1 - Employes List

£ Austopay Is inactive. Set up sutopay or choose a one-time subseription payment Roview biting
" Employee Directory 2 Refresh + AddEmployes v
BRP | Eoryiona in your erganisation, with (hek dogartmiont, s1aius and sccoss

Employees @ R active - 0 mactive 3in i last 30 cay T Filwers

Empicyee

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

ap  Arun Mehta Ir.r_om.‘al-on Technology arjun. mun.ua_-?-lspa'm-mtu'-es 2. @D active

ke KwitaRao Human Resources KoV [90@<harma -1enties.xd. D) reve

pr  Poola Nair Production PO ASIGSharma-textiles. £xd @D “cive

jg Imran Shalkn Progustion mean. sk gshanma - extiles. . @ rcove

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

i Kumar ProJUCton AMILKUMAE@ENTI-teTles.ox.. @ Active

Rahul Verma Production rahul vermag@sharma - textdes.e. ¢, Bdn Employes
w Panav v o @ scve
i e $19000000032 % Assign | View Satary
. *
4 hdmin ' Admn _ priya@snarma-texties.example Acthve 2 Biometric envoliment

£ Update Password
@ Disabie Mobile Punch

B Deiete User

Cand este dezactivat, aplicatia i spune angajatului ,Mobile punching disabled” (Pontajul
mobil este dezactivat) si ca trebuie sa foloseasca aparatul atribuit. Pentru a seta sau
reseta parola unui angajat, folositi Update Password (Actualizati parola) din acelasi

meniu.

Pentru administratori: vedeti de unde provin pontajele
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Fiecare pontaj mobil apare in Recent Punches (Pontaje recente) si pe harta de pe tabloul

de bord. Pentru lista completa:

1.

prezentei).

aplicatie, fiecare marcat GPS.

Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) = Attendance Process (Procesarea

Faceti clic pe GPS punches (Pontaje GPS). Sunt afisate doar pontajele facute din

Faceti clic pe pictograma ochi dintr-un rand pentru a vedea pe harta locatia de

intrare si de iesire si fotografia pontajului. Faceti clic pe Map view (Vizualizare harta)

pentru a vedea toate pontajele mobile de azi pe o singura harta.

s

Dashboarg

liReaimive Q. Soarch featires
LCHUTIMAS

otup Organization Time & Leave Data Download

o Time & Leave

B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment

Attendance

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

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

i ABsant
F & 219
Today *

Empioyee Date

MR :(awnnuao Oct 18, 2026

W N‘el\i i‘:ﬁm Oct 18, 2026

A f!ri-fn.\lﬂ._tﬂm Ot 18, 2026

Reparts

4B Al Branches & Grawin |15idaye it o ek AOIRL

Accoss Comral  Account Hoip & Support
Roview Liting

3 Refrosh & import + Add Manuat Attendance
& 1 (0] Q0 =]
ABsent Alb Panding  Approved @ GPS punches & T Finers @ 00 Map view & Export Q. Search by name of 10,
Ghackin ot Punctsalty  Haoum
o) D08 AM | 8GPS ontima @ @ g
41903 AM 8GR Gntime @ ®
) BiS6AM | 9 0PS Bn time [} = ¢
+1 48 AM | BGPS on time @ ®
5 E oo o
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Conectati un aparat biometric Realtime

Plan: Toate planurile

Personalul care ponteaza la intrare poate folosi un aparat biometric Realtime. Dupa

conectare, fiecare pontaj cu amprenta sau card ajunge in Staff Khata in cateva secunde.

Nota: Staff Khata functioneaza doar cu aparate biometrice Realtime.

Directionati aparatul catre Staff Khata

Aparatul trimite pontajele prin internet, asa ca mai intai are nevoie de adresa serverului.

1. Faceti clic pe Device Setup (Configurare dispozitive) = Manage Devices (Gestionare
dispozitive).

2. Faceti clic pe How to connect (Cum se conecteazad). Caseta afiseaza pasii si adresele

serverului.
3. Conectati aparatul la internet (LAN sau Wi-Fi) si porniti-I.

4. Pe aparat, deschideti Menu (Meniu) = Comm. (Comunicare) (sau Cloud Service

(Serviciu cloud)). Este posibil sa aveti nevoie de PIN-ul de administrator.

5. Introduceti adresa serverului pentru tipul aparatului, salvati si reporniti aparatul:

Tip de aparat Adresa serverului
Aparate WebSocket ‘wss://machine.staffkhata.com"

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nat

.

Sfat: Faceti clic pe pictograma de copiere de langa o adresa pentru a o copia. Aparatul
este tot offline dupa repornire? Verificati daca adresa are greseli de scriere si asigurati-va
ca reteaua are acces la internet.

N

Adaugati aparatul dupa numarul de serie

1. In Manage Devices (Gestionare dispozitive), faceti clic pe Add device (Addugati
dispozitiv).

2. Introduceti Serial Number (Numarul de serie) de pe eticheta aparatului sau din

Menu — System Info (Informatii sistem) de pe aparat.

3. Introduceti un Device Name (Numele dispozitivului), de exemplu ,Main Gate”. Lasati-

| gol pentru a folosi numele raportat de aparat.

4. Faceti clic pe Add device (Adaugati dispozitiv).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Aparatul apare in lista. Starea sa este Online cand Staff Khata a primit semnal de la el in

ultimele 5 minute si Offline in caz contrar.

Daca numarul de serie este refuzat, aparatul fie a fost deja adaugat, fie nu a ajuns inca la

server. Finalizati pasii de conectare siincercati din nou.

Din meniul --+ al unui aparat puteti folosi Manage Device (Gestionare dispozitiv:
utilizatorii, setarile si actiunile la distanta), Edit (Editare) pentru nume sau Delete

(Stergere).

Trimiteti angajatii pe aparat

Un aparat permite pontajul doar persoanelor stocate pe el.

1. Faceti clic pe Device Setup (Configurare dispozitive) = Users Synchronization
(Sincronizarea utilizatorilor). Daca aveti mai multe aparate, alegeti-I pe cel doritin
partea de sus.

2. Deschideti Send to device (Trimiteti pe dispozitiv). Alegeti Missing on this device
(Lipsa pe acest dispozitiv) pentru a afisa toti cei care nu sunt inca pe aparat sau
Never synced anywhere (Niciodata sincronizati) pentru angajatii care nu au fost

trimisi niciodata pe vreun aparat.
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3. Faceti clic pe Send to device, apoi confirmati.

stare Q. Search features LR Il Branch 4 Growth (11 diye it O GRLNER
'ir.w\m ol didolalois - o ADMOITTRATGA
Dashboard  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Holp & Suppert
0 Users Synchronization
5 Autopay ts mactive. Set up sutopay or choose a one-lime subscription payment. Rirview biting

M Users Synchronization m
MW rcoop usors the same in SLAfY Khata and on your machings.

B+ Send lo deviee  ©a Copy 10 ether devices

Missing an this device £ Refrosh

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

Celelalte file va ajuta cand porniti cu un aparat care are deja utilizatori. Import from
device (Import de pe dispozitiv) aduce utilizatorii acestuia in Staff Khata, iar Copy to

other devices (Copiere pe alte dispozitive) ii copiaza pe un alt aparat online.

Pentru a verifica cine poate ponta pe un aparat, deschideti Manage Devices (Gestionare
dispozitive), faceti clic pe -+ = Manage Device (Gestionare dispozitiv) si deschideti fila
Users (Utilizatori). Fiecare utilizator al aparatului este legat de angajatul sau din Staff
Khata.

Inrolati o amprenta sau un card

Pentru aceasta, aparatul trebuie sa fie online.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Employee List (Lista angajatilor).

2. Faceti clic pe **+ In randul angajatului si alegeti Biometric enrollment (inrolare

biometrica).

3. Alegeti Biometric Device (Dispozitivul biometric). La Step 1 (Pasul 1), angajatul este

inregistrat pe aparat cu un Machine User ID (ID de utilizator pe aparat). Daca nu este
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inca pe aparat, faceti clic pe Sync Employee to Device (Sincronizati angajatul pe

dispozitiv).
4. La Step 2 (Pasul 2), alegeti Fingerprint (Amprenta) sau RFID Card (Card RFID).

5. Faceti clic pe Start Live Fingerprint Scan (Porniti scanarea amprentei), apoi rugati

angajatul sa puna acelasi deget pe aparat de trei ori (sau sa apropie cardul).

& Biometric Machine Enroliment
T magisar i ang

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

oo Kumar
L e

ETIF1 TERMINAL ID & SYHC & changeid

STEPT  CAPTURE BIOMETRICS

@ Enrolied on this Terminal =
Machine User ID #0002 (o
Fingarprint T
This empicyee is tegistered and ready for bicmesric Capture i Stop 2 1

@ Computed - Retiam OK

Cand aparatul confirma, angajatul poate ponta. Fiecare pontaj apare ca notificare in timp

real pe tabloul de bord.

Descarcati pontajele stocate de aparat

Daca un aparat a fost offline o vreme, isi pastreaza pontajele. Aduceti-le in aplicatie dupa

ce revine online.

1. Faceti clic pe Data Download (Descarcare date) -+ Download data from Devices

(Descarcati datele de pe dispozitive).
2. Alegeti dispozitivul la Device (Dispozitiv).

3. Alegeti datele: Today (Azi), Yesterday (leri), Last 7 days (Ultimele 7 zile), This month

(Luna aceasta) sau setati From (De la) si To (Pana la). Puteti descarca pana la 90 de
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zile odata.

Lasati activat Add to attendance automatically (Adaugati automat la prezenta) sau

dezactivati-l pentru a verifica mai intdi pontajele.

5. Faceti clic pe Download punches (Descarcati pontajele).
A Punches added to attendance
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Reports Payro Accoss Control  Account Halp & Support
> o
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a ona-time subscription payment Rarview bifing
S Download from devices 3 Rofresh & imporaog fle
Bavice Dates Today = Yestorday  Lost7days  This month
@ IMai!\ Gate o Ontina From T
B 022,208 B 0Oct22, 2026
Add to attendance automatically [ @)

£ 0logs imparted 1o HRMS successfully

G Download punches

Downloaded punches 1 © Addedto sttenaimce | &, Export

Amit Kumar

mphoyee

Oct 22, 2028 305 PM Fingerprim Check-in

Importati un fisier jurnal al aparatului

Daca aparatul nu se poate conecta la internet, exportati jurnalul de pontaje prin USB si

importati-.

1.

Faceti clic pe Data Download (Descarcare date) = Import Biometric Machine Logs

(Importati jurnalele aparatului biometric).

La Select Machine Log File (Selectati fisierul jurnal), alegeti fisierul (.txt, .csv sau .tsv)

si faceti clic pe Upload & Preview Logs (Incarcati si previzualizati jurnalele).

. Verificati previzualizarea. Utilizatorii Mapped (Asociati) sunt potriviti cu angajati; ID-

urile Unmapped (Neasociate) nu sunt inca legate de nimeni.

Setati From date (De |la data) si To date (Pana la data) pentru care trebuie calculata

prezenta.

Faceti clic pe Confirm & Import Attendance (Confirmati si importati prezenta).
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.

Plan necesar: Data Download (Descarcare date) si importul jurnalelor aparatelor fac
parte din rapoartele avansate, care pot fi blocate in planurile inferioare. Adaugarea
aparatelor, sincronizarea utilizatorilor si inrolarea functioneaza in toate planurile.

L
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Gestionarea prezentei zilnice

Plan: Toate planurile

Toate pontajele, de la aparatele biometrice si din aplicatia mobila, ajung pe o singura
pagina. De acolo verificati ziua, aprobati pontajele si corectati greselile inainte de

salarizare.

Ziua de azi dintr-o privire

Dashboard (Tabloul de bord) arata cine este prezent, absent si intarziat azi. Recent
Punches (Pontaje recente) afiseaza fiecare intrare pe masura ce are loc, iar intarzierile

sunt semnalate. Harta arata de unde provin pontajele mobile.

Pentru lista completa, faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) = Attendance

Process (Procesarea prezentei).

Filtrati pagina Attendance

Pagina Attendance (Prezentd) se deschide pe ziua de azi. Cardurile din partea de sus
(Present (Prezenti), Absent (Absenti), Late (Tntérziati), On leave (in concediu)) arat3

totalurile. Faceti clic pe un card pentru a afisa doar acele persoane.

Deasupra tabelului aveti doua seturi de filtre:

Filtru Ce afiseaza

All (Toti) / Present (Prezenti) / Late (Intarziati) / Angajatii dupa starea prezentei

Absent (Absenti)

Pending (In asteptare) Pontajele care asteapta aprobarea
dumneavoastra

Approved (Aprobate) Pontajele pe care le-ati aprobat deja

staffkhata.com/guide - 57 / 125



Filtru Ce afiseaza

GPS punches (Pontaje GPS) Doar pontajele facute din aplicatia mobila, cu
locatie
ulﬂ&fq_l‘yl:l_e @ Al Branches % Grown |LSdaye e o n_mﬁ,smm -

Dashboard

ica Sotup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payrotl Accoss Contiol  Account Help & Suppert

ard Time & Leave
5 Autopay is nactive. Set up autopay or choose a one-lime subscription payment. R bifing
Attendance &3 Refrosh & tmport + Add Manuat Attendance
Dairy chock-in3, blometric Iogs, reguiarization requests and missing punches
£ Anengance  ( Reguiarization @ Missing punches B My corrections
Progen Absard Lae On laave
79 & 20 ) 1 ® 0.0 =]
Teday 7 All Present  Loe  Absent f-"‘_ Panding  Approved @ GPS punches 4 T Fiters @ 0 Map view & Export Q Search by name ar 10,
Empioyee Date Status Check inJ oot Punctalty = Houm
a5 Tumhapat ot 18, 2026 O L 1) 526 AM Laie @ - @ ¢
[ Wit oct 18, 2026 © Prasent 41508 AM | BGPS n time e ® 2
iy oo 0ct 18, 2026 @ Praseet 4 9:07 AM B e & .7
# A Ve Ot 18, 2026 @ Prosent 4 803 AM On time G- ® 7
i Menaicehl Oct 18, 2026 © Presenn 1 BI0IAM | 80ES Ontime @-- ® &
o M Oct 18,2026 © Prasen 3] BSEAM | 9098 Ontime @ - ® g
. Arken eta Oct 18, 2026 @ Prosent 43 8148 AM | 90PS Ontime o @ £

Faceti clic pe Filters (Filtre) pentru a alege un angajat sau o alta perioada, apoi faceti clic
pe Apply (Aplicati). Folositi All Branches (Toate filialele) din bara de sus pentru a vedea o
singura filiala. Folositi Search by name or ID... (Cautati dupa nume sau ID...) pentru a gasi

0 persoana si Export (Exportati) pentru a descarca lista.

Faceti clic pe pictograma ochi din orice rand pentru a deschide Attendance Details
(Detaliile prezentei): orele de intrare si iesire, dispozitivul sau locatia folosita, tura si orele,

precum si fotografia pontajului pentru pontajele mobile.

.

Plan necesar: in planurile inferioare, filtrul de perioadd este limitat la o singur3 zi.
Vizualizarea unei luniintregi, a unui an sau a unui interval personalizat necesita un plan cu

rapoarte avansate.

L

Aprobati pontajele
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1. Faceti clic pe Filters (Filtre), alegeti This Month (Luna aceasta) la Quick Select
(Selectie rapida) si faceti clic pe Apply (Aplicati).

2. Faceti clic pe Pending (In asteptare).
3. Faceti clic pe Review (Verificati) intr-un rand. Verificati orele, locatia si fotografia.

4. Faceti clic pe Approve (Aprobati), apoi confirmati. Pentru a refuza un pontaj, faceti
clic pe Reject (Respingeti) si dati un motiv scurt.

£ Attendance Details

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

Attondance Summary
+) Gheckin
B:56AM =

omce | Ontme
# Korot Bagh. Nrw Dedhi

£

Karol El.w.r ,
ol
e

Corectati un pontaj de iesire lipsa

Cand cineva uita sa ponteze la iesire, orele sale nu pot fi calculate. Adaugati

dumneavoastra ora.

1. Gasiti ziua. Cautati numele angajatului si setati perioada cu Filters (Filtre) daca nu

este ziua de azi.

2. Faceti clic pe pictograma creion (Edit (Editare)) din acel rand. Se deschide Update

Manual Attendance (Actualizare prezenta manuala).

3. Setati Punch Out Time (Ora de iesire). Bifati Next day (Ziua urmatoare) daca

persoana a lucrat dupa miezul noptii.

4. Faceti clic pe Update Attendance (Actualizati prezenta). Orele sunt acum calculate.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

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

.

Sfat: Fila Missing punches (Pontaje lipsa) afiseaza toti cei care au intrare, dar nu au iesire
(sau invers). Faceti clic pe Add missing check-out (Adaugati iesirea lipsa), introduceti ora
si faceti clic pe Save attendance (Salvati prezenta).

N

Adaugati prezenta manual (Manual Punch)

Folositi aceasta optiune cand cineva nu a putut ponta deloc, de exemplu in timpul unei

vizite pe teren.

1. Faceti clic pe Add Manual Attendance (Adaugati prezenta manuala) (sau pe Time &
Leave — Manual Punch (Pontaj manual)). Pastrati selectat Single Punch (Pontaj

individual).
2. Alegeti Employee (Angajatul), Date (Data) si Shift (Tura).

3. Introduceti Punch In Time (Ora de intrare) si, daca o stiti, Punch Out Time (Ora de

iesire).

4. Alegeti Status (Starea): Present (Prezent), Absent (Absent), Half Day (Jumatate de zi)

sau Leave (Concediu). Pentru Absent sau Leave nu sunt necesare ore.
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5. Adaugati o Remark (Observatie), daca doriti, si faceti clic pe Submit Attendance

(Trimiteti prezenta).

Marcati mai multe persoane deodata (Bulk Manual Punch)

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) = Bulk Manual Punch (Pontaj manual

in masa) sau comutati la Bulk Manual Punch in formularul de prezenta manuala.

2. La Select Employees (Selectati angajatii), bifati fiecare persoana sau faceti clic pe

Select All (Selectati tot).

3. Setati Date (Data), Punch In Time (Ora de intrare) si Status (Starea). Lasati Shift
(Tura) pe Auto / Profile Default (Automat / implicit din profil) pentru a folosi tura

proprie a fiecarei persoane.

4. Verificati rezumatul, apoi faceti clic pe Record Bulk Punch (Inregistrati pontajul in

masa).

Bulk Manual Punch

& Single Punch & Bulk Manual Punch

Selact Employeas * 2/95eected  Seoctas Date*
B octig, 2026
Q Fifter employees by name or 1D
== Punch in Time *
@ 2:00 AM
] gy KavitaRao
= ST-0008

Neha Joshi
M s1.0008

Aprobati cererile de regularizare
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Angajatii pot cere corectarea propriilor pontaje din aplicatie sau de pe web, indicand

orele lucrate efectiv si un motiv.

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) = Regularization (Reqularizare) sau
deschideti fila Regularization de pe pagina Attendance. Fila afiseaza un numar cand

exista cereri in asteptare.
2. Verificati orele solicitate si motivul.

3. Faceti clic pe Approve (Aprobati) sau Reject (Respingeti). Pentru a gestiona mai

multe deodata, bifati-le si folositi aceeasi actiune pentru toate.

Cand aprobati, prezenta angajatului este actualizata la orele solicitate.

= ¥ 0, Search featunis mek Adimin ”
=R Q Search featuros @ Al Branches [ eri R
Dashboard  Devica Setup Grganization Time & Loave Data Download Roparts Payrafl Accoss Contral  Account Holp & Support
@ Time & Leave
-ﬁ\\ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview bifing
Attendance BT O Tl - Aod Manua Arendance

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

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

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

Prosent Absans

9 2 0 B, 7 ] 8

Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2026 % T3 Resar

Oct 1~-0ct 31, 2026 123 AN Present  Late:  Absem Al Pending  Approved 1 GPS punches 55 T Fiitars {0 Map view & Export Q) Search by name or 10D,

Employee Date Status, Check in Jout Punctualty Lo
Z) St 0ct 18, 2026 @ Lo 41 9126 AM Latn @ @ &
L Wloihd Oct 18, 2026 © Piwseen 1 9:08 AM | #0758 on time @ @ ¢
A Amh Ko Oct 18, 2026 @ Presern 9 9:07 AM on time & @ ¢
) Sne s ct 18, 2026 © Pressea 3 8:03 AM i s ©-- ® g
W ,"I""““'“ Oet 18, 2026 G Presemt A 9:03 AM | 80PE G b &-- & &
5 :‘:"f'f_‘___s;"‘“‘" Oct 18, 2026 @ Present %) $:00 AM on e @ @ &
v Pocinfaw Oct 18, 2026 @ Present 41 9200 AM On bine. @-- ® 2
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Tipuri de concediu, cereri de concediu si
sarbatori

Plan: Planuri cu concedii si sarbatori

Configurati o singura data tipurile de concediu pe care le poate lua personalul si lista
sarbatorilor. Dupa aceea, cererile de concediu, soldurile si sarbatorile ajung singure in

prezenta si in salarizare.

.
Plan necesar: Gestionarea concediilor si sarbatorile pot fi blocate in planurile inferioare.
Daca meniurile afiseaza un lacat, consultati Billing & Plan (Facturare si plan) pentru
preturile si planurile actuale.

N

Definiti tipurile de concediu

Concediul ocazional (Casual), medical (Sick), de odihna castigat (Earned) si de maternitate
(Maternity) sunt deja configurate pentru dumneavoastra. Editati-le sau adaugati-le pe ale

dumneavoastra.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Define Leave (Definire concedii). Lista
Leave types (Tipuri de concediu) afiseaza pentru fiecare tip codul, zilele pe an, ce se

intdmpla cu zilele nefolosite si daca necesita aprobare.
2. Faceti clic pe Add Leave Type (Adaugati tip de concediu).

3. Completati formularul:

Setare Ce face

Name (Nume) si Code (Cod) De exemplu ,Compensatory Off” si ,,CO”. Ambele sunt
obligatorii.

Days per year (Zile pe an) Cate zile primeste fiecare angajat intr-un an.

Carry forward unused days (Reportati Activat: zilele neluate trec in anul urmator. Dezactivat: se

zilele nefolosite) pierd la sfarsitul anului.
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Setare Ce face

Needs approval (Necesita aprobare) Activat: managerul direct sau HR trebuie sa aprobe fiecare
cerere.
Colour (Culoare) Afisata in calendare si pe insignele de concediu.

4. Faceti clic pe Add Leave Type (Adaugati tip de concediu).

Add Leave Type
¥

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

Name Code
Compansatory Off <o

Days por year
08

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

Beads approval
The raperting managee of bR must

mut apprave e

Catour

Shown on calendars and Mdve haoges.
00000000 -

® Companeatory Off

Pentru a modifica sau elimina un tip, folositi Edit (Editare) sau Delete (Stergere) din

randul acestuia.

Verificati soldurile de concediu (Leave Opening Entry)

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) = Leave Opening Entry (Solduri initiale

de concediu).

2. Pentru fiecare angajat si tip de concediu vedeti zilele Allowed (Acordate), Used

(Folosite) si Left (Ramase), plus Total left (Total ramas).

3. Schimbati anul financiar din stanga sus sau filtrati dupa tipul de concediu, filiala,

departament sau angajat. Faceti clic pe Export (Exportati) pentru a descarca tabelul.
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illReatnive Q Search featuros ek @ Al Branches 4 Grawin 5dnsin A R

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payra Accoss Contral  Account Holp & Support
1 Lewve Opeming Eniry
5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
Leave Opening Entry & Export
Financial yoar: 01 Ape 2026 — 31 Mar 2027
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Cum solicita angajatii concediu

Angajatii se autentifica cu propriul e-mail si propria parola, pe web la

https://attendance.staffkhata.com sau in aplicatia Staff Khata (fila Leave (Concediu)).
Deschid Apply Leave (Solicitati concediu), isi vad soldul pentru fiecare tip de concediu,

aleg tipul si datele, adauga un motiv si trimit cererea. Cererea asteapta apoi aprobarea.

Solicitati concediu in numele unui angajat

Util atunci cand cineva anunta telefonic ca este bolnav sau nu foloseste aplicatia.

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) — Leave Application (Cereri de

concediu).
2. Faceti clic pe Apply leave (Solicitati concediu).

3. Alegeti Employee (Angajatul), apoi Leave type (Tipul de concediu). Zilele ramase sunt

afisate langa fiecare tip.

4. Alegeti One day (O zi), Half a day (Jumatate de zi) sau Several days (Mai multe zile) si

alegeti data sau datele.
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5. Adaugati un Reason (Motiv). La Also notify (Anuntati si), puteti alege persoane care

sa fie informate.

6. Faceti clic pe Apply leave (Solicitati concediu).

Casual Leave (10 remaining]

B 26 0c1 2026
Nty Manbers <o

Search & seloct members...

Mudacs >
Famiy tunction i Japur

Aprobati sau respingeti concediul

1. Faceti clic pe Time & Leave (Timp si concedii) — Leave Application (Cereri de
concediu). Leave requests (Cereri de concediu) se deschide pe Pending (in

asteptare).

2. Faceti clic pe Review (Verificati) la o cerere. Verificati tipul de concediu, datele,

numarul de zile si motivul.

3. Faceti clic pe Approve (Aprobati) sau Reject (Respingeti), apoi confirmati.
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Beason

Family function in Jaipur

Close

Filele Approved (Aprobate), Rejected (Respinse) si All (Toate) pastreaza istoricul. Puteti

schimba o decizie si mai tarziu, din detaliile cererii.

Adaugati sarbatorile

Sarbatorile sunt afisate In calendare si folosite in rapoartele de prezenta. Cel mai rapid

mod de a incepe este sa va importati lista.

Import dintr-o foaie de calcul

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Define Holiday (Definire sarbatori).
2. Faceti clic pe Import.

3. La Need A Template (Aveti nevoie de un sablon), faceti clic pe CSV sau Excel pentru a
descarca un exemplu. Acesta are trei coloane: Holiday Name (Numele sarbatorii),
Type (Tipul: Full Day sau Half Day) si Date (Data, in format DD-MM-YYYY).

4. Completati-l, apoi trageti fisierul in caseta sau faceti clic pentru a- cauta. Sunt
acceptate fisiere CSV, XLS si XLSX de pana la 2 MB.

5. Faceti clic pe Import. Toate sarbatorile sunt adaugate deodata.
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Adaugati o singura sarbatoare

1. In Define Holiday (Definire sirbatori), faceti clic pe Add Holiday (Ad3ugati

sarbatoare).

2. Introduceti Name (Numele), alegeti Date (Data) si alegeti Full day (Zi intreaga) sau

Half day (Jumatate de zi). Description (Descrierea) este optionala.

3. Faceti clic pe Add Holiday (Adaugati sarbatoare).
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Add Holiday *

Shawn en ealendars and used in dTeAdInee reparts

Nama
Company Foundation Day

Date
] Wednesday, Octobar 28, 2026

Duraton
Full day  Half day

Description [optional)

Folositi filele Upcoming (Viitoare), Past (Trecute) si All (Toate) pentru a parcurge lista si

Edit (Editare) sau Delete (Stergere) dintr-un rand pentru a o modifica.
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Salarizare, fluturasi de salariu si avansuri

Plan: Planuri cu salarizare

Staff Khata calculeaza fiecare salariu pe baza prezentei, concediilor, sarbatorilor si
intarzierilor, asa ca nu aveti nevoie de o foaie de calcul. Configurati totul o singura data,

apoi rulati salarizarea in fiecare luna din cateva clicuri.

(
Plan necesar: Salarizarea necesita un plan platit care include salarizarea. Daca meniul
Payroll (Salarizare) este blocat, consultati Billing & Plan (Facturare si plan) pentru
planurile actuale.

L

Setati ciclul de salarizare si retinerile legale

Aceste setari se aplica fiecarei rulari a salarizarii.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Company (Companie), apoi deschideti fila

Payroll & Tax (Salarizare si taxe).

2. La Salary Cycle Period (Perioada ciclului de salarizare), setati Period Start Day (Ziua
de inceput) si Period End Day (Ziua de sfarsit). Introduceti 0 ca zi de sfarsit pentru

yultima zi a lunii”.

3. La Statutory Deductions & Contributions (Retineri si contributii legale), activati ce se

aplica in cazul dumneavoastra.

4. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).
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@ Al Branches A o ADMOISTRATOR
tup me & Data Download < Report ass Control  Account Hotp & Suppert
Company
5 mutopay s nactive. Set up sutopay r Choose a cne-time Subscription payment. Rerview biling

Company Settings
Manage your company prat

D Reset
ag orences, attendance rules, payroll, and policies.

@ Company Profile

o plciiico SR

B o wvaai
s ©
You have unsaved changes Discard B Save Changes

Setare Ce face
ESI (Employee State Insurance) Adauga contributiile ESI pentru salariile eligibile. Setati cota in
(Asigurarea de stat a angajatilor) ESI Contribution % (Contributie ESI %).
PF (Provident Fund) (Fondul de Adauga retinerile EPF si contributia egala a angajatorului.
prevedere) Setati cota in PF Contribution % (Contributie PF %), de obicei

12.

Gratuity Liability (Obligatia pentru Urmareste provizioanele anuale pentru indemnizatia de
indemnizatia de vechime) vechime (gratuity).

Financial Year Start / End (Inceputul  Anul folosit pentru raportarea financiara.
/ sfarsitul anului financiar)

Atribuiti o structura salariala

Fiecare angajat are nevoie de o structura salariala Tnainte de a putea rula salarizarea.

1. Faceti clic pe Payroll (Salarizare) — Salary Management (Gestionarea salariilor).

Fiecare angajat este afisat cu ciclul, veniturile, retinerile, salariul net si CTC-ul anual
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(costul total pentru companie).

2. Faceti clic pe pictograma de editare din randul unui angajat sau pe Assign Salary

Structure (Atribuiti structura salariala) pentru cineva nou.

3. Alegeti Payroll Cycle (Ciclul de salarizare: Monthly Cycle (Ciclu lunar) sau Weekly
Cycle (Ciclu saptamanal)) si Salary Type (Tipul salariului: Fixed (Fix), Variable

(Variabil) sau Commission Based (Pe baza de comision)).

4. Completati Earnings (Venituri): salariul de baza (Basic Salary), HRA, transportul
(Conveyance), indemnizatia medicala (Medical Allowance) si alte indemnizatii (Other

Allowance).

5. Completati Deductions (Retineri), de exemplu PF, ESI si impozitul profesional

(Professional Tax). ESI poate fi afisat combinat sau separat.

6. Bifati Show CTC in Payslip (Afisati CTC pe fluturas) daca angajatul trebuie sa vada

costul anual pentru companie.

7. Faceti clic pe Save Salary Structure (Salvati structura salariala) (sau pe Update Salary

Structure (Actualizati structura salariala)).

Pe masura ce tastati, totalurile din partea de jos afiseaza Total Earnings (Total venituri),
Total Deductions (Total retineri), Net Take-Home (Salariu net de incasat) si Annual CTC
(CTC anual).

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

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

salary for Aahis Verma {ST-0001) - Supervisor

¥38,000 456,000 1y
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.
Sfat: Puteti deschide acest formular si din Organization - Employee List (Lista

angajatilor): deschideti meniul randului unui angajat si faceti clic pe Assign / View Salary
(Atribuiti / vizualizati salariul).

L

Rulati salarizarea lunara

1. Faceti clic pe Payroll (Salarizare) = Run Payroll (Rulati salarizarea).
2. Alegeti luna si anul In partea de sus a tabelului.

3. Faceti clic pe Bulk Generate (Generare in masa), alegeti un Department
(Departament), verificati luna si anul si faceti clic pe Generate Bulk Payroll (Generati

salarizarea In masa). Repetati pentru fiecare departament.

Bulk Generate Department Payroll

Pentru a plati o singura persoanad, faceti clic pe Add Payroll (Adaugati salarizare) si

alegeti angajatul.

Faceti clic pe More Columns (Mai multe coloane) pentru a vedea zilele lucratoare, zilele
de concediu fara plata (LOP), zilele libere saptamanale, sarbatorile si concediul platit din

spatele fiecdrui salariu.
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Total Hut Payrol
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@@ Al Branches

Admin ’
& ADMURSTRATOR

Halp & Support
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Statutory Deductiong
716,800 &
—
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1800 r1.280 1,350 r3so00 t2640  ®0  T0 T840
1,600 1280 550 23,000 rLes0 0w o0 T2,046.67
1000 LW 120,000 fLox0 155333
#1800 v1250 w550 #23.000 Tiees  ®o 00 wLEso
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Pentru a modifica o valoare, editati randul de salarizare al angajatului. In Edit

Monthly Payroll (Editare salarizare lunara), faceti clic pe Save Draft (Salvati ciorna)

pentru a-l [asa deschis sau pe Settle & Save (Decontati si salvati) dupa plata.

Pentru a marca mai multe salarii ca platite, bifati randurile si faceti clic pe Settle

Selected (Decontati selectia).

Folositi Export (Exportati) pentru a descarca luna ca Excel sau PDF.

Vizualizati si descarcati fluturasii de salariu

Faceti clic pe Payslip (Fluturas de salariu) in randul unui angajat. Fluturasul afiseaza sigla,

rezumatul prezentei, veniturile, retinerile, eventualele rambursari si salariul net in litere.

Arata si cum a fost aplicata politica programului de lucru: intérzierile, plecarile devreme si

orice retinere conform politicii.

Faceti clic pe Download PDF (Descarcati PDF) pentru a-l salva sau pe Print (Imprimati).
Folositi Show Annual CTC (Afisati CTC anual) / Hide Annual CTC (Ascundeti CTC anual)
pentru a alege daca apare CTC-ul.
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[
Generated

Sharma Textilos Put Ltd Raihul Vorma
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al Anmsal Cost to Company (CTC) 4,56,000.00 1

¥31,120.00

Angajatii cu cont de autentificare isi vad propriii fluturasi in My Payslips (Fluturasii mei).

Consultati Autoservire pentru angajati.

Avansuri si rambursari

Inregistrati un avans salarial

1. Faceti clic pe Payroll (Salarizare) - Add Advance (Addaugati avans).

2. Alegeti Employee (Angajatul), introduceti Amount (Suma) si Reason / Description
(Motiv / descriere) si alegeti Month (Luna) si Year (Anul).

3. Faceti clic pe Save Advance (Salvati avansul).
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& Add Salary Advance
ok

[ Diwali festival advance]

Manth *
Detober

Inregistrati o rambursare

1. Faceti clic pe Payroll (Salarizare) = Add Reimbursement (Adaugati rambursare).
2. Alegeti angajatul, introduceti suma, motivul, luna si anul.

3. Atasati factura la Supporting Document / Bill (Document justificativ / factura) (PDF,
JPG, PNG sau DOC, pana la 2 MB). Factura este obligatorie.

4. Faceti clic pe Submit Claim (Trimiteti solicitarea).

Aprobati, decontati si imprimati un document

Deschideti Payroll (Salarizare) - Advances & Reimbursements (Avansuri si rambursari)
pentru a vedea toate avansurile si solicitarile, inclusiv cele trimise de angajati din aplicatia
mobila. Deschideti o inregistrare pentru Approve (Aprobati) sau Reject (Respingeti), apoi
Settle Request (Decontati cererea) dupa plata. Faceti clic pe Generate Slip (Generati
documentul) pentru un document de rambursare pe care il puteti descarca in format
PDF.

Weekly Pay Process
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Pentru personalul platit saptamanal, setati Payroll Cycle (Ciclul de salarizare) la Weekly

Cycle (Ciclu saptamanal) in structura salariala. Doar acesti angajati apar aici.

1. Faceti clic pe Payroll (Salarizare) = Weekly Pay Process (Procesarea platii

saptamanale).
2. Alegeti saptamana.

3. Faceti clic pe Generate Weekly (Generati saptamanal) pentru un angajat sau pe Bulk
Department (Departament in masd) — Run Bulk Process (Rulati procesarea in masa)

pentru un departament intreg.

4. Deschideti un Weekly Payslip (Fluturas saptamanal) pentru a descarca un PDF,

pentru Print (Imprimati) sau Send Email (Trimiteti e-mail) catre angajat.

5. Bifati randurile platite si faceti clic pe Settle Selected (Decontati selectia).

staffkhata.com/guide - 77 / 125



12

Rapoarte de prezenta si registre oficiale

y

Plan: Toate planurile

Staff Khata are peste treizeci de rapoarte, de la prezenta de azi pana la registrele legale
cerute de un inspector. Fiecare raport poate fi filtrat, vizualizat ca foaie gata de imprimat

Si exportat.

.

Plan necesar: Raportul zilnic functioneaza in toate planurile. Rapoartele saptamanale,
lunare si anuale, Attendance Calendar, Al Analysis si celelalte rapoarte detaliate necesita
un plan platit cu rapoarte avansate. Government Reports necesita si salarizare. Consultati
Billing & Plan (Facturare si plan) pentru planurile actuale.

Gasiti un raport

1. Faceti clic pe Reports (Rapoarte) — All reports (Toate rapoartele). Rapoartele sunt
grupate dupa ce doriti sa aflati: zilnice si periodice, prezenta, probleme de timp, zile

speciale, echipe, concedii, dispozitive si conformitate.

2. Tastatiin caseta de cdutare pentru a restrange lista. De exemplu, tastati late pentru a

vedea toate rapoartele despre intarzieri.

willRentive B Eanich Testins . @ A Branches & crowin sdmein IR T
ashboan wp organization Tir 1 Reparts Payrod Access Control  Account
»
Daily & periodic
Fiienciariss for & iy, westllm
Daily report > Weekly report » Monthly summary
= Performance, in-oul, datalis and department views for ong day of @ range B Weakiby-week stendance and hours - [y perfarmance sheet, in-cut and totals por smployis
o Yoarly report » g Anendance calendar
welvé-manth anengance nd ir Each employes's manth 83 a calendar gri
Attendance
Who came, who giint, and w
Attendance Io Present | absent » Late comers
e . oy o @
Jitaiied PURCH-in ant punch-aul recons Prasent and absant employees far a period e arrvats
= Overtime » Manual attendance
B oiiia i B SRS o
vertime na Entriess added or comected by hang
Time issues
Exceptions worth following up
B d [ oot  Ferheh
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
0 i i i (- fostigra ; @l . i
vorked less than the required duration issing check-in or check-out Evary Infout pair por day
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
s Prosent on holiday » g Prosenton weekly aft » Ly Oty time record summary
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Raportul zilnic

Faceti clic pe Reports (Rapoarte) — Daily (Zilnic).

Alegeti un tip de raport (de exemplu Performance (Performanta), Late Arrival
(intarzieri), Absent (Absente) sau Missing Punch (Pontaje lipsa)), data si pe cine

includeti: filiale, departamente, functii sau angajati individuali.

Faceti clic pe View Report (Vizualizati raportul).

In rezultat:

Folositi sagetile de langa data pentru a merge cu o zi Tnapoi sau Thainte.

Faceti clic pe All (Toti), Present (Prezenti), Late (Tntérziati) sau Absent (Absenti)

pentru a filtra.

Faceti clic pe Sheet (Foaie) pentru un aspect gata de imprimat, cu numele companiei,
data si, pentru fiecare angajat, ora de intrare, ora de iesire si orele lucrate. Faceti clic

pe Table (Tabel) pentru a reveni.

Schimbati tipul raportului din lista derulanta din stanga sus, fara sa reveniti.

A Q. Soarch featun e it i
_,.|ﬂ87_f.:‘11}_]_l._\;\__6_ Q Swarch featuros @ Al Branches | s
Dashboard  Device Sotu Time & Loave Data Download Reparts Payrofl Accoss Control  Account Haelp & Support
G » Duisboard > Allvepors 3 Dally 3 Bisul

5 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Performance & Change filters o Refrosn ] Pau B sheet
Daily attendance repar

~+ Performance < | Fi,0ct15,2028 >

) DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 7 Fmers @ | & Ewpant

Peciod: 18 0ct 2026

DAILY PERFORMANCE REPORT (16/10/2022) [ Excel | &, POF

1 e Showing 18618 5

o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @
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| e A iy o ssmn | o5 | s0oaw | evoem | gozam | eoaem | ohois [ooor| - < | wesere | msgeo1 | mssecn
2 $1-0001 Ratel Verma Production empioyes G5 | #00AM | 00PM | BSSAM | 601PM 9hObe | 0006 + * oresend | B55-01 RES-01
: ] ST-0002 A Bamae Production employes G5 | SO0AM | E0OPM | SO1AM | G08PM ah e | 005 eedent | E55-01 BES-01
4 510000 Sunta Patd Producten amployes G5 | S00AM | £00PM | BSOAM | 620PM Bhldm | 0028 + . present | 255401 RES-01
s | stoo0d \mean Snakn | Production amgioyee | G5 | S0CAM | 500PM | 848AM | G07PM | ohise |oc1s | - present | RS5-01 | RSS-01
5 | 510008 Posga ax Fragucten wmpioyes | 65 | s00am | G00em | saTam | sasem | snoem | - - am | powsens | w5501 | mss-01
T ST-0006 Karvita fess. Human Ressurces eMpiyee G5 | FO00AM | &COPM . . o . . Apsern | RES-01 ®ES-01
Intotmatan

8 BT-0007 Acjurs Mehta Tect ampioyoe GE | SOCAM | SCOPM | BSIAM | BOTPM Bhldm | 0014 ] peesent | RES-01 RES-01
e Weba Josni | Human Resources empioyee | 03 | 300AM | 600 PM | 853AM | G04PM | Onaim |00l | - present | RSS-01 | RSS:01

Rapoarte saptamanale, lunare si anuale
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Acestea functioneaza la fel: alegeti perioada, selectati pe cine includeti si aplicati filtrul.

1. Faceti clic pe Reports (Rapoarte) = Monthly (Lunar).

2. Alegeti luna, selectati pe cine includeti si faceti clic pe Apply Filter (Aplicati filtrul).

3. Schimbati raportul din lista derulanta din partea de sus. Rapoarte utile:

Raport

Performance (Performanta)

Attendance With Status

(Prezenta cu stare)

Muster Book (Condica de

prezenta)

OT Summary (Rezumatul

orelor suplimentare)

Leave Details (Detalii

concedii)

Ce afiseaza

Zilele de prezentad, sarbatorile, zilele libere saptamanale, absentele,

orele de Intarziere si zilele platite ale fiecarui angajat, zi de zi.

Luna fiecarei persoane, o stare pe zi.

Un registru de prezenta gata facut, in formatul legal.

Orele suplimentare din luna.

Concediile luate in luna.

@ Al Branches & Growth |1Sdaye Mt

A Admin v
o ADMDRSTRATGR

Halp & Support

Raview biting

= Summary B Sheey

Seplember 2026 >
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»
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2 » Daskboord » Allreports 3 Monthy > Result
5 Mutopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.
Performance & Change fitgrs
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Attendance Calendar

Faceti clic pe Reports (Rapoarte) — Attendance Calendar (Calendarul prezentei) pentru a

vedea luna sub forma de calendar. Comutati intre vizualizarile Cards (Carduri), Matrix

(Matrice) si Sheet (Foaie) si filtrati dupa departament sau angajat. Calendarul arata cine a

intarziat, a avut absente sau a luat concediu.

Government Reports

1. Faceti clic pe Reports (Rapoarte) = Government Reports (Rapoarte oficiale).

2. Schimbati datele din partea de sus. Fiecare registru se actualizeaza pentru acea

perioada.

3. Alegeti un registru din lista.

Registru

Muster Roll (Condica de prezenta)

Register of Adult Workers (Registrul lucratorilor adulti)
Leave with Wages Register (Registrul concediilor platite)
Register of Wages (Registrul salariilor)

Register of Workmen (Registrul muncitorilor)

ESI Register (Registrul ESI)

Formular

Form 25

Form B

Form D

Form I

Form XIII

Form 6

Lege

Factories Act, 1948

Factories Act, 1948

Factories Act, 1948

Payment of Wages Act, 1936
Contract Labour Act, 1970

ESI Act, 1948

Muster Roll afiseaza orele de intrare, absentele, concediile si zilele libere saptamanale

pentru fiecare zi din perioada.
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Faceti clic pe Reports (Rapoarte) — AI Analysis (Analiza Al) pentru a vedea ce iese in

evidenta intr-o perioada: rata de prezentg, zilele de prezenta si de absenta, intarzierile si

orele suplimentare. Dedesubt se afla Key findings (Constatari principale) in limbaj

7

simplu, un grafic zi cu zi, Attendance by department (Prezenta pe departamente) si

Absences by day of week (Absentele pe zile ale saptamanii).
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Nota: Al Analysis necesita si gestionarea concediilor in planul dumneavoastra.

Alte rapoarte

Din All reports (Toate rapoartele) puteti deschide si:
Late comers (Intarziati) si Present / absent (Prezenti / absenti) pentru un interval de
date.
Overtime (Ore suplimentare) (necesita ore suplimentare in plan).

Manual attendance (Prezenta manuala), pentru a verifica pontajele adaugate
manual.

Leave report (Raport concedii), Device punches (Pontaje de pe dispozitive) si Easy
access (Acces rapid).

Exportati, imprimati si distribuiti

Faceti clic pe Export (Exportati) in orice raport si alegeti Excel (.xIsx), PDF (.pdf) sau Sheet

view / Print (Vizualizare foaie / Imprimare). In vizualizarea foaie, folositi butoanele Excel,
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PDF si Print (Imprimati) de deasupra foii.
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Alerte WhatsApp si integrari

Plan: Toate planurile

Ramaneti la curent fara sa deschideti aplicatia. Staff Khata va poate trimite rezumate ale
prezentei pe WhatsApp, poate trimite alerte personalului din propriul cont WhatsApp sau

SMS si poate transmite evenimente catre alte programe.

Alegeti rezumatele WhatsApp

Aceste mesaje vin de la Staff Khata pe numarul proprietarului. Nu trebuie configurat

nimic Tn afara de activarea lor.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Company (Companie), apoi deschideti fila
Notifications (Notificari).

2. La WhatsApp Notifications (Notificari WhatsApp), activati mesajele dorite:

Setare Ce primiti

Daily Attendance Summary (Rezumat zilnical ~ Un rezumat WhatsApp al prezentei din ziua

prezentei) respectiva, in fiecare seara.

Monthly Attendance Summary (Rezumat Un raport lunar al prezentei ca fisier CSV.

lunar al prezentei)

Device Health Alerts (Alerte privind starea Un mesaj cand un dispozitiv biometric devine offline.
dispozitivelor)

3. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).
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Deschideti centrul de integrari

Pentru a trimite alerte din propriile conturi, faceti clic pe Account (Cont) — Integrations
(Integrari). Integrations & Webhooks Hub (Centrul de integrari si webhook-uri) afiseaza
trei conexiuni gata facute: WhatsApp, SMS Gateway (Gateway SMS) si Webhooks API.

Faceti clic pe Configure (Configurati) la cea dorita.
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Folositi propriul numar WhatsApp Business

Aveti nevoie de un cont WhatsApp Business pe Cloud API de la Meta, cu sabloane de

mesaje deja aprobate de Meta.

Conectati

1. Pe cardul WhatsApp, faceti clic pe Configure (Configurati). Se deschide fila

Connection (Conexiune).

2. Introduceti Meta access token (Tokenul de acces Meta) si Meta phone number ID
(ID-ul numarului de telefon Meta). Folositi ID-ul numarului de telefon de la Meta, nu

numarul de telefon propriu-zis.

3. La Alert numbers (Numere pentru alerte), introduceti numerele de mobil care

trebuie sa primeasca alertele pentru proprietar (pana la 20).

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

Connect your provider

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

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345

i regritines phone numes 10, RSt The diigliy numes:

)

Configure event tempiates >

Configurati sabloanele pentru evenimente

1. Deschideti fila Event templates (Sabloane pentru evenimente). Evenimentele sunt
afisate in stanga: Check In (Intrare), Check Out (Iesire), Late Arrival (Intarziere),

Missing Punch (Pontaj lipsa), Leave Application (Cerere de concediu), Leave

staffkhata.com/guide - 87 / 125



Approved (Concediu aprobat), Leave Rejected (Concediu respins) si Daily Summary

(Rezumat zilnic).
. Alegeti un eveniment, de exemplu Check In.

Introduceti Approved template name (Numele sablonului aprobat), Approved
language code (Codul limbii aprobate, de exemplu en_US sau hi) si Exact approved
template text (Textul exact al sablonului aprobat), copiat exact asa cum |-a aprobat
Meta.

La Variable mapping (Asocierea variabilelor), alegeti ce completeaza fiecare
variabila, de exemplu employee name (numele angajatului) pentru Variable 1 si

punch time (ora pontajului) pentru Variable 2.

. Alegeti Recipients (Destinatarii) si bifati caseta pentru a confirma ca ati verificat
sablonul cu cel din Meta.

Faceti clic pe Preview message (Previzualizati mesajul) pentru a vedea exact ce se va
trimite. Pentru a-l incerca, introduceti un Test number (Numar de test) si faceti clic
pe Send Test (Trimiteti test).

. Activati Enable event (Activati evenimentul), apoi faceti clic pe Save configuration

(Salvati configuratia).

=  WhatsApp Configuration
Mats Claud AP - O svests arablsd

Connection  Eventtemplates  Activity

P Check In
Setihe apscoved messags AN chage wha recanves &

Approved template name
attendance_check_in
Approved language code
Late Arrival
Incomplots o USs

Use e Ianguage of the approved lemplate, for ¢xamle en_US o 1
Missing Punch
heinols Exact approved template text

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

Leave Approved
ncomply e QUTFL, 421} in onder, or approved named varsbios. Taxt bady

Leave Rejectad Varlabie mopping
Variable |

employee name
Varlable 2

punch time
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Nota: Mesajul Missing Punch (Pontaj lipsa) este trimis o singura data, la 30 de minute
dupa sfarsitul turei, cand exista doar un pontaj de intrare sau doar unul de iesire. Daily
Summary (Rezumat zilnic) ruleaza la 10 PM ora Indiei si ajunge doar la numerele pentru
alerte.

\

Fila Activity (Activitate) afiseaza mesajele de test si de eveniment recente si daca

furnizorul le-a acceptat.

Sfat: ,Accepted” (Acceptat) inseamna ca Meta a acceptat mesajul. Nu confirma livrarea.
Verificati tabloul de bord Meta Tnainte de a retrimite.

Trimiteti alerte prin SMS

SMS Gateway (Gateway SMS) functioneaza la fel: faceti clic pe Configure (Configurati),
conectati un furnizor, apoi configurati sabloanele pentru evenimente. Puteti alege
MSG91, Fast2SMS sau Custom URL (URL personalizat) pentru alti furnizori. SMS-urile din
India necesita ID-ul de expeditor, ID-ul entitatii si textul sablonului aprobate DLT, asa ca

pregatiti-le de la furnizor.

Trimiteti evenimente catre alte programe (webhook-uri)

Folositi webhook-uri daca propriul program sau un instrument de automatizare trebuie

sa afle cand cineva ponteaza, solicita concediu si asa mai departe.
1. Pe cardul Webhooks API, faceti clic pe Configure (Configurati).
2. Introduceti Webhook Target URL (URL-ul de destinatie al webhook-ului).

3. La Event Subscriptions (Abonamente la evenimente), bifati evenimentele de trimis.

4. Faceti clic pe Test Ping (Test de conexiune) pentru a verifica legatura, apoi pe Save

Configuration (Salvati configuratia).
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Fiecare eveniment este semnat, astfel incat sistemul dumneavoastra poate verifica daca a
venit intr-adevar de la Staff Khata. Dezvoltatorul dumneavoastra gaseste detaliile la
Webhook API Spec (Specificatia API pentru webhook-uri).

Pentru a opri o conexiune, deschideti-o si faceti clic pe Disconnect (Deconectati).
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14

Autoservire pentru angajati pe web si pe mobil

Plan: Planuri cu autentificare pentru angajati

Cu autentificarea pentru angajati, fiecare angajat primeste propriul cont Staff Khata pe
web si in aplicatia Staff Khata pentru Android si iOS. Isi poate verifica prezenta, poate
corecta pontajele gresite, poate solicita concediu si isi poate vedea fluturasii de salariu,

asa ca primiti mai putine intrebari.

Plan necesar: Autentificarea pentru angajati poate fi blocata in planurile inferioare.
Consultati Billing & Plan (Facturare si plan) pentru planurile actuale.

Oferiti angajatilor un cont

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) & Employee List (Lista angajatilor).
2. Deschideti sageata de langa Add Employee (Addaugare angajat) si faceti clic pe Invite
Employee (Invitati angajat) sau adaugati angajatul cu e-mailul si numarul de mobil.

Consultati Adaugarea si gestionarea angajatilor.

3. Pentru a seta sau reseta parola cuiva, deschideti meniul randului si faceti clic pe

Update Password (Actualizati parola).

4. Pentru a permite cuiva sa ponteze din aplicatia Staff Khata cu un selfie, deschideti

meniul randului si faceti clic pe Enable Mobile Punch (Activati pontajul mobil).

Angajatii se autentifica la https://attendance.staffkhata.com sau in aplicatia Staff Khata

cu acelasi e-mail si aceeasi parola.

My Dashboard

Cand un angajat se autentifica, ajunge pe My Dashboard (Tabloul meu de bord). Acesta
arata orele din luna curenta, soldul de concediu, tot ce necesita atentia sa (de exemplu un
pontaj de iesire ratat) si zilele lucratoare de pana acum. Filele de dedesubt detaliaza

prezenta si concediile din luna.
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My Attendance

My Attendance (Prezenta mea) arata orele de azi, din aceasta saptamana, din aceasta

luna si eventualele ore suplimentare.

Pontaj din browser

1. Faceti clic pe Punch In (Pontaj intrare) (in dreapta sus sau pe pagina).
2. Permiteti accesul la camera si locatie cand browserul va cere.

3. Faceti un selfie si confirmati.

Pontajul este salvat cu selfie-ul si locatia. Faceti clic pe Punch Out (Pontaj iesire) la

sfarsitul zilei.
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Vizualizati istoricul

Fila Attendance History (Istoricul prezentei) afiseaza fiecare zi. Faceti clic pe pictograma

ochi a unei zile pentru a vedea orele pontajelor, dispozitivul folosit si locatia pe harta.
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Corectati un pontaj gresit
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1. Faceti clic pe pictograma de editare a zilei.

2. In Request Correction (Solicitati corectare), setati Punch In Time (Ora de intrare) si

Punch Out Time (Ora de iesire).

3. Introduceti un Reason (Motiv) si faceti clic pe Submit Request (Trimiteti cererea).

Cererea ajunge la dumneavoastra pentru aprobare. Angajatii o urmaresc in fila
Regularization (Regularizare). Zilele fara pontaj de iesire sunt afisate la Missing Punch
Outs (Pontaje de iesire lipsa), iar Request Missing Attendance (Solicitati prezenta lipsa)

acopera zilele fara niciun pontaj.

Request Correction

BATE
16 Oct 2026

Punch In Tinme*
@ 900 AM

Bunch Gut Timse*

Forgot to punch ot at th gate

Apply Leave

in Apply Leave (Solicitati concediu), angajatii Tsi vad soldurile de concediu si starea
fiecarei cereri. Fac clic pe Apply Leave, aleg Leave Type (Tipul de concediu), datele (sau
Half Day (Jumatate de zi)), adauga un motiv si trimit cererea. Dumneavoastra o aprobati

sau o respingeti ca de obicei.

My Payslips
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In My Payslips (Fluturasii mei), angajatul alege luna si anul pentru a vedea fiecare salariu

platit, cu veniturile, retinerile si zilele lucrate. Faceti clic pe View (Vizualizati) pentru a

deschide fluturasul complet, cu prezenta, veniturile, retinerile si salariul netin litere, si

descarcati-l in format PDF.

ilRerunime

ST000)

@+ My Dasboard 3 Faysiy
@ Payslip Details
View and downiosd salary sip

My Profile

1 My Atiendance  Apply Loave

My Profile

Office Time Policy:  Suasdard Osfica Policy
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i o Rahud Veorms

Hoip & Support

& Hide Annual CTC & print & Download POF

My Profile (Profilul meu) afiseaza intr-un singur loc datele personale, istoricul profesional

si informatiile bancare.

In aplicatia Staff Khata

Aplicatia mobila le ofera angajatilor aceleasi functii, direct in buzunar:

Mark Attendance (Marcati prezenta): pontaj de intrare si iesire cu un selfie si locatia.

Daca pontajul mobil este dezactivat pentru ei, folosesc in schimb dispozitivul

biometric Realtime atribuit.

Attendance (Prezenta): un calendar al lunii. Atingeti o zi pentru a vedea cronologia

pontajelor si locatia de intrare si atingeti Request Regularisation (Solicitati
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reqularizare) pentru a o corecta.

Leave (Concediu): solicitati o zi Intreaga, o jumatate de zi sau un interval de date si

vedeti starea cererii.

Payslip (Fluturas de salariu): vizualizati orice luna si atingeti Download PDF
(Descarcati PDF).

Claims & Reimbursement (Solicitari si rambursari): trimiteti o cerere de avans sau de
decontare a cheltuielilor cu o fotografie sau un PDF al facturii. Aceasta ajunge in
Advances & Reimbursements (Avansuri si rambursari) pentru aprobarea

dumneavoastra.

Profile (Profil): datele personale si ale postului.

8:55 v

< Attendance

® Ready to Punch

08:56.

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Locationaptional

General Shift

@ 0%:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Sfat: Daca geo-fencing este activat, angajatii pot ponta din aplicatie doar cand se afla in
zona permisa. Consultati Reguli de prezenta si politica programului de lucru.
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Journey Tracker (modul suplimentar)

Plan: Modulul suplimentar Journey Tracker

Journey Tracker este pentru personalul care lucreaza pe drum: vizite de vanzari, livrari,
interventii de service. Angajatii isi inregistreaza deplasarile in aplicatia mobila Staff Khata,

iar dumneavoastra vedeti din aplicatia web unde se afla, unde s-au oprit si ce au cheltuit.

(
Plan necesar: Journey Tracker este un modul suplimentar platit. Meniul Journey Tracker
si fila de setari apar doar dupa ce modulul este activ in contul dumneavoastra. Consultati
Billing & Plan (Facturare si plan) pentru preturile actuale.

L

Activati Journey Tracker

Stabiliti cat de des trimit telefoanele locatia inainte ca echipa sa inceapa sa il foloseasca.

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) = Company (Companie).
2. In Company Settings (Setarile companiei), deschideti fila Journey Tracker.
3. Activati Enable Live Location Feed (Activati fluxul de locatie in timp real).

4. Introduceti Location Update Interval (Intervalul de actualizare a locatiei) in secunde.

Zece secunde functioneaza bine pentru majoritatea echipelor.

5. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile). Veti vedea mesajul ,Journey

settings saved” (Setarile deplasarilor au fost salvate).
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@ Al Branches & Growth (11 dayekit [ A WominsTRaTos

Dashboard  Devica Sotup ma & Data Downlaad ropart ¥ Account Hatp b Suppert
1 ‘Company
5 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
Company Settings D Reset B soveghanges
Manage your company peforonces, attendance rulas, payroll, and policies

Journey Tracker Settings
@ Configure ive location updates and automat

& Joutney Tracker Enabie Live Lecation Feed
o Payroll & Tax

@ Locakization LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Setare Ce face
Enable Live Location Feed Trimite actualizari ale locatiei cat timp deplasarea unui angajat
(Activati fluxul de locatie in timp  este in desfasurare.
real)
Location Update Interval Cat de des trimite telefonul locatia, de la 1 la 60 de secunde.
(Intervalul de actualizare a Intervalele mai scurte consuma mai multa baterie si mai multe
locatiei) date mobile.
Start Journey on Punch-In Porneste automat o deplasare cand angajatul ponteaza la intrare
(Porniti deplasarea la pontajul in aplicatia mobila.

de intrare)

Automatic Start Applies To All departments (Toate departamentele) sau doar Selected
(Pornirea automata se aplica departments (Departamentele selectate). Angajatii pot porni
pentru) totusi deplasari si manual.

Porniti o deplasare (angajat, aplicatia mobila)
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1. Pe ecranul Home (Acasa) al aplicatiei Staff Khata, atingeti Journeys (Deplasari). Puteti
merge si la More (Mai mult) — Journey Tracker.

2. Atingeti Start Journey (Porniti deplasarea), apoi Done (Gata) la confirmare.

5:20 vi
Journey Tracker
€« Y ©
® Ready tostart Online
JAYPEE =
— ST U O R ——
s INFORMATION
' TECHNOLOGY
[ ]

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

Ecranul afiseazd acum On Trip (In deplasare), cu distanta, durata si punctele de control

de pana acum. Telefonul continua sa trimita locatia cat timp aplicatia ruleaza in fundal.

(
Sfat: Daca aplicatia avertizeaza ,Battery optimization is on — tracking may stop”
(Optimizarea bateriei este activa, urmarirea se poate opri), atingeti Fix (Remediati) si
permiteti. Unele telefoane opresc aplicatiile din fundal pentru a economisi bateria, ceea ce
lasa goluri n traseu.
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Adaugati un punct de control la un client

Un punct de control inregistreaza o oprire: unde a fost, ce s-a intamplat si eventualele

facturi.

1. Pe ecranul deplasarii, atingeti Add Checkpoint (Adaugati punct de control). Se
deschide fereastra Log a Stop (Inregistrati o oprire). Locatia dumneavoastra este

atasata automat.

2. La Add a Note (Optional) (Adaugati o nota, optional), scrieti ce s-a intamplat, de

exemplu comanda pe care ati preluat-o.

3. Atingeti Attach Documents (Atasati documente) pentru a adauga facturi, chitante
sau fotografii. Alegeti Take Photo (Faceti o fotografie) sau Browse Files (Rasfoiti

fisierele).

4. Atingeti Save Stop (Salvati oprirea).
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lanrnau Tramlkar

Log a Stop

Recard details about your current location

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents

Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
P9 B
28.7KB

Vol

Incheiati deplasarea

1. Cand munca este gata, atingeti End Trip (Incheiati deplasarea).

2. Confirmati cu End trip. O deplasare incheiata nu mai poate fi reluata.
Deplasarea se inchide cu traseul, distanta totala si fiecare oprire. Angajatii Tsi pot vedea

deplasarile anterioare in More (Mai mult) — Journey History (Istoricul deplasarilor).

Urmariti echipa in timp real (administrator)
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1. Faceti clic pe Journey Tracker in meniul de sus.

2. Faceti clic pe Refresh (Reimprospatati). Toti cei aflati in deplasare apar la Live now

(Acum in timp real).

3. InJourneys List (Lista deplasarilor), faceti clic pe pictograma harta a unei deplasari

active pentru a-i deschide harta in timp real. Harta urmareste angajatul pe masura ce

i
SAYPEE
s SR e
& Journey Tracker @
* Rocording Online fahu Vorma

Dt tagaeg, [ — = % 4
e 3y H 1
il R H
i
e Ly . e £, '
¥ 3 2
%, 1 5 Jormmpea
Gty My =

ot SECTORE3 1
RAL VIHAR —

: P e— St e
A i i -
! ¥
; { o
« OnTrip } [}
StartTime " & ] |
i i
7 ® ® | i
i i -
0.00KM  00:00 0 : 2 i - i
Distance Ouranian Checkpoints 1 ]( = z
i X - Jyrr=d i i
* 4 At d £
& .f'f i o
5 1 ; bt

B EndTrip far

Journey Timeline

Pentru a vedea pe toata lumea deodata, faceti clic pe Live Locations (Locatii in timp real)

in dreapta sus. Afiseaza pe o singura harta toti angajatii aflati in deplasare.

Verificati istoricul deplasarilor

1. La Filters (Filtre), alegeti Today (Azi), Yesterday (Ieri), Last 7 days (Ultimele 7 zile) sau
This month (Luna aceasta) sau setati propriile date From (De la) si To (Pana la). Puteti

alege si un singur angajat.

2. Cardurile din partea de sus afiseaza Total deplasari, Active now (Active acum), Ended

(incheiate), Distance covered (Distanta parcursa) si Avg. duration (Durata medie).

3. Folositi filele All (Toate), Active (Active), Ended (Incheiate) si Auto Ended (Incheiate

automat) pentru a filtra lista si Export (Exportati) pentru a o descarca.
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4. Faceti clic pe pictograma ochi a oricarei deplasari. Panoul arata ora de inceput si de
sfarsit, numarul total de opriri, distanta si Journey Timeline (Cronologia deplasarii):
fiecare portiune de drum si fiecare oprire, cu durata ei. Punctele de control afiseaza

nota angajatului si puteti face clic pe attachment (atasament) pentru a deschide

facturile.

'_‘_";“I'V""r o JouwneyErces £ Rewememap | € | > |
A026-10-11 2001

Siaree Al [ Eoeam
B zurzoze, 101657 aen 2026, 03:2H32 pm

L3

Totai Stops s Datance
3 3880 ke

apted Lavt mcsrded
Jaurnay ended mem 01119:39 pm

= Journey Timeline

1838
A @ Tracking Started
Sharmna Taxtior, Sactor 61, Noda

BHX $rllm

Redati un traseu

1. 1In panoul deplasarii, faceti clic pe View route (Vizualizati traseul). intreaga deplasare

este desenata pe harta, cu fiecare oprire numerotata.
2. Apasati redare pentru a reda ziua. Alegeti viteza 1%, 2x, 4x sau 8x.

3. Faceti clic pe 3D Mode (Mod 3D) pentru o privire mai atenta asupra strazilor si pe
Satellite (Satelit) pentru vizualizarea din satelit. Reset View (Resetati vizualizarea)

readuce harta la starea initiala.
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Nota: Daca cineva uita sa incheie o deplasare, o puteti incheia din panoul deplasarii.
Deplasarile lasate in desfasurare se pot inchide si singure si apar ca Auto Ended

(incheiate automat).

N
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Pro HRMS (modul suplimentar)

Plan: Modulul suplimentar Pro HRMS

Pro HRMS adauga instrumentele de resurse umane de care aveti nevoie dincolo de
prezenta: un flux de noutati al companiei, structura ierarhica, recomandari, evidenta
activelor, politici si un birou de asistenta. Adauga si rolul Manager, astfel incat sefii de

echipa sa se poata ocupa de propriii oameni.

.
Plan necesar: Pro HRMS este un modul suplimentar platit. Meniurile sale apar doar dupa
ce este activ in contul dumneavoastra. Consultati Billing & Plan (Facturare si plan) pentru
preturile actuale.

\

Gasiti meniul Pro HRMS

Dupa ce modulul este activ, un meniu Pro HRMS apare in bara de sus pentru
administratori si manageri, precum si in panoul angajatului. Tot ce urmeaza se afla in

acest meniu.

Organisation Feed

Un perete comun pentru anunturi, mesaje de bun venit si sarbatoriri.

1. Faceti clic pe Pro HRMS — Organization Feed (Fluxul de noutati al organizatiei).

2. Scrietiin caseta de postare. Faceti clic pe Photo / Video (Foto / video) pentru a atasa

fisiere media.

3. Alegeti cine vede postarea: Everyone (Toata lumea) sau Specific Department (Un

anumit departament).

4. Faceti clic pe Post (Publicati).
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Liare 0 Search features nek JI Branch
ﬁxm\m B Al Branches
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Dashbosrd  DevicaSetup - Organization Time & Loave Data Download -~ Reports ©  Payrod Accoss Comtrol  ProHRMS +  Account Halp & Support
ord ‘Organization Feed

5 Autopay s nactive. Set up autopay r Choose a cne-time Subscription payment. Rirview biling

M Organisation Feed

A

Company announcemants, updates and celobtations.
A A Wetcome (o the team, Nehat £ Our new HR Executive joins us at the Deihi Shwrgom ‘
Admin
B Proto/Vides @ Bveryone ~
o o
B AN @ Mydepanment O Saved o

&5 Colebrations
B

v No posts yet — be the first to share!
& leran Shaikn o 2t ek, vl "

Angajatii pot aprecia, comenta si salva postari. Cardul Celebrations (Sarbatoriri) afiseaza

zilele de nastere si aniversarile In companie de azi si cele viitoare.

Org Tree

Org Tree (Organigrama) arata cine cui raporteaza.

1. Faceti clic pe Pro HRMS — Org Tree (Organigrama).

2. Faceti clic pe Create First Position (Creati prima pozitie) (mai tarziu, Create Root

Position (Creati pozitia de varf)).

3. Alegeti angajatul la Link to Employee (Legati de angajat), apoi completati Position
Name (Numele pozitiei), Department (Departamentul) si Designation (Functia).

Responsibilities (Responsabilitatile) si o fotografie sunt optionale.

4. Faceti clic pe Create Position (Creati pozitia). Folositi Add Direct Report (Adaugati

subordonat direct) la o pozitie pentru a construi organigrama in jos.
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Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

O pozitie poate ramane vacanta pana cand angajati pe cineva pentru ea. Angajatii vad

organigrama in My Org Tree (Organigrama mea).

Job Referrals

1. Faceti clic pe Pro HRMS — Job Referrals (Recomandari pentru posturi) = Add Job
Opening (Adaugati post vacant).

2. Introduceti Job Title (Denumirea postului), Description (Descrierea), Location

(Locatia) si Department (Departamentul), apoi salvati.

Angajatii vad posturile vacante pe pagina lor Job Referrals si fac clic pe Refer Now
(Recomandati acum) pentru a propune pe cineva cunoscut. Dumneavoastra verificati
candidatii in View Referrals (Vizualizati recomandarile) si ii mutati pe fiecare in Pending

(In asteptare), Hired (Angajat) sau Rejected (Respins).

Daily Work Updates

Angajatii fac clic pe Submit Today's Work Update (Trimiteti actualizarea de azi) si descriu

la ce au lucrat. Administratorii si managerii vad actualizarile tuturor in Pro HRMS — Daily
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Work Updates (Actualizari zilnice ale activitatii), filtrate dupa data sau angajat, si le pot

exporta cu Export (Exportati).

Assets

Tineti evidenta laptopurilor, telefoanelor si altor bunuri ale companiei.

1. Faceti clic pe Pro HRMS — Assets (Active) = Add Asset (Adaugati activ).

2. Alegeti un tip (de exemplu Laptop), introduceti Asset Name (Numele activului) si

Serial Number (Numarul de serie) si salvati.

3. Inlista Inventory (Inventar), faceti clic pe Assign (Atribuiti) la activ, alegeti angajatul
la Select Employee (Selectati angajatul) si faceti clic pe Assign Asset (Atribuiti

activul).

Br  Assign Asset
Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

o K

Fiecare activ pastreaza un Assignment History (Istoric al atribuirilor). Angajatii vad ce au

in primire in My Assets (Activele mele).

Policy Documents
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Faceti clic pe Pro HRMS — Policy Documents (Documente de politica) = Upload
Document (Tncérca';i document). Introduceti Policy Name (Numele politicii) si Policy
Category (Categoria politicii) si alegeti un fisier (PDF, Word, Excel, PowerPoint sau
imagine, pana la 2 MB). Angajatii deschid politica si fac clic pe Acknowledge (Confirmati

luarea la cunostinta), iar dumneavoastra puteti vedea cine a confirmat-o.

HR Support

Un birou de asistenta pentru intrebdri despre prezenta, concedii, salarizare si alte
aspecte de resurse umane. Angajatii fac clic pe Raise Ticket (Deschideti un tichet) si
adauga un subiect, o descriere si pana la 5 fisiere. HR si administratorii vad toate
tichetele in Pro HRMS — HR Support (Asistenta HR) si le muta prin starile Open (Deschis),
In Progress (in lucru), Resolved (Rezolvat) si Closed (Inchis) cu Update Status (Actualizati

starea).

Faceti pe cineva manager

1. Faceti clic pe Organization (Organizatie) & Employee List (Lista angajatilor) si editati

angajatul.

2. Deschideti pasul Employment (Angajare) si setati System Role (Rolul in sistem) la

Manager.

3. Faceti clic pe Save Changes (Salvati modificarile).
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Echipa unui manager este formata din toti cei care il au ca Reporting Manager (Manager

direct). Setati acest camp in pasul Employment (Angajare) al fiecarui membru al echipei.

Nota: Optiunea Manager din System Role (Rolul in sistem) apare doar cand Pro HRMS
este activ.

Panoul managerului

Cand un manager se autentifica, ajunge pe Manager Dashboard (Tabloul de bord al

managerului). Meniul contine:

Pagina Ce fac managerii acolo
My Team (Echipa mea) Vad pe toti cei care le raporteaza, cu functia, data angajarii si starea.

Team Attendance (Prezenta Verifica prezenta zilnica si pontajele echipei si analizeaza cererile de

echipei) corectare a prezentei.
Team Leaves (Concediile Analizeaza cererile de concediu ale echipei si le aproba sau le
echipei) resping.
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Aprobati o cerere de concediu

1. Faceti clic pe Team Leaves (Concediile echipei).

2. Faceti clic pe pictograma ochi a unei cereri pentru a deschide Leave Request Details

(Detaliile cererii de concediu).

3. Faceti clic pe Approve (Aprobati) sau pe Reject (Respingeti), cu un motiv.

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”

staffkhata.com/guide - 112/ 125



Un concediu trebuie aprobat atat de manager, cat si de HR. Dupa ce managerul aproba,
cererea afiseaza ,Approval Pending from HR” (Aprobare in asteptare de la HR) pana cand

HR da aprobarea finala. Daca oricare dintre ei o respinge, concediul este respins.
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Planuri, facturare si asistenta

Plan: Toate planurile

Acest capitol arata unde va vedeti planul, cum faceti upgrade, cum platiti si descarcati

facturile si cum obtineti ajutor. Doar Admin poate vedea insigna planului si poate face
upgrade.

Vedeti planul actual

Planul este afisat intotdeauna n partea de sus a paginii, impreuna cu numarul de zile
ramase din perioada de proba.

1. Faceti clic pe insigna planului din dreapta sus.
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2. Se deschide pagina Manage Subscription (Gestionarea abonamentului). Aceasta
afiseaza numele planului, cati utilizatori si cate dispozitive permite si cate zile de
proba au ramas.

3. LaIncluded Features (Functii incluse), vedeti fiecare modul inclus in plan, precum

Attendance Tracking (Urmarirea prezentei), Shifts (Ture), Leave Management
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(Gestionarea concediilor), Payroll (Salarizare) si Employee Login (Autentificare
pentru angajati).

' €4 Search featur wk Admin ?
ﬁsz;\H ) Soarch feature @ Al Branches AL Wonaons rarom
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Downlaad Reparts Payro Accoss Control  Account Hoip & Support

o - Subscrigrion
5 Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 3 ona-tima subseription payment Review biting
a Manage Subscription Browse Plans & Upgrade 2
Biing & Plar
Grawin
Up 1o 25 users « 50 devices
iak: 15 days remaining
Included iealum & Modules
w 0] a B
Attendance Tracking Shifts Qrganization Setup Reparts.
B (=] B o
Leave Management Holidays Payroll Overtime
@
Employee Login

Nota: in perioada de proba de 15 zile totul este deblocat. Dupa perioada de proba, contul
trece pe planul de baza, iar unele functii se pot bloca pana cand faceti upgrade.

Faceti upgrade la plan

Faceti upgrade cand aveti nevoie de mai multi utilizatori, mai multe dispozitive sau o
functie blocata.

1. In Manage Subscription (Gestionarea abonamentului), faceti clic pe Browse Plans &

Upgrade (Rasfoiti planurile si faceti upgrade).

2. Upgrade your plan (Faceti upgrade la plan) afiseaza planurile unul langa altul, cu
User limit (Limita de utilizatori), Device limit (Limita de dispozitive) si functiile lor. Un
plan este marcat Recommended (Recomandat). Unele planuri includ module

suplimentare precum Pro HRMS sau Journey Tracker.

3. Faceti clic pe butonul planului dorit. La planul actual, butonul este Manage or renew
(Gestionati sau reinnoiti).
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Recommended
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Manage or renaw Choose Pro

Fereastra de plata va permite sa alegeti:

Optiune

Monthly (Lunar) sau
Yearly (Anual)

Purchased seats (Locuri

cumparate)

Add-ons (Module

suplimentare) (optional)

Autopay (Plata

automata)

Ce face

Cat de des platiti.

Pentru cati utilizatori platiti. Lasati loc pentru angajarile viitoare; factura

acopera toate locurile cumparate.

Module extra, precum Pro HRMS sau Journey Tracker, pe care planul nu le

include.

Pentru planurile lunare platite in India. Activati-o pentru a reinnoi in fiecare
luna fara a reintroduce datele de plata. Dezactivati-o pentru o plata unica,

fara reinnoire automata.

Order summary (Rezumatul comenzii) arata ce platiti azi, inclusiv GST, si estimarea

pentru urmatoarea reinnoire. Faceti clic pe butonul de plata si finalizati plata in fereastra

securizata. Consultati Billing & Plan (Facturare si plan) pentru preturile actuale.
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Nota: Plata automata nu este disponibild peste o anumitd suma lunara. In acest caz, plata
trece automat la o plata unica.

Gestionati facturarea, plata automata si facturile

1. Faceti clic pe Account (Cont) — Billing & Plan (Facturare si plan). Se deschide pagina

Billing & Subscriptions (Facturare si abonamente).

2. Current subscription (Abonamentul actual) afiseaza planul, daca plata automata
este activa, Purchased seats (Locurile cumparate) si utilizatorii activi, Current period

(Perioada curenta) si Next renewal estimate (Estimarea urmatoarei reinnoiri).

3. Faceti clic pe Change Plan (Schimbati planul) pentru a trece la alt plan sau pe Renew

plan (Reinnoiti planul) pentru a plati urmatoarea perioada.

4. Daca plata automata este dezactivata, faceti clic pe Enable Autopay (Activati plata
automata) pentru a o configura. Autorizati o plata mica, astfel incat facturile lunare

viitoare sa fie incasate automat.

5. Billing History (Istoricul facturarii) afiseaza fiecare plata. Filtrati dupa All (Toate),
Successful (Reusite), Pending (n asteptare) sau Failed (Esuate) ori cautati dupa ID-ul

tranzactiei sau suma.

6. Faceti clic pe Invoice (Factura) in orice rand pentru a descarca factura in format PDF.
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Sfat: Butonul Review billing (Verificati facturarea) de pe bannerul despre plata automata
din partea de sus a tabloului de bord deschide aceeasi pagina.

Daca abonamentul expira, un mesaj Subscription Inactive (Abonament inactiv)
blocheaza tabloul de bord. Faceti clic pe Proceed to Payment (Continuati spre plata)
pentru a plati si a restabili accesul.

Obtineti ajutor si deschideti un tichet

1. Faceti clic pe fotografia de profil si alegeti Help & Support (Ajutor si asistentd) sau
faceti clic pe Help & Support in dreapta barei de meniu.

2. Contact support (Contactati asistenta), in partea de sus, afiseaza numarul nostru de
asistentad, linia de ajutor si adresa de e-mail.

3. Pentru a deschide un tichet, faceti clic pe Raise Ticket (Deschideti un tichet).
4. Introduceti un Subject (Subiect) si descrieti problema Tn Description (Descriere).

5. La Attachments (Atasamente), puteti adauga pana la 5 fisiere (JPG, PNG, PDF sau
DOCX, cate 2 MB fiecare), de exemplu o captura de ecran.

6. Faceti clic pe Submit Ticket (Trimiteti tichetul).
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tichetelor de asistenta). Cardurile din partea de sus numara tichetele Open & Pending
(Deschise siin asteptare), In Progress (In lucru) si Resolved & Closed (Rezolvate si
inchise). Faceti clic pe un tichet pentru a-i vedea detaliile si starea, care trece de la Open

(Deschis) la In Progress (In lucru), Resolved (Rezolvat) si Closed (Inchis).
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Nota: Tichetele din Help & Support sunt deschise de Admin sau HR. Angajatii si managerii
trebuie sa ceara mai intai ajutor administratorului companiei.
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18

Intrebari frecvente si depanare

Plan: Toate planurile

Raspunsuri rapide la intrebarile pe care clientii le pun cel mai des. Daca problema
dumneavoastra nu se afla aici, deschideti un tichet din Help & Support (Ajutor si

asistenta) (consultati Planuri, facturare si asistenta).

Pontaj si dispozitive

Un angajat nu poate ponta de pe telefon

Verificati urmatoarele, in ordine:

1. Pontajul mobil este activat pentru el. In Organization (Organizatie) » Employee
List (Lista angajatilor), deschideti meniul randului angajatului si asigurati-va ca
pontajul mobil este activat. Daca este dezactivat, aplicatia afiseaza ,Mobile punching

disabled” (Pontajul mobil este dezactivat).

2. Accesul la locatie este permis. Pe telefon, serviciile de localizare trebuie sa fie

activate, iar aplicatia Staff Khata trebuie sa aiba permisiunea de acces la locatie.

3. Se aflain interiorul geo-fence-ului. Daca aplicatia spune ca se afla in afara razei
permise, este prea departe de birou. Verificati locatia si raza filialei in Organization

— Branch (Filiala). Consultati Pontaj mobil.

4. Autentificarea pentru angajati este inclusa in plan. Angajatii se autentifica in
aplicatie cu propriul cont. Daca planul nu include autentificarea pentru angajati,

acestia vad ,Employee login is locked” (Autentificarea pentru angajati este blocata).

Un dispozitiv biometric apare offline

Verificati daca aparatul are curent si internet si daca adresa serverului este setata asa
cum se arata in How to connect (Cum se conecteaza) din Device Setup (Configurare
dispozitive) = Manage Devices (Gestionare dispozitive). Reporniti aparatul dupa orice
modificare. Pontajele stocate cat timp a fost offline nu se pierd: folositi Data Download
(Descarcare date) - Download data from Devices (Descarcati datele de pe dispozitive)

pentru a le aduce pentru orice interval de date. Consultati Dispozitive biometrice.
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Sfat: Activati alerta WhatsApp pentru dispozitivele offline in Organization - Company
(Companie) = Notifications (Notificari), ca sa aflati imediat.

Ce dispozitive biometrice sunt acceptate?

Doar dispozitivele biometrice Realtime. Alte marci nu se conecteaza la Staff Khata.

Un angajat a pontat, dar ora este gresita sau lipseste

Corectati-o in Time & Leave (Timp si concedii) = Manual Punch (Pontaj manual) sau
aprobati cererea de corectare a angajatului in Regularization (Regularizare). Consultati

Prezenta zilnica.

Conturi si autentificare

Mi-am uitat parola

Pe pagina de autentificare, faceti clic pe Forgot password? (Ati uitat parola?), introduceti

e-mailul de serviciu si urmati codul primit. Pasii completi se afla in Inregistrare si prima

autentificare.

Un angajat si-a uitat parola

Admin seteaza datele de autentificare ale fiecarui angajat cand il adauga. Editati
angajatul din Employee List (Lista angajatilor) pentru a seta o parola noua sau angajatul

poate folosi Forgot password? (Ati uitat parola?) cu propriul e-mail.

Nu am primit codul de inregistrare

Asteptati cronometrul, apoi faceti clic pe Resend Code (Retrimiteti codul). Verificati

dosarul de spam si asigurati-va ca numarul de telefon poate primi SMS-uri.

Cum schimb limba?
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Faceti clic pe fotografia de profil = Language (Limba) si alegeti dintre 55 de limbi. inainte

de autentificare, folositi butonul de limba din coltul de sus al paginii.

Rapoarte si date

Un angajat lipseste dintr-un raport

Verificati selectorul de filiale din partea de sus. Daca este selectata o singura filiala,

vedeti doar personalul acelei filiale. Alegeti All Branches (Toate filialele).
Verificati pe cine ati selectat pentru includere in filtrele raportului.

Verificati daca angajatul este Active (Activ) in Employee List (Lista angajatilor) si daca

data angajarii este anterioara perioadei raportului.

Cum export un raport?

Deschideti raportul si folositi meniul Export (Exportati) pentru a-l descarca in format

Excel sau PDF ori pentru a-l imprima. Consultati Rapoarte.

De ce este blocat un element de meniu?

Un lacat inseamna ca planul nu include acea functie. Faceti clic pe insigna planului pentru

a va vedea planul sau consultati tabelul de mai jos.

Ce se intampla cand se termina perioada de proba?

Contul trece pe planul de baza. Datele dumneavoastra raman. Functiile pe care noul plan

nu le include sunt blocate pana cand faceti upgrade.

Cine ce poate face

Utilizatorii HR se autentifica in aceleasi ecrane de administrare ca Admin. Managerii au

nevoie de modulul suplimentar Pro HRMS.
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Functie

Tablou de bord

Companie, filiale,

departamente

Reguli de prezenta si

program de lucru

Addugarea si editarea

angajatilor
Dispozitive biometrice
Ture si planificare

Prezenta zilnica si

pontaj manual

Pontaj de intrare si

iesire

Concedii

Sarbatori

Salarizare si salarii

Rapoarte

Alerte WhatsApp si

integrari

Insigna planului si

upgrade-uri

Tichete Help & Support

Admin

Intreaga

companie

Da

Da

Da

Da
Da

Da

Configureaza si
aproba

Da

Da

Da

Da

Da

Da

HR

Intreaga

companie

Da

Da

Da

Da
Da

Da

Configureaza si

aproba
Da

Da

Da

Da

Da
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Manager

Propria echipa

Vizualizeaza

propria echipa

Vizualizeaza
propria echipa

Da

Aproba pentru
propria echipa

Employee
(Angajat)

Propriul

Propriul profil

Propria; solicita

corectari

Da

Solicita

Proprii fluturasi

de salariu



De ce plan am nevoie

Fiecare companie noua primeste o perioada de proba de 15 zile cu toate functiile

deblocate. Dupa aceea:

Functie

Prezenta de pe telefoane si dispozitive Realtime, raport zilnic, filiale,

departamente

Concedii, sarbatori, ore suplimentare, ture multiple

Autentificare pentru angajati pe web si pe mobil (autoservire pentru
angajati si pontaj din aplicatie)

Rapoarte saptamanale, lunare si anuale, alte rapoarte avansate, Access
Control (Controlul accesului), Data Download (Descarcare date)

Salarizare, salarii, rambursari, fluturasi de salariu, rapoarte oficiale

Rolul de manager, fluxul de noutati al companiei, organigrama, active

Urmarirea in timp real a personalului de teren

.

N
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consultati Billing & Plan (Facturare si plan) pentru preturile actuale.

Plan necesar

Toate planurile

Poate necesita un plan

superior

Poate necesita un plan

superior

Plan platit cu rapoarte

avansate
Plan platit cu salarizare

Modulul suplimentar
Pro HRMS

Modulul suplimentar

Journey Tracker

Plan necesar: Planurile si ce includ acestea se pot schimba. Faceti clic pe insigna planului
— Browse Plans & Upgrade (Rasfoiti planurile si faceti upgrade) pentru lista actuala si



