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Pouzivatelska prirucka
Staff Khata

Podrobny navod so snimkami obrazovky ku kazdej casti Staff Khata:
nastavenie spolo¢nosti, dochadzka, dovolenky, mzdy, prehlady,
mobilna aplikacia a doplnky.

Slovencina - Aktualizované v oktobri 2026 - staffkhata.com/quide
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Skor nez zaCnete

Plan: VSetky plany

Tato kapitola vysvetluje, €o je Staff Khata, ¢o potrebujete pred registraciou a kto €o vidi.

Precitajte si ju raz a potom pri nastavovani spolo¢nosti postupujte podla kapitol v poradi.

Co Staff Khata robi

Staff Khata spravuje dochadzku, dovolenky, mzdy a personalistiku celého timu na jednom
mieste. Zamestnanci sa prihlasuju do prace z telefénu pomocou selfie a svojej polohy
alebo na biometrickom zariadeni Realtime pri vchode. Staff Khata potom uplatni pravidla
vasej kancelarie, napriklad toleranciu meskania, poldni a zaznamy o meskani, takze v
realnom Case vidite, kto je v praci, kto meska a kto chyba. Z dochadzky vytvara zostatky
dovoleniek, mzdy a vyplatné pasky a viac ako tridsat prehladov vratane uradnych

evidencii. Denny suhrn mdZete dostavat aj cez WhatsApp bez otvorenia aplikacie.
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Pocitac s aktualnym webovym prehliada€om. PouZivajte najnovsi Chrome, Edge

alebo Safari. Webova aplikacia je na adrese https://attendance.staffkhata.com. Tu

nastavite spolo¢nost’a spracujete mzdy a prehlady.

Pripojenie na internet na pocitaci a na kazdom teleféne alebo zariadeni, ktoré

odosiela zaznamy dochadzky.

Mobilnu aplikaciu Staff Khata pre Android alebo iOS pre zamestnancov, ktori sa

prihlasuju z telefénu. Potrebuju zapnutd polohu a funkény fotoaparat na selfie.

Biometrické zariadenia Realtime, ak chcete, aby sa zamestnanci prihlasovali

odtlackom prsta alebo kartou. Staff Khata funguje iba s biometrickymi zariadeniami

Realtime.

Pracovny e-mail a mobilné €islo, na ktoré mdZu prist overovacie kody. Pri registracii

nimi overite svoj ucet.

Styri roly

Kazda osoba v Staff Khata ma rolu. Rola urcuje, ktoré obrazovky po prihlaseni uvidi.

Rola

Admin

(administrator)

HR (personalista)

Manager

(manazér)

Employee

(zamestnanec)

Pre koho je

Majitel alebo

veduci kancelérie

Vasa personalistka

alebo Uctovnik

Veduci timu

Kazdy
zamestnanec

Co vidi

VSetko: nastavenie spolo¢nosti, zamestnancov, zariadenia,
dochadzku, dovolenky, mzdy, prehlady, fakturaciu a
integracie.

Rovnaké administratorské obrazovky ako Admin na beznu
pracu so zamestnancami, dochadzkou, dovolenkami a

mzdami. Odznak planu a zmenu planu vidi iba Admin.

My Team (M§j tim), Team Attendance (Dochadzka timu) a
Team Leaves (Dovolenky timu) na schvalovanie Ziadosti

vlastného timu. Vyzaduje doplnok Pro HRMS.

Vlastnu nastenku, dochadzku, dovolenky, vyplatné pasky a

profil na webe aj v mobilnej aplikacii.
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Rolu vyberiete pri pridavani osoby v Add Employee (Pridat'zamestnanca). Existuje aj rola

Branch Admin (administrator pobocky). Branch Admin pracuje v administratorskych

obrazovkach, ale nemdze spravovat pobocky a méze pridavatiba osoby s rolou

Employee.
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Plany, skuSobna verzia a doplnky
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Kazda nova spolocnost'zacina 15-diiovou skaSobnou verziou so vSetkymi funkciami
odomknutymi. Po skonceni skiSobnej verzie sa vas ucet automaticky prepne na zakladny

plan. Na vyssi plan mézete prejst kedykolvek.

Plany sa liSia poctom pouzivatelov a biometrickych zariadeni a tym, ktoré funkcie
obsahuju. Dovolenky, sviatky, nadcasy, mzdy, prihlasenie zamestnancov, rozsirené

prehlady a viac zmien mdZu byt'v nizSich pldnoch zamknuté.

Doplnky su moduly navyse, ktoré si kupite k planu: Pro HRMS (schvalovanie
manazérmi, firemny kanal, organizacna Struktudra, majetok a dalSie) a Journey
Tracker (sledovanie terénnych pracovnikov nazivo). Ich ponuky sa zobrazia az po
aktivacii doplnku.

Zamknuta funkcia ma v ponuke ikonu zamku. Aktualne ceny a obsah jednotlivych planov

najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

Potrebny plan: Ak sa funkcia z tejto prirucky vo vaSom ucte zobrazuje so zamkom,
vyZaduje vySSi plan alebo doplnok. Pozrite si Plany, fakturacia a podpora.

Ako je prirucka usporiadana
Kapitoly idu v poradi, v akom veci nastavujete. Zacnite hore a pokracujte nadol.

1. Registracia a prvé prihlasenie

2. Nastavenie spolo¢nosti

3. Pravidla dochadzky

4, Zamestnanci

5. Zmeny a nadcasy.

6. Mobilné prihlasovanie

7. Biometrické zariadenia

8. Dennda dochadzka

9. Dovolenky a sviatky

10. Mzdy
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11. Prehlady

12. WhatsApp a integracie

13. Samoobsluha zamestnancov

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Plany, fakturacia a podpora

17. Casté otazky a rieSenie problémov

Tip: Snimky obrazovky v tejto priruc¢ke zobrazuju fiktivhu vzorovu spolo¢nost Sharma
Textiles Pvt Ltd. Na vaSich obrazovkach uvidite nazvy a cisla vasej spolo¢nosti.
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Registracia a prvé prihlasenie

Plan: VSetky plany

Registracia trva niekolko minut. Overite e-mail a telefén, zadate udaje o spolocnosti,

nastavite heslo administratora a vas pracovny priestor je pripraveny.

Zaregistrujte svoju firmu

Registracia ma tri kroky. Jazyk stranky mozete kedykolvek zmenit'tlacidlom jazyka v
hornom rohu.

1. Otvorte https://attendance.staffkhata.com a kliknite na Register Your Business

(Zaregistrovat firmu).

2. V kroku Verify Your Account (Overenie uctu) zadajte Work Email Address (Pracovna
e-mailova adresa) a Phone Number (Telefénne cislo). Pouzite tie, ktoré mbzete hned

skontrolovat, pretoZe na kazdé pride kéd.
3. Kliknite na Send Verification Code (Odoslat overovaci kod).

4. Dostanete 6-miestny kéd e-mailom a dalSi cez SMS. K&d z e-mailu zadajte do prvého

radu policok a kéd z teleféonu do druhého.

5. Kliknite na Verify Code (Overit kod).
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Tip: NepriSiel kod? Pockajte, kym odpocet skonci, a kliknite na Resend Code (Znova
odoslat' kdd). Kody platia 10 minut.

Zadajte udaje o spolo¢nosti

1. V kroku Company Details (Udaje o spolo¢nosti) napiste Company Name (N&zov

spoloc¢nosti) (3 az 50 znakov). Je to jediné povinné pole o spolocnosti.

2. Official Reg Number (Uradné registracné ¢&islo, napriklad GST alebo CIN), Website
(Webova stranka) a Street Address (Ulica a Cislo) su nepovinné. MdZete ich doplnit

neskdr v kapitole Nastavenie spolocnosti.

3. Zadajte 6-miestne Postal Pin Code (PSC). City Region (Mesto/oblast), State (Stat/kraj)
a Country (Krajina) sa vyplnia automaticky.

4. Ak vam pomahal partner Staff Khata, zadajte jeho Partner Referral Code

(Odporucaci kéd partnera). V opacnom pripade pole nechajte prazdne.

5. Nastavte Admin Password (Heslo administratora) (aspon 8 znakov) a zopakujte ho v

poli Confirm Password (Potvrdenie hesla).

6. Kliknite na Register Business (Zaregistrovat firmu).
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Company Details -
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Grow your
business

200307 Buddha Nagar

simplify HR

Uttar Pradesh = India

Back Register Buzipess »

Vas pracovny priestor je pripraveny

Obrazovka Workspace Ready (Pracovny priestor je pripraveny) zobrazuje vas Enrolled
Plan (Zvoleny plan), 15-dfiovu skdSobnu verziu a plan, na ktory sa ucet po jej skonceni
prepne. Pocas skuSobnej verzie su odomknuté vSetky funkcie. Prihlasite sa kliknutim na

Go To Workspace (Prejst do pracovného priestoru).

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Prihlasenie

1. Prejdite na https://attendance.staffkhata.com.

2. Vyberte Email (E-mail) alebo Phone (Telefon) a zadajte pracovny e-mail alebo mobilné
cislo.
3. Zadajte heslo.

4. Moznost Remember me (Zapamatat'si ma) zaskrtnite iba na vlastnom pocitaci.

5. Kliknite na Sign in to Staff Khata (Prihlasit'sa do Staff Khata).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

zZ-0or CETmMo

Vasa nastenka je spociatku prazdna. Ked pridate zamestnancov a ti za¢nu zaznamenavat
prichody, uvidite na nej prehladne dochadzku, meSkania, dovolenky a mzdy. M6ze sa

zobrazit' aj pruh s upozornenim, Ze automaticka platba nie je aktivna. Tyka sa fakturacie;

pozrite si Plany, fakturacia a podpora.

r LX ]

Orientacia v aplikacii

LiSta v hornej Casti kazdej stranky obsahuje tieto ovladacie prvky:
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Ovladaci prvok Co robi

Menus (Ponuky) Dashboard (Nastenka), Device Setup (Nastavenie zariadeni), Organization
(Organizacia), Time & Leave (Cas a dovolenky), Reports (Prehlady), Payroll

(Mzdy) a dalSie. Ukazanim na ponuku zobrazite jej stranky.

Search features...  Stlacte 8K na Macu alebo Ctrl+K vo Windows, napiste, ¢o hladate (napriklad
(Hladat funkcie...) ~company”), a stlacte Enter.

Branch switcher Zobrazuje All Branches (VSetky pobocky). Ked mate viac ako jednu kancelariu,
(Prepinac vyberte jednu pobocku alebo zobrazte vSetky naraz.

pobociek)

Plan badge Nazov planu a zostavajuce dni skusobnej verzie. Kliknutim spravujete plan.
(Odznak planu)

Bell (Zvoncek) Upozornenia: schvalenia, Ziadosti o dovolenku a upozornenia zo zariadeni.
Help & Support Otvori stranku podpory s kontaktnymi ¢islami a tiketmi.

(Pomoc a podpora)

Nastavte jazyk, rozloZenie a pristupnost’

Kliknite na svoje meno alebo profilovu fotku vpravo hore. Ponuka obsahuje Settings

(Nastavenia), Help & Support a sekciu Preferences (Predvolby).

Language (Jazyk): Staff Khata funguje v 55 jazykoch vratane hindciny, marathciny,
tamil¢iny a bengalciny. Kliknite na Language, napiSte niekolko pismen na vyhladanie

a vyberte svoj jazyk.

Navigation (Navigacia): Vyberte Top bar (Horna lista, ponuky hore) alebo Sidebar

(Bocny panel, ponuky viavo).

Accessibility (Pristupnost): Otvori okno, kde nastavite Text size (Velkost textu:
Standard (Standardnd), Large (Velka) alebo Larger (Vacsia)) a zapnete Higher
contrast (Vyssi kontrast), Reduce motion (Obmedzit animacie) alebo Underline links
(Podciarknut odkazy). Kliknutim na Reset to defaults (Obnovit predvolené) zmeny

vratite, tlacidlom Done (Hotovo) okno zavriete.
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& Accessibility
Changes apply immediately and are saved on his browser.

Large
T2.5%

Text size

(@ Higher contrast

++ Reduce mation

&3 Underling links

Reset to defaults m

Poznamka: Tieto predvolby sa uplatnia okamZite a uloZzia sa iba v tomto prehliadaci. Na

inom pocitaci ich nastavte znova.

Obnovenie zabudnutého hesla
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1. Na prihlasovacej stranke kliknite na Forgot password? (Zabudli ste heslo?).

2. Zadajte Work Email Address (Pracovna e-mailova adresa) a kliknite na Send Reset
OTP (Odoslat'jednorazovy kéd).

3. Zadajte 6-miestny kéd z e-mailu a kliknite na Verify OTP (Overit' kéd). Ak nepride,
kliknite na Resend OTP (Znova odoslat kod).

4. NapiSte New Password (Nové heslo), zopakujte ho v poli Confirm Password

(Potvrdenie hesla) a kliknite na Reset Password (Obnovit heslo).

5. Na obrazovke Password reset! (Heslo bolo obnovené!) kliknite na Sign in now

(Prihlasit sa teraz).

Dalej nastavte svoju spolo¢nost’v kapitole Nastavenie spolo¢nosti.
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03

Nastavte spolocnost, pobocky a oddelenia

Plan: VSetky plany

Skoér nez pridate zamestnancov, povedzte Staff Khata o svojej spolo¢nosti. Profil, format
kédov zamestnancov, pobocky a oddelenia sa pouZivaju v kazdom prehlade, na kazdej

vyplatnej paske a pri kazdom zazname dochadzky.

Vyplnte profil spolocnosti

Logo, nazov a danové Cislo sa tlacia na prehlady a vyplatné pasky, preto ich nastavte ako

prve.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Company (Spolocnost). Stranka Company
Settings (Nastavenia spoloc¢nosti) sa otvori na karte Company Profile (Profil

spolo¢nosti).

2. Hore v Casti Organization Info (Informacie o organizacii) vidite Corporate ID
(Firemné ID) a Workspace URL (URL pracovného priestoru). Tieto udaje nemézete

zmenit.

3. V casti Company Logo (Logo spoloc¢nosti) kliknite na Upload Logo (Nahrat'logo) a
vyberte Stvorcovy subor PNG, JPG alebo GIF mensi ako 2 MB (vhodna velkost'je 200 x
200 px).

4. Skontrolujte Company Name (Nazov spolocnosti) a zadajte Official Tax /

Registration No. (Uradné darfové / registraéné €islo), napriklad ¢islo GST.
5. Pridajte Company Website (Webova stranka spolocnosti). Zacnite adresu “https://".

6. Posufte sa na Company Address (Adresa spolo¢nosti). Ulicu, mesto, 5tat a PSC

zadajte do samostatnych poli, aby sa na dokumentoch vytlacili spravne.

7. Kliknite na Save Changes (Ulozit' zmeny).
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@ Company Profile i
o Company Profile
Your registaned eompany igentty and comact informatio
ORGANIZATION INFO
4 COWORNTER . WORKSPACE URL o o
CP26100001 o attendance staffichata com = Aty

Company Lage *
Racs sed !
ST
&

COMPANY HAME

Uplosd Loge L5}

Shasma Textiles Pyt Led

CORPORKTE EMAIL

QFFICHAL TAX | REGISTRATION NO.

OBAAAAADDODAIZS

CONTACT PHOME

COMPANY WEBSITE

hups=iisharmatextiles.example

ou have unsaved changes

Company Address
9D omei e

st address for hirad office

Poznamka: Corporate Email (Firemny e-mail) je vas prihlasovaci e-mail administratora a
tu ho zmenit' nemozno.

Vyberte format kédov zamestnancov

Staff Khata prideli kazdému novému zamestnancovi kéd automaticky. Vyberte format,
ktory je kratky a lahko Citatelny.

1. V Company Settings (Nastavenia spolocnosti) otvorte kartu Employee codes (Kody
zamestnancov).

Nastavte polia nizSie. Pole Live Generated Code Preview (Nahlad generovaného

kddu) sa pocas pisania aktualizuje.

3. Kliknite na Save Changes (UloZit' zmeny).

Nastavenie Co robi

Prefix (Predpona) Pismena na zaciatku, napriklad “ST™ alebo "EMP".
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Nastavenie Co robi

Separator / Delimiter (Oddelovac) Spojovnik, lomka, podciarkovnik, bodka alebo
Ziadny.
Include Year (Zahrnut' rok) Prida rok (2026 alebo “26°) alebo None (Ziadny).
Number of Digits (Pocet Cislic) Kolko cislic ma ¢islo, od 2 do 6.
Starting / Next Number (Pociatocné / dalSie Cislo, ktoré dostane dal3i novy zamestnanec.
¢islo)
VL S sty i @ weranches A, 2000 o ~
Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Download Repants Payrol Accoss Conrol  Account Hoip & Support

Company Settings
ManagH JHir company o7

D Reset

company proforonces, attendance rules, payroll, and policies

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define Rew employee codes and Il

# Employes codes

@ Attendance Rules

LIVE GENERATED CODE PRIVIEW

5T-0001
PREFIX SEPARATOR | DELIMITER NGLUGE YEAR
51l Hyphen i-] b Mane
HUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
2 My Profile 4 Digits (0001) y T
ou have unsaved changes Discard B8 Save Changes

Tip: K&dy sa generuju iba pre novych zamestnancov. Existujuce kddy zostavaju
nezmenene.

Skontrolujte lokalizaciu

Otvorte kartu Localization (Lokalizacia). Currency Standard (Mena), Timezone (Casové
pasmo), Date Display Format (Format datumu) a Interface Language (Jazyk rozhrania)
sa pri registracii nastavia pre Indiu. Zmernite ich, iba ak vasa firma funguje inak, a potom
kliknite na Save Changes (UloZit' zmeny).
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'iac‘»]i‘n'r{ Q Search features =K 4 Al Branches

A Mamin ?
o AOMORSTRATOR
Dashbord  Devica Sotup Organization Time & Loave Data Downlasd Reports Payro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
‘Company
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview bifing
Company Settings O Reset
Manag

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

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

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

£ My Prafile

Karta Payroll & Tax

Karta Payroll & Tax (Mzdy a dane) obsahuje mzdovy cyklus (prvy a posledny den),
nastavenia PF, ESI a odstupného (gratuity) a vas financny rok. Su vysvetlené v kapitole
Mzdy a platy.

Pridajte pobocky

Pobocky su vase kancelarie alebo prevadzky. Kazda pobocka mdze mat'vlastné
geografické ohranicenie, takZze zamestnanci mézu zaznamenat prichod iba v blizkosti

miesta, kde pracuju.
1. Kliknite na Organization (Organizacia) — Branch (Pobocka). Vas pracovny priestor uz
ma pobocku Main Branch (Hlavna pobocka).
2. Otvorte ponuku riadka (-+*) a kliknite na Edit (Upravit).

3. Zadajte zrozumitelny Branch name (Nazov pobocky), kratky Code (Kdéd, napriklad
"NOI-HQ ) a Address (Adresa).
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4. Zapnite Primary branch (Hlavna pobocka), ak sa sem maju novi zamestnanci
predvolene pridavat.

5. Zapnite Geo-fencing (Geografické ohranicenie). Potom nastavte polohu: kliknite na
Locate me (Najst moju polohu), zadajte Latitude (Zemepisna Sirka) a Longitude

(Zemepisna dizka) alebo kliknutim do mapy umiestnite $pendlik.

6. Zadajte Radius (m) (Polomer v metroch): ako daleko od Spendlika méZzu zamestnanci

byt a stale zaznamenat prichod.

7. Kliknite na Save Changes (UloZit' zmeny).

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Saw w12t are acded

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

Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)

Click I map b rop 8 pin, or ntar he SodnEnatet
3
i 1 JAYPEE
|M$1|rurt§b— .
RPN :%-
TECHHOLOGY O
F i

oot Gy ) L = e
KHAND | 2
izl
. ¥
peeipiid s

Lrgm e
g SHeRESUNGITY (a]
11 ’9 \
s
- iy Ebectron
coepli-tiiied

ce,
ids I secToR &3 e A
ot iy

Secid 62 Moidh g YesMadars

Googlerark p \Q-‘j",’:' Fvhasd Bark s

Ak chcete pridat dalSie miesto, kliknite na Add branch (Pridat pobocku), vyplrite rovnaké
polia a kliknite na Add branch.

Tip: PouZite polomer aspor 50 metrov. GPS v teleféne je v budovach menej presné a prilis
maly polomer méze zamestnancom zabranit'zaznamenat prichod pri vlastnom stole.

VSetky pobocky sa zobrazia v zozname s polomerom geografického ohranicenia.
Prepinacom pobociek v hornej liste (All Branches (VSetky pobocky)) zobrazite jednu
pobocku alebo vSetky naraz.
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a Eroﬁnns 4 Growth 15'daye kit a A aomsnsTRATon
ok Help & Support

o Organization

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

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

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

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

Geografické ohrani¢enie musi byt zapnuté aj pre celu spolo¢nost. Pozrite si Pravidla

dochadzky a pracovny cas.

Pridajte oddelenia a pozicie

Oddelenia su vase timy. Pozicie su pracovné funkcie v ramci kazdého timu a zobrazuju sa

na vyplatnych paskach a v profiloch.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) - Department (Oddelenie). Dve oddelenia su

vytvorené automaticky.

2. Ak chcete oddeleniu pridat pozicie, otvorte ponuku riadka (+++) a kliknite na Edit
(Upravit). V Casti Designations (Pozicie) napiSte nazov, dalSiu poziciu pridate
kliknutim na Add designation (Pridat poziciu) a potom kliknite na Save Changes

(Ulozit zmeny).

3. Novy tim vytvorite kliknutim na Add department (Pridat' oddelenie), zadanim

Department name (Nazov oddelenia), pridanim pozicii a ulozenim.

4. Prepnite tabulku z Departments (Oddelenia) na Designations (Pozicie) a uvidite

vSetky pracovné funkcie vo vasej spolocnosti a oddelenie, do ktorého patria.
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R 0 Search featunes. uyl All Branches m Q
EHATA : o =

ﬁashburu‘ Device Setp Organization Time & Leave Data Downlaad Reparts Accoss Contral  Account Halp & Support
@+ Dasmboord © Department
3 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose  cne-time subscription payment. Rrview bifing

Departments

Yol teams and the job Wiss in each.

Designations 5

Ll i Q Search
Designation Department Statt
Supervisor Froguction o
Machine Operator Production o
Quallty Inspector Froduction o
HR Managar Human Resources o
MR Exocutive Human Resources o

Mesaheip) o Support +917IBZ0TIZI0 S Hoelpiow

06840 [ Emad wpponBaatinaiacom  © 2026 Sudf Knat - ARendance

Piatiorm

Dalej nastavte pravidld dochadzky a pracovny ¢as.
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04

Pravidla dochadzky a pracovny cas

Plan: VSetky plany

Pravidla dochadzky urcuju, ako Staff Khata spracuje kazdy zaznam: €o sa pocita ako
nadcas, kolko stoji nepritomnost a kde mézu zamestnanci zaznamenat prichod. Politika
pracovného casu urcuje, kedy niekto meska, ma polden alebo chyba.

Nastavte pravidla dochadzky

1. Kliknite na Organization (Organizacia) & Company (Spolocnost) a otvorte kartu
Attendance Rules (Pravidla dochadzky).

2. Zapnite pozadované pravidla (pozrite tabulku niZsie).

3. Do pola Absent Day Deduction Penalty (Zrazka za den nepritomnosti) zadajte, kolko

dni mzdy sa strhne za kazdu neospravedlnenu nepritomnost. Bezna volba je 1.

4. Kliknite na Save Changes (Ulozit' zmeny).

allRenLnime Q Soarch features. wek B A Branches & crown asamenn [EREREPNICT S
ASDEAUIVE o Aovsins
DEboi DevicaSolus ~ | Goeniatonce Tadlewio v DYADHOSI~ Moty Pavill~  ASCAEOMUSE. Ao Holp & Sispport

Company
5 Auopay s mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview biting

Company Settings
NP praloTence:

Manage your cor

D Reset
atendance rules, payrell, and policies.

Attendance Rules
@ Configure automatic punch-oin, o

Enabio Aute Punch-0ut

Enable Overtime Tracking
FRBCORD OVRITIT DOTIS WOTked Deyond 1

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1, ¢

Geo-Fencing Parameters
) oo e SRS

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

Enable Auto Punch-Out
(Automaticky odchod)

Enable Overtime Tracking

(Sledovanie nadcasov)

Enable Live Attendance
Notifications (Zivé upozornenia

na dochadzku)

Start Journey on Punch-In

(Spustit' cestu pri prichode)

Absent Day Deduction Penalty

(Zrazka za den nepritomnosti)

Co robi

Zaznamena zamestnancom odchod o 23:59, ak ho zabudn

zaznamenat.

Eviduje hodiny odpracované nad ramec zmeny, aby ich bolo
mozné preplatit'v mzde. Spésob preplacania nadcasov nastavite v

kapitole Zmeny, rozpis a nadcasy.

Zobrazi kazdy prichod a odchod ako vyskakovacie okno so

zvukom na nastenkach Admin a HR.

Iba pre doplnok Journey Tracker. Pozrite si Journey Tracker.

Pocet dni mzdy strhnutych za neospravedlnenu nepritomnost, od
0 do 30.

Zapnite geografické ohranicenie

Geografické ohranicenie zabrani zamestnancom zaznamenat prichod v mobilnej aplikacii,

ak nie su v praci.

1. Na tej istej karte sa posurnte na Geo-Fencing Parameters (Parametre geografického

ohranicenia).

2. Zapnite Enable Geo-Fencing (Zapnut geografické ohranicenie).

3. Vyberte, ako sa uplatni:

Branch-wise Rule (Pravidlo podla pobociek): kazda pobocka pouziva vlastnu

polohu a polomer. Pobocky vyberte v poli Apply to Branches (Uplatnit'na

pobocky). Je to najlepSia volba, ak mate viac ako jedno miesto.

Apply All Employees (Uplatnit'na vSetkych zamestnancov): jedna poloha pre

vSetkych. Zadajte Geo Fence Radius (Metres) (Polomer ohrani¢enia v metroch) a

kliknutim na Set Map Location Coordinates (Nastavit suradnice na mape)

vyberte miesto.
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4. Kliknite na Save Changes (Ulozit' zmeny).

ullRenuive Q Soarch features. o B Al Branches & Growin 1sdmenn S
Dashboird  DevicaSelup ~  Orgisizstion'~  Time&Loae~ DiaDownioad =  Rapdrts>  Payrodl~  AccassControl  Account Hatp & Support
Enatde Overtime Tracking -~

& Company Prefile

Enable Live Attendance Natifications ©
Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

& My Profile

@ Geo-Fencing Paramaters
Tobaick EiobNe arlendinGe pus

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

Apply

@ Apply to Branches - 2
N 7

Manage Branches

GEG FENCE RAGIUS METRES) LATITUDE LONGITUDE

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Poznamka: Pri Branch-wise Rule najprv nastavte Spendlik a polomer kazdej pobocky v
Organization — Branch (Pobocka). Pozrite si Nastavenie spolo¢nosti.

Geografické ohranicenie mézete vypnut aj pre jedného zamestnanca v jeho profile v

kroku Attendance & devices (Dochadzka a zariadenia).

Vyberte suhrny cez WhatsApp

Na karte Notifications (Upozornenia) mézete zapnut Daily Attendance Summary (Denny
suhrn dochadzky), Monthly Attendance Summary (Mesacny suhrn dochadzky) a Device

Health Alerts (Upozornenia na stav zariadeni) cez WhatsApp. Pozrite si WhatsApp a

integracie.

Vytvorte politiku pracovného casu

Politika pracovného €asu nastavuje tolerancie a urcuje, kedy sa kratky den stava poldriom

alebo nepritomnostou. Vasa prva politika sa stane predvolenou pre vsetkych.
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1. Kliknite na Organization (Organizacia) — Office Time Policy (Politika pracovného

casu).

2. Kliknite na Create First Policy (Vytvorit prvu politiku) (alebo na Add New Policy

(Pridat' novu politiku), ak uz nejaku mate).

3. Zadajte Policy Name (N4zov politiky), napriklad ,Standardné politika kanceldrie”.

Prepinac Default (Predvolena) nechajte zapnuty, ak sa ma politika uplatnit' na

vSetkych, ktori nemaju vlastnu.

4. V Casti Grace periods & working hours (Tolerancie a pracovné hodiny) nastavte casy

v hodinach a minutach:

Nastavenie

Permitted Late Arrival

(Povolené meskanie)

Permitted Early Departure

(Povoleny skorsi odchod)

Half-day threshold (Hranica
poldna)

Absent threshold (Hranica

nepritomnosti)

Co robi

O kolko neskér mézu zamestnanci prist' bez zdznamu o meskani,

napriklad 15 minut.

O kolko skor m6zZu zamestnanci odist’ bez zdznamu o skorSom

odchode, napriklad 10 minut.

Pod tymto poctom pracovnych hodin je den poldfiom (napriklad 7
hodin).

Pod tymto poctom pracovnych hodin sa der oznaci ako

ew v

hranica poldna.

Mesacné zrazky za meSkanie

Takto premenite opakované meskanie na zrazku.

1. Zapnite Monthly late deductions (Mesacné zrazky za mesSkanie).

2. Vyberte Deduction source (Zdroj zrazky): Attendance (Dochadzka, strhnu sa dni

dochadzky) alebo Leave Balance (CL) (Zostatok dovolenky, strhne sa nahradné volno

CL).

3. Nastavte Monthly late count (Pocet meSkani za mesiac) a Cut Days (Strhnuté dni).

Napriklad 3 a 1 znamena, Ze kazdé 3 mesSkania v mesiaci stoja jeden den.
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Pravidla pre velké meSkanie a skory odchod

V Casti Late arrival rules (Pravidla meskania) kliknite na Add rule (Pridat pravidlo),
zadajte Duration (Trvanie) a vyberte Cut Days (Strhnuté dni). Napriklad meSkanie viac
ako 1 hodinu strhne 0.5 (Half Day) (0,5, polden). Pridat moZete az 4 pravidla. Early
departure rules (Pravidla skorého odchodu) funguju rovnako pre zamestnancov, ktori

odidu skér. Zapnite Apply on weekly offs (Uplatnit'aj v dni pracovného volna), ak sa

pravidla maju poditat'aj v dnoch tyZdenného volna.

Add New Policy

Grace perios, working hours and deductions

{0 Mow to use this policy

Palicy Name *
Standard Office Policy

Detauly [ @]

Grace periods & working hours
Permitted Late Arrival Pesmitied Early Depariute

oo [ 15 mistes o0 Hour 10 minotes

Half-day threshold Absant throshokd
o7 Wows : QD memaes o4 Hours 00, minue

Betow this: Paif cary, uniess marked sbsent Below Mis: AUSENT. Keep Delow the naif-cay meshol

Attendance & deductions
MONIAY 185e GEUCTONS [ @)

Deduction source

Attendance  Leave Balance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 v 1

Late arrival rules 1074 + AcdRule

Apgty on weeidy oils

Durason Cuit D4

5. Kliknite na Create Policy (Vytvorit politiku).

Politika sa zobrazi v zozname s asmi meskania, skorého odchodu, poldna a
nepritomnosti. Ak chcete zmenit predvolenu politiku, otvorte ponuku riadka politiky (-+*) a

kliknite na Make Default (Nastavit'ako predvolenu).
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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 *

.

Tip: Potrebujete pre niektorych zamestnancov iny ¢as, napriklad pre vyrobnua halu?
Vytvorte druhu politiku a pri pridavani alebo Uprave tychto zamestnancov ju vyberte v poli

Office Time Policy (Politika pracovného casu).

N

Dalej pridajte zamestnancov.
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05

Pridavanie a sprava zamestnancov

Plan: VSetky plany

Zamestnancov moOZete pridat'tromi spdsobmi: jednotlivo cez formular Add Employee
(Pridat zamestnanca), viacerych naraz zo suboru Excel alebo odoslanim pozvanky, aby si

udaje vyplnili sami.

Otvorte zoznam zamestnancov

Kliknite na Organization (Organizacia) » Employee List (Zoznam zamestnancov).
Employee Directory (Adresar zamestnancov) zobrazuje vSetkych s kédom, oddelenim,
kontaktnymi udajmi a stavom. Pouzite Add Employee (Pridat'zamestnanca) alebo Sipku

vedla neho (More ways to add (Dalie spésoby pridania)) pre dalie dva spdsoby.

Pridanie jedného zamestnanca

Formular Add employee (Pridat zamestnanca) ma Styri kroky. Polia oznacené hviezdickou

su povinné; ostatné mézete vyplnit neskér.

Krok 1: Personal Info (Osobné udaje)

—

. Zadajte First Name (Meno), Last Name (Priezvisko) a Work Email (Pracovny e-mail).

2. Zadajte Contact Number (Kontaktné ¢islo) s predvolbou krajiny. Po pridani

zamestnanca ho nemozno zmenit.
3. Nastavte prvé Password (Heslo). Zamestnanec si ho mdze po prihlaseni zmenit.

4. Vyberte Gender (Pohlavie) a kliknite na Next (Dalej).

Krok 2: Employment (Zamestnanie)

1. Pole Employee Code / ID (Kdd / ID zamestnanca) nechajte prazdne, aby sa kod

vytvoril podla formatu vasej spolocnosti. Pozrite si Nastavenie spolo€nosti.

2. Skontrolujte Joining Date (Datum nastupu) a vyberte Branch (Pobocka), Department

(Oddelenie) a Designation (Pozicia).
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3. Vyberte System Role (Systémova rola). Vacsina zamestnancov ma rolu Employee

(Zamestnanec); vidia iba vlastné udaje.

4. Office Time Policy (Politika pracovného Casu) pouziva vasu predvolenu politiku, ak

nevyberiete ind.

5. Reporting Manager (Nadriadeny), EPF number (Cislo EPF) a ESI number (Cislo ESI)

st nepovinné. Kliknite na Next (Dalej).

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

< Pravious Haz 3

Krok 3: Bank & education (Banka a vzdelanie)

Bankové udaje sa pouZzivaju na vyplatu mzdy. Obe sekcie su nepovinné. Kliknite na Next
(Dalej).

Krok 4: Attendance & devices (Dochadzka a zariadenia)

Nastavenie Co robi

Disable Attendance Tracking (Vypnut Vynecha zamestnanca z dochadzky a prehladov.
sledovanie dochadzky)

Enforce geo-fencing (Vynutit' geografické  Zaznamy sa pocitaju iba v ramci geografického
ohranicenie) ohranicenia jeho pobocky.
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Nastavenie Co robi

Require Attendance Approval (Vyzadovat  ManaZzér schvali dochadzku skér, nez sa dostane do

schvalenie dochadzky) miezd.

Devices (Zariadenia) Biometrické zariadenia, na ktorych méze tento

zamestnanec zaznamenavat dochadzku.

Kliknite na Add employee (Pridat zamestnanca). Novy zamestnanec sa zobrazi v zozname

s vlastnym kédom.

5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment.

M Add employee
B Fill in the basics first — you can add tha rast later

Attendance Biometric devices
Disable Attendanee Tracking
Lasve this smpicyes out of sftendanc Davices O

Enferce geo-fencing

8 8

Require Anendance Apgroval

Import zamestnancov z Excel

B Al Branches a

Aamin ?
A g ADMUNSTRATOR

Huip & Support

Rirview bifing
# Back to Diroctory

© snendonce & devices

< Provious [} Addremployea

1. Kliknite na Sipku vedla Add Employee (Pridat zamestnanca) a vyberte Import from

Excel (Importovat z Excel).

2. V Casti Get the template (Ziskajte Sablénu) kliknite na Excel template (Sabléna Excel)

(alebo CSV template (Sabléna CSV)). Obsahuje vietky stipce a tri vzorové riadky.

3. Vzorové riadky nahradte svojimi zamestnancami, jeden na riadok. Riadok so zahlavim

ponechajte.
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4. V casti Upload your file (Nahrajte subor) subor presunte mySou alebo kliknite na

browse (prehladavat). Excel alebo CSV, najviac 2 MB.

5. Kliknite na Import employees (Importovat zamestnancov).

QL Search featunes.

wh.n
EHATA

@ Al Branches

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

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1

2

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

D Exceltempiae CEV remplate

Upload your file

sharmartextiies-stati.cov
1388

o Change "

< FRefrosh

F Filters

Q

Admin v
QA AownsTaaTon

Halp & Support

3 Invite Employee
& Import flom;‘mcvl

Riadky bez kédu zamestnanca dostanu kod podla vasho formatu. Ak niektoré riadky

zlyhaju, Staff Khata ich vypiSe v Casti Rows that need fixing (Riadky na opravu). Opravte

ich v stiahnutom subore a tento subor importujte znova.
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(
Tip: Sabléna nema stipec s heslom. Pridajte stipec s ndzvom password, ak chcete

kazdému zamestnancovi nastavit prvé heslo. Bez neho sa nastavi Standardné predvolené
heslo, preto zamestnancov poZiadajte, aby si ho po prihlaseni zmenili.

\

Pozvite zamestnancov, aby vyplnili tdaje sami

Zamestnanec si sam doplni datum narodenia, adresu, nuddzovy kontakt a bankové udaje.

1. Kliknite na Sipku vedla Add Employee (Pridat zamestnanca) a vyberte Invite

Employee (Pozvat zamestnanca).

2. Vyplnte First Name (Meno), Last Name (Priezvisko), Email (E-mail) a Phone Number

(Telefénne Cislo).
3. Vyberte Department (Oddelenie), Designation (Pozicia), Role (Rola), Branch
(Pobocka) a Joining Date (Datum nastupu). Reporting Manager (Nadriadeny) je

nepovinny.

4. Kliknite na Send Invite (Odoslat pozvanku).

A& Send Employee Invite

10 8 N DM METEOEY 10 DADOA, BT (e DODANMENt, T0le DIESSHNS, 200 Dranch
e

# PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Neha Joshi

e crr

@ ORCANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION *

Human fiesources ¥ HRExecutive

aaaaaaa
Employea * Dedné Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MARAGER

B oct1s 2026 Select Manager (Cptional)

Zamestnanec dostane odkaz e-mailom a cez WhatsApp. Otvori ho, overi sa jednorazovym

kédom, vyplni svoje Udaje, nastavi heslo a klikne na Complete onboarding (Dokoncit
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nastup). Odkaz plati 7 dni.

Sprava zamestnanca

Otvorte ponuku riadka (+++) pri ktoromkolvek zamestnancovi a mézete:

Edit Employee (Upravit zamestnanca): zmenit'jeho udaje.

Assign / View Salary (Priradit'/ zobrazit mzdu): nastavit Struktdru mzdy. Pozrite si

Mzdy a platy.

Biometric enrollment (Biometricka registracia): zaregistrovat jeho odtlacok prsta

alebo kartu na biometrickom zariadeni Realtime. Pozrite si Biometrické zariadenia.

Update Password (Zmenit heslo): nastavit mu nové heslo.

Disable Mobile Punch (Vypnut mobilné prihlasovanie) / Enable Mobile Punch

(Zapnut' mobilné prihlasovanie): urdit, ¢i méZe zaznamenavat dochadzku v mobilnej

aplikacii Staff Khata pomocou selfie a polohy. Mobilné prihlasovanie je pre novych

zamestnancov zapnuté; vypnite ho tym, ktori maju dochadzku zaznamenavat'iba na

biometrickom zariadeni.

ilRerunime

Dashboard  Device St

n Organization Time & Loave

Data Download

o - Employes Lis

£ autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 one-tima subscription payment

) Employee Directory
W =.cryono in your organisation, with thek department, s1atus and sccess

Employees @

Employee

NJ

AM

teha Josnd
-ﬁ!’l‘"’!l'fﬂﬂtl
szilaki\ﬂ
Facs e
n Snabe
Sk
Arnia Kuenar

Rahul Verma

Admin  Admin

Departmans
Human Resousces
I!\lrof.ﬂ.satoon Technology
Human H..csoufccs
Production
bt
Proguction
iy
Production

NENa josni@Enrma - [eaies ex..,

arjun.menta@shanma- textites.e.
16

ma -texties. 4.
PoojaASIGSNIrMS-Tewtiles exa
Imran.shalkh@sharma -texties...

SUnita. pAtRESharma- 1EXTIES 0%,

AMILKUMAESNANTA- [EXTHES 8K, .

rahulvermag@shama - tentses ...

priya@sharma-texties example
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@ Al Branches

2 Fefresh

T Filwers

@D rctive
@ active
@D Active
@D Active
@ Active
@D Active
@D rctive
@D Active

[ Active

4 Admin “
» ADMMISTRATOR

Holp & Support

Riview bifing

+ Add Employes w

piayees.

& Edit Employee

-3 Assmnrv-nw‘s.aarv
G Biometric enveliment
&£ Update Password

) Disable Mobile Punch

B Delete User


https://staffkhata.com/guide/sk/payroll?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sk
https://staffkhata.com/guide/sk/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sk

Prepinacom Status (Stav) v zozname zamestnanca deaktivujete. Neaktivni zamestnanci sa

nemozu prihlasit'a v dochadzke su skryti.

.

Potrebny plan: Prihlasenie zamestnancov na webe a v mobilnej aplikacii vratane
mobilného prihlasovania a samostatného nastupu méze vyzadovat vySsi plan. Kazda nova
spolo¢nost dostane 15-driovu skuSobnu verziu so vSetkymi funkciami odomknutymi.
Aktudlne plany najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

L

Dalej nastavte zmeny, rozpis a nad&asy.
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06

Zmeny, rozpis a nadcasy

Plan: VSetky plany

Zmena urcuje pracovny ¢as zamestnancoy, toleranciu mesSkania a tyZdenné volno. Rozpis
urcuje, kto pracuje v ktorej zmene v ktory den, a pravidla nadc¢asov rozhoduju, ako sa

preplacaju hodiny navyse.

Nastavte zmenu

Vas pracovny priestor zacina so zmenami General Shift (Bezna zmena) a Night Shift
(Nocna zmena). Upravte ich podla svojho pracovného ¢asu alebo kliknite na Add shift

(Pridat zmenu) a vytvorte novu.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) — Shift Details (Podrobnosti zmien).
2. Otvorte ponuku riadka zmeny (:-+) a kliknite na Edit (Upravit).
3. Skontrolujte Shift name (Nazov zmeny) a pridajte kratky Code (Kéd, napriklad “6S").

4. Nastavte Starts (Zaciatok) a Ends (Koniec). No¢na zmena, ktora konci po polnoci, je

oznacena ,konci na druhy den"”.

5. Nastavte Late punch-in allowed (Povoleny neskorsi prichod) a Early punch-out

allowed (Povoleny skorsi odchod) v minutach. Napriklad po 15 minut.

Pridajte tyZzdenné volno

—

.V Casti Weekly off (Tyzdenné volno) kliknite na Add off day (Pridat den volna).

2. Vyberte Day (Den), Type (Typ: Full day (Cely den) alebo Half day (Polden)) a Which
weeks (Ktoré tyzdne): Every week (Kazdy tyzden) alebo 1., 2., 3., 4. Ci posledny tyzden

VvV mesiaci.

3. Zopakujte pre kazdy den volna. Napriklad nedela kazdy tyzder a sobota v 2. a 4.

tyZzdni ddva zamestnancom dve volné soboty mesacne.

4. Kliknite na Save Changes (UloZit' zmeny).
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Edit Shift

Shift nama
Ganeral Shift

Deseription (optonsl)

Starts
og v |:| Do v

o shit

Late punch-in allowed
15

Weaikdy off

AM v

minutes

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Code {optional)
G5

Ends.

06 v (1| 00 v PM o~

Early punch-cut allowed
15 mimses

Sunday Full gay ~ Evary week v x
Saturday Full day - 2nd - *
Saturgay ~ || Fulgay » an - %
+ Add off day
iy i vt e
v
Nastavenie Co robi
Late punch-in allowed (Povoleny Pocet minut, o ktoré mdézu zamestnanci v tejto zmene prist’
neskorsi prichod) neskor bez zaznamu o meskani.

Early punch-out allowed (Povoleny ~ Pocet minut, o ktoré mézu zamestnanci odist' skér bez

skorsi odchod) zdznamu o skorSom odchode.

Weekly off (Tyzdenné volno) Dni volna v tejto zmene. Poldni sa stale pocitaju ako pracovné
dni.

Sandwich rule (Pravidlo sendvica) Tyzdenné volno a sviatky medzi dvoma dnami dovolenky sa

zapocitaju ako dovolenka.

Nastavte ju ako predvolent zmenu

Otvorte ponuku riadka zmeny a kliknite na Make default (Nastavit'ako predvolenu).

Kazdy novy zamestnanec potom zacne v tejto zmene. Zoznam zobrazuje predvolenu

zmenu s odznakom Default (Predvolenad), jej Casom, toleranciou a tyZzdennym volhom.
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= = = Ao
w: Q Search features ek @ Al Branches F
vt “General SKR™ ks now the defaull Shift
s i aniza Time & Loave Dats Download -~ Reports ~  Payro Accoss Control  Account Holp

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

£:00 PM - 5:00 AM

(
Potrebny plan: NiZSie plany umoZnuju jednu zmenu. Stale ju méZete upravovat'a
priradovat. Na vytvorenie dalSich zmien moZete potrebovat vyssi plan; pozrite si Billing &

Plan (Fakturacia a plan).

N

Priradte zmeny cez rozpis

Shift Roster (Rozpis zmien) je kalendar, kto pracuje v ktorej zmene, den po dni.

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Shift Roster (Rozpis zmien). Prepinajte
medzi zobrazeniami Calendar (Kalendar), Week (TyZden) a Month table (Mesacna

tabulka) a filtrujte podla zamestnanca, oddelenia alebo zmeny.
2. Kliknite na Assign Shift (Priradit zmenu).

3. V Casti Who (Kto) vyberte Employees (Zamestnanci) jednotlivo alebo Departments

(Oddelenia) pre cely tim.
4. Vyberte Shift (Zmena).

5. V Casti When (Kedy) vyberte One day (Jeden deri), Date range (Rozsah datumov)
alebo Pick dates (Vybrat' datumy) a nastavte datum.

6. Kliknite na Assign Shifts (Priradit zmeny).
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Assign Shift
Pick who, wikch shift and when, Works for ane doy of many.

wha Employees  Depariments
Production

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

& amployesls)
Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Priradena zmena plati od daného datumu dalej, kym nepriradite ind. Time & Leave —

Shift Assignment (Priradenie zmien) otvori ten isty panel priamo.

Planujte dopredu s planovac¢om zmien

Planovac je rychlejsi, ked chcete naplnit'tyZzden alebo mesiac pre vela ludi naraz.

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Shift Planner (Planovac zmien).

2. Vyberte Departments (Oddelenia) alebo Employees (Zamestnanci), potom datum

From (Od) a To (Do), alebo kliknite na This week (Tento tyzder), Next week (Buduci

tyzden), This month (Tento mesiac) alebo Next month (Buduci mesiac).

3. Kliknite na zmenu v Casti Pick a shift, then click days (Vyberte zmenu a potom

kliknite na dni).

4. Kliknite na jednotlivé dni alebo kliknite na Fill range (skip weekly offs) (VyplInit

rozsah bez tyzdenného volna) a vyplnite vSetky pracovné dni naraz. Fill every day

(Vyplnit'’kazdy den) zahfna aj tyzdenné volno.

5. Kliknite na Save (Ulozit) v liSte v dolnej Casti.
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1 Soarch featunes ek 4B Al Branches 2 A R ki ™
Device Setup Grganiza Time & Loave ~  Data Download - Reparts Payrofl - Access Control  Account Hatp & Support

@ » Dastboard * Shift Detals > Shih Planner

[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing
Shift planner & Shift Roster
Pran shifts for employees of whole Gopartmants actass a date range, day by day.
Departments Emplayees From To
@ Human Resources L B Employees -2 = 5 Ot 25, 2026 B oct 3, 2026 Thisweek  Hoxiwesk  Thismonth  Nextmenth
Pick a shift, then click days
% Fillange (skipweskty olts)  Fllwwrydsy £ Clw changes
' Ganeral Shift 09:00-18:00 )
s Va T wed e #n s
2 I 2 2 0 » 5
Geraral Sl 2 Goneral Sh e Ganeral Srift m Ganers St ur Genaral ST ur General St
& day(s) for 2 employoes - 2 shifts Discard
[T, % © AS17IB07IZT0 R Holp 2 Emat wpponGRakhaacon . © 2020 St Knata - & m
Spat'v rozpise teraz kazdy naplanovany den zobrazuje svoju zmenu
P P y nap y ] ) .
1nee s Taaton aek a Admin ;
"n‘Hr\m SR e @ Al Branches 8 A Batnaros
Dashboard  Device Solup Grganization Time & Loave ~  Data Download - Repanis ~  Payro Access Contral  Account Halp & Support
@ > Das Shift Details. > S Roster

R biing

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

Shift Roster * O Refresn | & Expont | B Planbyemployes

Whio watks which shift, day by day

< Today 3 | Sctebar 3026 £ Colendar 52 Week B Month table

87 shifts - 7 of -5ta81 schoduled

B AN Employoes b @ Al Dopartments ¥

Shms | ARSHAIs | e Genorsi ShAl » Mget Shin

Mon Tue e ™
1 z ]
+ v
4 s L] 7 L] L] 10
n 1z 13 14 15 16 17
e ms| 19 ms g0 s g 25 12 me 23 ws 728
# Goneral Snint 30| o Gonerat s 5w Genersl Sun 5w Gemeral S 5 e Oeneral 5 s Genesisnn 5 e Qe
% F] 27 28 9 0 £
o Gomsral S8t 5| | a Gomersl thn 7| e Generst s 7 e Oemersi s T e Oeneraitan 7| e Genersnn T | e Oeneslimn ]

Nastavte pravidla nadcasov

Pravidla nadcasov rozhoduju, ako sa hodiny navyse preplacaju v mzdach. Najprv zapnite

Enable Overtime Tracking (Sledovanie nadcasov); pozrite si Pravidla dochadzky.
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1. Kliknite na Organization (Organizacia) — Over Time (Nadcasy) a potom na Add Rule
(Pridat pravidlo).

2. Zadajte Rule name (Nazov pravidla), napriklad ,Nadcas v pracovné dni".

3. V Casti Applies to (Plati pre) vyberte All employees (VSetci zamestnanci) alebo Some

departments (Niektoré oddelenia).

4. V Casti Pay as (Sp6sob platby) vyberte, ako sa plati kazda hodina nadcasu, a zadajte

sadzbu:

Multiple of pay (Nasobok mzdy): napriklad 1,5 x hodinova mzda.
Percent of pay (Percento mzdy): napriklad 150 % hodinovej mzdy.

Fixed amount (Pevna suma): rovnaka suma za hodinu pre vsetkych.

5. Nastavte Minimum overtime (h) (Minimalny nadcas v hodinach) a Maximum
overtime (h) (Maximalny nadcas v hodinach). Zapocitaju sa iba hodiny navySe v

tomto rozsahu, napriklad 1 az 4 hodiny.

6. Nastavte Effective from (Platné od) a kliknite na Add Rule (Pridat pravidlo).

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

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

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

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

Potrebny plan: Nadcasy mo6zu vyZzadovat vysSi plan. Pozrite si Billing & Plan (Fakturacia a
plan).
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Dalej sa pozrite, ako zamestnanci zaznamendvaju dochadzku v mobilnej aplikacii.
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07

Mobilna aplikacia: zaznam dochadzky

Plan: Plany s prihlasenim zamestnancov

S aplikaciou Staff Khata zamestnanci zaznamenavaju dochadzku z vlastného teleféonu.
Kazdy zaznam uloZi €as, polohu telefénu a selfie a geografické ohranicenie pobocky

urcuje, kde je zaznam povoleny.

.

Potrebny plan: Prihldsenie zamestnancov na webe a v mobile méze byt'v nizsich planoch
zamknuté. Ak sa vasi zamestnanci nemozu prihlasit, aktualne ceny a plany najdete v
Billing & Plan (Fakturacia a plan).

L

Pre zamestnancov: nainstalujte aplikaciu a prihlaste sa

Prihlasovacie udaje vam vytvori administrator. Potrebujete e-mail (alebo teleféonne ¢islo) a

heslo, ktoré vam nastavil.

1. Nainstalujte Staff Khata z obchodu Google Play (Android) alebo z App Store (iPhone).

2. Otvorte aplikaciu. Na obrazovke Sign in to your account (Prihlaste sa do svojho uctu)

zadajte Email or Phone Number (E-mail alebo telefénne cislo) a Password (Heslo).

3. Tuknite na Sign In (Prihlasit'sa). Otvori sa obrazovka Today (Dnes).
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8:55 vi

A S TAFEF
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

v0.11.1

Vidite vzdy iba vlastnu dochadzku. Karty v dolnej Casti su Today (Dnes), Attendance

(Dochadzka), Leave (Dovolenka) a Company (Spolocnost).

Tip: Zabudli ste heslo? Tuknite na Forgot Password? (Zabudli ste heslo?) na prihlasovacej
obrazovke alebo poZiadajte administratora o jeho obnovenie.

Povolte fotoaparat a polohu

Aplikacia potrebuje vasu polohu na overenie, Ze ste v praci, a fotoaparat na selfie pri

zdzname.
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1. Pri prvom zdzname telefén poZiada o pristup k polohe. Tuknite na Allow (Povolit)

(vyberte ,Pri pouzivani aplikacie).

2. Kedsa otvori fotoaparat, povolte aj pristup k fotoaparatu.

Ak ste omylom odmietli, aplikacia zobrazi Location required (VyZaduje sa poloha) alebo
Camera access required (VyZaduje sa pristup k fotoaparatu). Tuknite na Enable Camera
(Zapnut fotoaparat) alebo otvorte v telefone Settings (Nastavenia) — Apps (Aplikacie) -

Staff Khata = Permissions (Povolenia) a zapnite ich.

Zaznamenajte dochadzku so selfie a GPS

1. Na obrazovke Today (Dnes) tuknite na Punch in (Prichod). (M&Zete tieZ otvorit' kartu

Attendance (Dochadzka) a tuknut' na Mark Attendance (Zaznamenat dochadzku).)

2. Obrazovka Attendance zobrazuje Assigned Shift (Priradena zmena) a Current
Location (Aktualna poloha). Ak adresa nesedi, tuknite na Tap to refresh location

(Tuknutim obnovte polohu).

3. Tuknite na Tap to take a selfie (Tuknutim urobte selfie) a urobte zretelnd fotku tvére.

Zobrazi sa v Casti Verification Photo (Overovacia fotka).

4. Tuknite na Punch in (Prichod).
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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

Zobrazi sa Punched In Successfully! (Prichod UspeSne zaznamenany!) s casom.

Administrator uvidi zaznam na svojej nastenke v priebehu niekolkych sekund.

Co sa stane mimo geografického ohranicenia

Ak ma vasa pobocka zapnuté geografické ohranicenie, zaznam méZzete urobit'iba v jeho
polomere, napriklad 200 metrov okolo kancelarie. Mimo neho je zaznam zablokovany
hlasenim Outside Allowed Radius (Mimo povoleného polomeru): ,You are outside the
allowed punch-in radius. Please move closer and try again.” (Ste mimo povoleného
polomeru na prichod. PribliZte sa a skuste to znova.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Vojdite do kanceldrie, tuknite na Tap to refresh location (Tuknutim obnovte polohu) a
zaznamenaijte prichod znova. Polomer nastavuje administrator pre kazdu pobocku.

Pozrite si Nastavte spolocnost, pobocky a oddelenia.

Zaznamenajte odchod

1. Na konci dna tuknite na obrazovke Today (Dnes) na Punch out (Odchod).

2. Urobte dalSie selfie a tuknite na Punch out.

Zobrazi sa Punched Out Successfully! (Odchod UspeSne zaznamenany!). Staff Khata

vypocita vase hodiny podla zmeny, takZze meSkania, skorsSie odchody a nadcasy sa
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vypocitaju za vas.

8:55 A4
Today 'ﬁ' KHATA
. Hello, Rahul Q

Gl Thursday, October 22

Your shift
® General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00PM

ChecklIn Checkout

08:56 AM -
00:00:14

[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave N

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Zobrazte historiu dochadzky

1. Otvorte kartu Attendance (Dochadzka). Prepinajte medzi Day (Den) a Month

(Mesiac) a Sipkami sa presuvajte medzi obdobiami.

2. Tuknutim na den zobrazite casy Punched In At (Prichod o) a Punched Out At
(Odchod o), polohu a fotky.

3. Je zaznam nespravny alebo chyba? V dany den tuknite na Request Regularisation

(PoZiadat o opravu), zadajte spravne Casy a dovod a tuknite na Submit Request
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(Odoslat Ziadost). Administrator ju schvali na webe.

Pre administratorov: zapnutie alebo vypnutie mobilného
prihlasovania pre zamestnanca

Mobilné prihlasovanie je pre novych zamestnancov predvolene zapnuté. Vypnite ho tym,

ktori maju zaznamenavat dochadzku iba na biometrickom zariadeni.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Employee List (Zoznam zamestnancov).
2. Kliknite na ponuku -+ v riadku zamestnanca.

3. Kliknite na Disable Mobile Punch (Vypnut mobilné prihlasovanie) (alebo Enable

Mobile Punch (Zapnut' mobilné prihlasovanie), ak ho chcete znova zapnut).

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

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

B3 autopay s mactive. Set up BUtDpay oF Choose 5 one-time subseription payment R biting
f Employee Directory Fo R TR+ AddEmployes -
WP =.oryona in yaur organisation, with thek departmont, 1atus and sccats

Employees @ Pactive - G inaciive 310 the la 30 T Filwers

Employee

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

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

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

pry Pooia Nair Prouztion POOjOLASIGSNarma- testies. exa @ raive

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

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

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

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

£ Update Password
@ Disable Mobile Punch

[ Detete User

Ked je vypnuté, aplikacia zamestnancovi oznami ,Mobile punching disabled” (Mobilné
prihlasovanie je vypnuté) a vyzve ho, aby pouzil priradené zariadenie. Heslo zamestnanca

nastavite alebo obnovite cez Update Password (Zmenit heslo) v tej istej ponuke.

Pre administratorov: odkial' zaznamy prisli
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Kazdy mobilny zaznam sa zobrazi v Recent Punches (Posledné zaznamy) a na mape na

vasej nastenke. Uplny zoznam zobrazite takto:

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Attendance Process (Spracovanie

dochadzky).

2. Kliknite na GPS punches (Zaznamy GPS). Zobrazia sa iba zaznamy z aplikacie, kazdy

oznaceny GPS.

3. Kliknutim na ikonu oka v riadku zobrazite miesto prichodu a odchodu na mape a

fotku zo zaznamu. Kliknutim na Map view (Zobrazenie mapy) uvidite vSetky dnesné

mobilné zaznamy na jednej mape.

s

Da

ashboard  Device

A . e o PP A Adimin ¥
lReaimme Q Search frature aneancre: - [l &AM

Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payroll Access Control  Account Hoip & Support

o Time & Leave

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

Roview bifing

Attendance

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

O Refrosh + Add Manuat Attendance

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

Prosen Absar

Late Onten

i) & 259 & 1 ® O 8

Today * Al Present Lol ADSent A'b Pending  Approved @ GPSpunches & T Fiters @ Map view & Expart Q1 Search by name of 10,

Empioyee oute Status Ghwcking oot Punctaatty  Houm

Nf S A oct 18, 2026 © Présent ) B8 AM | GRS on tima @-- @ &
iy Mevadeand et 18, 2026 & Pracant S e03AM | s5H i B & &
NG Mo o Oct 18, 2026 @ Prasent 41 8:56AM | 90PS ©ntime - ® &
A Ao it 0ct 18, 2026 © Frosent ) BB AM | 0GP ontima & ® 7

5 B 0 l L
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08

Pripojenie biometrického zariadenia Realtime

Plan: VSetky plany

Zamestnanci, ktori zaznamenavaju dochadzku pri vchode, méZu pouzivat biometrické
zariadenie Realtime. Po pripojeni sa kazdy zaznam odtlackom prsta alebo kartou dostane

do Staff Khata v priebehu niekolkych sekund.

( Poznamka: Staff Khata funguje iba s biometrickymi zariadeniami Realtime.

Nasmerujte zariadenie na Staff Khata

Zariadenie odosiela zaznamy cez internet, preto najprv potrebuje adresu vasho servera.

1. Kliknite na Device Setup (Nastavenie zariadeni) = Manage Devices (Sprava

zariadeni).
2. Kliknite na How to connect (Ako pripojit). Okno obsahuje postup a adresy serverov.
3. Pripojte zariadenie k internetu (LAN alebo Wi-Fi) a zapnite ho.

4. Na zariadeni otvorte Menu (Ponuka) = Comm. (Komunikacia) (alebo Cloud Service

(Cloudova sluzba)). MézZe byt potrebny PIN administratora.

5. Zadajte adresu servera pre vas typ zariadenia, uloZte ju a zariadenie reStartujte:

Typ zariadenia Adresa servera
Zariadenia WebSocket ‘wss: //machine.staffkhata.com’

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nate

.

Tip: Adresu skopirujete kliknutim na ikonu kopirovania vedla nej. Je zariadenie po resStarte
stale offline? Skontrolujte, ¢i adresa neobsahuje preklep, a uistite sa, Ze siet ma pristup na
internet.

N

Pridajte zariadenie podla sériového Cisla

1. Na stranke Manage Devices (Sprava zariadeni) kliknite na Add device (Pridat’
zariadenie).

2. Zadajte Serial Number (Sériové Cislo) zo Stitku na zariadeni alebo z Menu — System

Info (Informacie o systéme) na zariadeni.

3. Zadajte Device Name (Nazov zariadenia), napriklad ,Hlavna brana”. Ak ho nechate

prazdne, pouzije sa nazov, ktory hlasi zariadenie.

4. Kliknite na Add device (Pridat zariadenie).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Zariadenie sa zobrazi v zozname. Jeho stav je Online, ak sa Staff Khata ozvalo v

poslednych 5 mindtach, inak Offline.

Ak je sériové Cislo odmietnuté, zariadenie je bud uZ pridané, alebo sa eSte nespojilo so

serverom. DokonCcite kroky pripojenia a skuste to znova.

Z ponuky -+- zariadenia mdZete pouzit Manage Device (Spravovat zariadenie: jeho
pouZzivatelov, nastavenia a vzdialené akcie), Edit (Upravit) jeho nazov alebo ho Delete
(Odstranit).

Odoslite zamestnancov do zariadenia

Zariadenie umozni zaznam iba osobam, ktoré sd v nom ulozené.

1. Kliknite na Device Setup (Nastavenie zariadeni) = Users Synchronization

(Synchronizacia pouzivatelov). Ak mate viac zariadeni, vyberte ho hore.

2. Otvorte Send to device (Odoslat do zariadenia). Vyberte Missing on this device
(Chybaju v tomto zariadeni) a zobrazite vSetkych, ktori v zariadeni eSte nie su, alebo
Never synced anywhere (Nikdy nesynchronizovani) pre zamestnancov, ktori neboli

odoslani do ziadneho zariadenia.
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3. Kliknite na Send to device a potvrdte.

$tAre Q Soarch featuros bl All Branches 4 Growih |11 days kit o A .
ﬁa—.w\m a ) L
Dashboars  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payro Accoss Control  Account
0 Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
Keep L s th ama In Stadl Khata and on your machings.

Users Synchronization m
ol e 3 I SEATT Kix Ao mactine

& Send fo deviee @ Copy

Missing an this device £ Refrosh

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

Dal3ie karty pomdZu, ak za¢inate so zariadenim, ktoré uz pouZivatelov ma. Import from
device (Importovat zo zariadenia) prenesie jeho pouZzivatelov do Staff Khata a Copy to

other devices (Kopirovat do inych zariadeni) ich skopiruje do iného zariadenia online.

Ak chcete skontrolovat, kto mdze na zariadeni zaznamenavat dochadzku, otvorte
Manage Devices, kliknite na -+ = Manage Device a otvorte kartu Users (PouZivatelia).

Kazdy pouzivatel zariadenia je prepojeny so svojim zamestnancom v Staff Khata.

Zaregistrujte odtlacok prsta alebo kartu

Zariadenie musi byt na to online.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) - Employee List (Zoznam zamestnancov).

2. Kliknite na -++ v riadku zamestnanca a vyberte Biometric enrollment (Biometricka

registracia).

3. Vyberte Biometric Device (Biometrické zariadenie). V Casti Step 1 (Krok 1) je

zamestnanec registrovany v zariadeni s Machine User ID (ID pouZivatela v zariadeni).
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Ak v nom este nie je, kliknite na Sync Employee to Device (Synchronizovat’
zamestnanca do zariadenia).

4. V Casti Step 2 (Krok 2) vyberte Fingerprint (Odtlacok prsta) alebo RFID Card (Karta
RFID).

5. Kliknite na Start Live Fingerprint Scan (Spustit'snimanie odtlacku) a poziadajte

zamestnanca, aby trikrat priloZil ten isty prst na zariadenie (alebo prilozil kartu).

& Biometric Machine Enrolimen
™ Begister eenpl rerereral an

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETRIC DEVICE

Lol

STIP1 TERMINAL 1D & SYNC O Changeln STEPZ  CAPTURE BIOMETRICS
Sk o 2

® Enrolied on this Terminal
Machine User ID #0002

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

Ked zariadenie potvrdi, zamestnanec méze zaznamenavat dochadzku. Kazdy zaznam sa

zobrazi ako Zivé upozornenie na vasej nastenke.

Stiahnite zaznamy uloZené v zariadeni

Ak bolo zariadenie nejaky cas offline, zaznamy si ponecha. Ked je opat online, stiahnite
ich.

1. Kliknite na Data Download (Stahovanie udajov) = Download data from Devices

(Stiahnut' udaje zo zariadeni).

2. Vyberte zariadenie v poli Device (Zariadenie).
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3. Vyberte datumy: Today (Dnes), Yesterday (Vcera), Last 7 days (Poslednych 7 dni),
This month (Tento mesiac) alebo nastavte From (Od) a To (Do). Naraz mozete

stiahnut' najviac 90 dni.

4. Moznost' Add to attendance automatically (Automaticky pridat' do dochadzky)

nechajte zapnutu alebo ju vypnite, ak chcete zaznamy najprv skontrolovat.

5. Kliknite na Download punches (Stiahnut zaznamy).

srare 01 Soarch featune nek 4B Al Branches F = e
'iK:H-'\TI'\ Punches added to attendance
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Repans Payros Accoss Control  Account Holp & Sipport
Jasmogom + Data Gewnioad
B3 autopay s mactive. Set up BUtbpay oF Choose 3 one-time subseription payment R biting
> Download from devices 23 Rofrash & imporyatog fle
P PRt Eorod o3 BIOMLHE GRvies Wto SRendane; 8.0. aiver i was ofikie
Bavice Dates Today = Yestorday  Lost7days  This month
@ IMai!\ Gate » Online From o
B oc2z 2028 B oOct2z 2026
Add to attendance automatically [ @)

£ 0logs imparted 1o HRMS successfully

G Download punches

Downloaded punches 1 © Addedto stendance
Empicyoe

Oct 22, 2028 08P Fegem rim Check-in

Importujte subor zaznamov zo zariadenia

Ak sa zariadenie nemdze pripojit online, exportujte jeho zaznamy cez USB a importujte
ich.

1. Kliknite na Data Download (Stahovanie udajov) = Import Biometric Machine Logs

(Importovat zaznamy biometrického zariadenia).

2. V Casti Select Machine Log File (Vyberte subor zaznamov) vyberte subor (.txt, .csv

alebo .tsv) a kliknite na Upload & Preview Logs (Nahrat'a zobrazit' nahlad).

3. Skontrolujte nahlad. Pouzivatelia Mapped (Priradeni) su sparovani so
zamestnancami; ID pouZivatelov Unmapped (Nepriradeni) zatial nie su s nikym
prepojené.
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4. Nastavte From date (Datum od) a To date (Datum do), za ktoré sa ma dochadzka

vypoditat.

5. Kliknite na Confirm & Import Attendance (Potvrdit'a importovat dochadzku).

.

N

Potrebny plan: Data Download (Stahovanie Udajov) a import zaznamov zo zariadeni su
sucastou rozSirenych prehladov, ktoré mézu byt'v nizSich planoch zamknuté. Pridavanie
zariadeni, synchronizacia pouzivatelov a registracia funguju vo vSetkych planoch.
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Sprava dennej dochadzky

Plan: VSetky plany

VSetky zaznamy z biometrickych zariadeni aj z mobilnej aplikacie sa zobrazuju na jednej
stranke. Tam pred spracovanim miezd skontrolujete den, schvalite zaznamy a opravite

chyby.

Dnesok na prvy pohlad

Vasa Dashboard (Nastenka) zobrazuje, kto je dnes pritomny, nepritomny a kto meska.
Recent Punches (Posledné zaznamy) zobrazuje kazdy prichod hned, ako nastane, a

meskania su zvyraznené. Mapa ukazuje, odkial prisli mobilné zaznamy.

Uplny zoznam zobrazite kliknutim na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Attendance

Process (Spracovanie dochadzky).

Filtrovanie stranky Attendance

Stranka Attendance (Dochadzka) sa otvori na dneSnom dni. Karty hore (Present
(Pritomni), Absent (Nepritomni), Late (MeSkajuci), On leave (Na dovolenke)) zobrazuju

sucty. Kliknutim na kartu zobrazite iba tieto osoby.

Nad tabulkou mate dve skupiny filtrov:

Filter Co zobrazuje

All (VSetci) / Present (Pritomni) / Late (MeSkajuci) / Absent Zamestnancov podla stavu dochadzky

(Nepritomni)

Pending (Cakajlice) Zaznamy Cakajuce na vase schvalenie
Approved (Schvalené) Zaznamy, ktoré ste uz schvalili
GPS punches (Zaznamy GPS) Iba zdznamy z mobilnej aplikacie s

polohou
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M 0 Search featun oK Admin -
illRenume Q Soarch features @ Al Branches A e
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Repans Payrotl Accoss Gontrol  Account Halp & Support

ard Time & Leave

Roview bifing

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

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

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e

7 2 2 & 1 0 8

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

Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe

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

Kliknite na Filters (Filtre), vyberte zamestnanca alebo iné obdobie a kliknite na Apply
(Pouzit). Pomocou All Branches (VSetky pobocky) v hornej liSte zobrazite jednu pobocku.
Pomocou Search by name or ID... (Hladat podla mena alebo ID...) ndjdete jednu osobu a

pomocou Export (Exportovat) stiahnete zoznam.

Kliknutim na ikonu oka v ktoromkolvek riadku otvorite Attendance Details (Podrobnosti
dochadzky): ¢asy prichodu a odchodu, pouzité zariadenie alebo polohu, zmenu a hodiny

a pri mobilnych zaznamoch aj fotku.

Potrebny plan: V nizSich planoch je filter obdobia obmedzeny na jeden den. Zobrazenie
celého mesiaca, roka alebo vlastného rozsahu vyzaduje plan s rozSirenymi prehladmi.

Schvalovanie zaznamov

1. Kliknite na Filters (Filtre), v Casti Quick Select (Rychly vyber) vyberte This Month
(Tento mesiac) a kliknite na Apply (Pouzit).

2. Kliknite na Pending (Cakajuce).

3. Vriadku kliknite na Review (Skontrolovat). Skontrolujte ¢asy, polohu a fotku.
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4. Kliknite na Approve (Schvalit) a potvrdte. Ak chcete zaznam odmietnut, kliknite na

Reject (Zamietnut) a uvedte kratky dévod.

£ Attendance Details

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

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Doplnenie chybajuceho odchodu

Ked niekto zabudne zaznamenat odchod, jeho hodiny nemozno vypocitat. Doplnte ¢as

sami.

1. N3jdite den. Vyhladajte meno zamestnanca a ak nejde o dnesok, nastavte obdobie

cez Filters (Filtre).

2. Kliknite na ikonu ceruzky (Edit (Upravit)) vdanom riadku. Otvori sa Update Manual

Attendance (Upravit ru¢nu dochadzku).

3. Nastavte Punch Out Time (Cas odchodu). Ak pracoval po polnoci, zaskrtnite Next day

(Nasledujuci den).

4. Kliknite na Update Attendance (Aktualizovat dochadzku). Hodiny sa teraz vypocitaju.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

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

(
Tip: Karta Missing punches (Chybajuce zaznamy) zobrazuje vSetkych, ktori maju prichod,

ale nie odchod (alebo naopak). Kliknite na Add missing check-out (Doplnit' chybajuci
odchod), zadajte cas a kliknite na Save attendance (Ulozit dochadzku).

N

Rucné pridanie dochadzky (Manual Punch)

PouZite to, ked niekto nemohol zaznamenat dochadzku vébec, napriklad pri navsteve

pracoviska.

1. Kliknite na Add Manual Attendance (Pridat ru¢nu dochadzku) (alebo Time & Leave
— Manual Punch (Rucny zaznam)). Ponechajte vybrand moznost'Single Punch

(Jeden zaznam).
2. Vyberte Employee (Zamestnanec), Date (Datum) a Shift (Zmena).

3. Zadajte Punch In Time (Cas prichodu) a ak ho poznéte, aj Punch Out Time (Cas
odchodu).

4. Vyberte Status (Stav): Present (Pritomny), Absent (Nepritomny), Half Day (Polderi)

alebo Leave (Dovolenka). Pri stave Absent alebo Leave Casy nie su potrebné.
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5. Ak chcete, pridajte Remark (Poznamka) a kliknite na Submit Attendance (Odoslat
dochadzku).

Hromadné oznacenie viacerych oséb (Bulk Manual Punch)

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) = Bulk Manual Punch (Hromadny rucny

zaznam) alebo vo formulari ru¢nej dochadzky prepnite na Bulk Manual Punch.

2. V Casti Select Employees (Vyberte zamestnancov) zaskrtnite kazdu osobu alebo
kliknite na Select All (Vybrat vSetko).

3. Nastavte Date (Datum), Punch In Time (Cas prichodu) a Status (Stav). Pole Shift
(Zmena) ponechajte na Auto / Profile Default (Automaticky / podla profilu), aby sa

pouZzila vlastna zmena kazdej osoby.

4. Skontrolujte suhrn a kliknite na Record Bulk Punch (Zaznamenat' hromadne).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 2/95eced  SeectAn  Date® Shift

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

Punch In Time * Clesr Punch Out Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Status

Present

Schvalovanie Ziadosti o opravu

Zamestnanci mézu v aplikacii alebo na webe poZiadat' o opravu vlastnych zaznamov so

skuto€ne odpracovanymi ¢asmi a dévodom.
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1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Regularization (Oprava dochadzky)
alebo otvorte kartu Regularization na stranke Attendance. Ked Ziadosti ¢akaju, karta

zobrazuje ich pocet.
2. Skontrolujte pozadované casy a dévod.

3. Kliknite na Approve (Schvalit) alebo Reject (Zamietnut). Ak chcete vybavit'viacero

naraz, zaskrtnite ich a pouzite rovnaku akciu pre vsetky.

Po schvaleni sa dochadzka zamestnanca aktualizuje na pozadované Casy.

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

staffkhata.com/guide - 62 / 123



10

Typy dovoleniek, Ziadosti o dovolenku a
sviatky

Plan: Plany s dovolenkami a sviatkami

Raz nastavte druhy dovolenky, ktoré m6zu zamestnanci Cerpat, a zoznam sviatkov. Potom

sa ziadosti o dovolenku, zostatky a sviatky premietaju do dochadzky a miezd samy.

(
Potrebny plan: Sprava dovoleniek a sviatky mézu byt'v nizSich planoch zamknuté. Ak
ponuky zobrazuju zamok, aktualne ceny a plany najdete v Billing & Plan (Fakturacia a
plan).

L

Definujte typy dovoleniek

Casual (Nahradné volno), Sick (Praceneschopnost), Earned (Riadna dovolenka) a

Maternity (Materskd) su uz nastavené. Upravte ich alebo pridajte vlastné.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Define Leave (Definovat dovolenky).
Zoznam Leave types (Typy dovoleniek) zobrazuje kéd kazdého typu, pocet dni za rok,

¢o sa stane s nevyCerpanymi dnami a Ci vyZaduje schvalenie.
2. Kliknite na Add Leave Type (Pridat typ dovolenky).

3. Vyplnte formular:

Nastavenie Co robi

Name (Nazov) a Code (K&d) Napriklad ,,Compensatory Off* (Nahradné volno za pracu) a

,CO". Obe suU povinné.
Days per year (Dni za rok) Kolko dni dostane kazdy zamestnanec za rok.

Carry forward unused days (Preniest  Zapnuté: nevycerpané dni sa prenesu do dalSieho roka.
nevycerpané dni) Vypnuté: na konci roka prepadnu.

Needs approval (VyZzaduje schvalenie)  Zapnuté: kazdu Ziadost' musi schvalit nadriadeny alebo HR.

Colour (Farba) Zobrazuje sa v kalendaroch a na odznakoch dovoleniek.

staffkhata.com/guide - 63 / 123



4. Kliknite na Add Leave Type (Pridat'typ dovolenky).

Add Leave Type

Haw many doys $taft get each yeos and how requests are
nandied,

Marneg Code
Compensatory Off co
Days por year
08
Carry forward unused aays
Diaye Ao TAkEN St 10 AT year stead of psing

Needs approval
The rep=:

Parting mandger of HI MUT ARErEY ICh rPGUET

Colaur

00000000 -

* Compentatory OFf

Typ zmenite alebo odstranite cez Edit (Upravit) alebo Delete (Odstranit) v jeho riadku.

Kontrola zostatkov dovoleniek (Leave Opening Entry)

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Leave Opening Entry (Pociato¢né

zostatky dovoleniek).

2. Pre kazdého zamestnanca a typ dovolenky vidite dni Allowed (Narok), Used

(Cerpané) a Left (Zostava) a tiez Total left (Celkom zostava).

3. VIavo hore zmente financny rok alebo filtrujte podla typu dovolenky, pobocky,

oddelenia ¢i zamestnanca. Kliknutim na Export (Exportovat) stiahnete tabulku.

staffkhata.com/guide - 64 / 123



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
[ 01 Apr 2026 - 31 Mar 2027 (Current] Al Leave Types & AlBranches ~ (D AllDepartments - &, AllEmployees -~

Leave balances ©

® Casual Leave ® Sick Leave & Eamed Leave ® Masermity Leave ® Compersatory Off

Empioyee Mowed Used Lot Alitrared UViea Left Aiowed Used Left Alirwod Uned Leht Anowed Used Leht Toal left
S z 12 12 12 15 15 90 50 3 s 135
bt 12 0 12 12 12 15 0 15 a0 90 ] ] 135
byt 12 0 12 12 [ 12 15 0 15 90 0 50 6 0 6 135
Sl T 12 o 12 12 [ 12 15 ) 15 a0 %0 & o s 138
!T".".s.":f.'f‘": i 12 ] 12 12 o 12 15 o 15 90 0 20 8 o 6 135
PP”’?.’?':“ ek bk 12 1z 12 1z 15 a 15 20 50 & 6 135
foaginotind N LN 12 12 12 12 15 15 90 %0 5 & 138
e, o Tacrcrsar: Herd 12 0 12 12 c 12 15 ] 15 a0 E 8 ] 135
N ke 12 1 1 12 12 y 15 ] 15 a0 20 & 0 8 134

Ako zamestnanci Ziadaju o dovolenku

Zamestnanci sa prihlasia vlastnym e-mailom a heslom na webe

https://attendance.staffkhata.com alebo v aplikacii Staff Khata (karta Leave (Dovolenka)).
Otvoria Apply Leave (PoZiadat o dovolenku), vidia zostatok pre kazdy typ dovolenky,

vyberu typ a datumy, doplnia dévod a Ziadost odo3lu. Ziadost potom ¢aka na schvalenie.

Ziadost o dovolenku v mene zamestnanca

UZitoCné, ked niekto ochorie a zavola alebo nepouZiva aplikaciu.

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Leave Application (Ziadosti o

dovolenku).
2. Kliknite na Apply leave (PoZiadat o dovolenku).

3. Vyberte Employee (Zamestnanec) a potom Leave type (Typ dovolenky). Pri kazdom

type sa zobrazuju zostavajuce dni.

4. Vyberte One day (Jeden den), Half a day (Polden) alebo Several days (Viac dni) a

zvolte datum alebo datumy.
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5. Pridajte Reason (Dévod). V Casti Also notify (Upozornit'aj) mbzete vybrat [udi, ktorych

chcete informovat.

6. Kliknite na Apply leave (PoZiadat o dovolenku).

B 26 0c1 2026

Netfy Mansbars - OM
Search & seloct members...

Mudacs >
Famiy tunction i Japur

Schvalenie alebo zamietnutie dovolenky

1. Kliknite na Time & Leave (Cas a dovolenky) — Leave Application (Ziadosti o
dovolenku). Leave requests (Ziadosti o dovolenku) sa otvoria na karte Pending

(Cakajuce).

2. Priziadosti kliknite na Review (Skontrolovat). Skontrolujte typ dovolenky, datumy,

pocet dni a dévod.

3. Kliknite na Approve (Schvalit) alebo Reject (Zamietnut) a potvrdte.
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Beason

Family function in Jaipur

Close | (@ Reject  [EROREEINE

Karty Approved (Schvalené), Rejected (Zamietnuté) a All (VSetky) uchovavaju histériu.

Rozhodnutie mo6Zete neskdr zmenit'v podrobnostiach Ziadosti.

Pridajte sviatky

Sviatky sa zobrazuju v kalendaroch a pouZivaju sa v prehladoch dochadzky. NajrychlejSie

zacnete importom zoznamu.

Import z tabulky

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Define Holiday (Definovat sviatky).
2. Kliknite na Import (Importovat).

3. V Casti Need A Template (Potrebujete Sablénu) kliknite na CSV alebo Excel a stiahnite
vzor. M4 tri stipce: Holiday Name (Nazov sviatku), Type (Typ: Full Day alebo Half Day)
a Date (Datum vo formate DD-MM-YYYY).

4. Vyplnte ho a potom subor presurite do pola alebo kliknutim vyhladajte. Funguju
subory CSV, XLS a XLSX do 2 MB.

5. Kliknite na Import. VSetky sviatky sa pridaju naraz.
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Pridanie jedného sviatku

1. Na stranke Define Holiday (Definovat sviatky) kliknite na Add Holiday (Pridat

sviatok).

2. Zadajte Name (Nazov), vyberte Date (Datum) a zvolte Full day (Cely den) alebo Half

day (Polden). Description (Popis) je nepovinny.

3. Kliknite na Add Holiday (Pridat sviatok).
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Add Holiday

Shawn ¢n calendars and used in attendance

Nama
Company Foundation Day

Date
] Wednesday, Octobar 28, 2026

Duraton
Full day  Half day

Description [optional)

Pomocou kariet Upcoming (Nadchadzajuce), Past (Minulé) a All (VSetky) prechadzate

zoznam a pomocou Edit (Upravit) alebo Delete (Odstranit) v riadku ho menite.
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Mzdy, vyplatné pasky a preddavky

Plan: Plany so mzdami

Staff Khata vypodita kazdu mzdu z dochadzky, dovoleniek, sviatkov a meskani, takze
nepotrebujete tabulku. Nastavte to raz a potom spracujte mzdy kazdy mesiac niekolkymi

kliknutiami.

Potrebny plan: Mzdy vyZzaduju plateny plan, ktory ich obsahuje. Ak je ponuka Payroll
(Mzdy) zamknuta, aktualne plany najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

Nastavte mzdovy cyklus a zakonné zrazky

Tieto nastavenia platia pre kazdé spracovanie miezd.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Company (Spolocnost) a otvorte kartu

Payroll & Tax (Mzdy a dane).

2. V Casti Salary Cycle Period (Obdobie mzdového cyklu) nastavte Period Start Day
(Prvy deni obdobia) a Period End Day (Posledny den obdobia). Pre ,posledny den v

mesiaci” zadajte ako posledny den 0.

3. V Casti Statutory Deductions & Contributions (Zakonné zrazky a odvody) zapnite to,

¢o sa na vas vztahuje.

4. Kliknite na Save Changes (Ulozit' zmeny).
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A ADMUNSTRATOR
tup ma & Data Downlaad i 433 Control  Account Holp & Support
‘Company
(] Autopay 18 mactive. Set up autopay Of Choose a one-lime Subscription payment. Rerview biling
Company Settings o Reset
Manage your company preforences, attendance rules, paynoll, and palicias.
@ Company Profile
Salary Cycle Period
Define manthly satary eaie date
PERIOD START DAY PERIOD END DAY sz
1 o
@ Payroll & Tax
Day ot day
@ Locakization
£l D ions &
£ My Profile ESi {Employee State Insurance)
Enable E5) contributions for sligible saiary Baackeds.
PF (Provident Fund) o©
Gratuity Liability
FF CONTRIEUTION % 51 CONTRIBUTION %
12 % 278 %
You have unsaved changes Discard B Save Changes
- Financial Year Definitian
v
Nastavenie Co robi

ESI (Employee State Insurance)

(Statne poistenie zamestnancov)

PF (Provident Fund) (D6chodkovy
fond)

Gratuity Liability (Zavazok
odstupného)

Financial Year Start / End (Zaciatok /
koniec finan¢ného roka)

Prida odvody ESI pre opravnené mzdy. Sadzbu nastavte v ESI
Contribution % (Odvod ESI v %).

Prida zrazky EPF a prispevok zamestnavatela. Sadzbu
nastavte v PF Contribution % (Odvod PF v %), zvycajne 12.

Sleduje rocné rezervy na odstupné (gratuity).

Rok pouzivany na financné vykaznictvo.

Priradte Struktiru mzdy

Pred spracovanim miezd potrebuje kazdy zamestnanec Struktdru mzdy.

1. Kliknite na Payroll (Mzdy) — Salary Management (Sprava miezd). Zobrazi sa kazdy

zamestnanec s cyklom, prijmami, zrazkami, ¢istou mzdou a ro¢nymi celkovymi

nakladmi (CTC).
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2. Kliknite na ikonu upravy v riadku zamestnanca alebo pri novom zamestnancovi na

Assign Salary Structure (Priradit Struktdru mzdy).

3. Vyberte Payroll Cycle (Mzdovy cyklus: Monthly Cycle (Mesacny) alebo Weekly Cycle
(Tyzdenny)) a Salary Type (Typ mzdy: Fixed (Pevna), Variable (Pohybliva) alebo

Commission Based (Provizna)).

4. Vyplnte Earnings (Prijmy): Basic Salary (Zakladna mzda), HRA (Prispevok na byvanie),
Conveyance (Cestovné), Medical Allowance (Zdravotny prispevok) a Other Allowance

(Iny prispevok).

5. Vyplnte Deductions (Zrazky), napriklad PF, ESI a Professional Tax (Profesijna dan). ESI

moZze byt zobrazené spolu alebo oddelene.

6. Zaskrtnite Show CTC in Payslip (Zobrazit' CTC na vyplatnej paske), ak ma

zamestnanec vidiet' svoje ro¢né celkové naklady.
7. Kliknite na Save Salary Structure (UloZit Strukturu mzdy) (alebo Update Salary

Structure (Aktualizovat Strukturu mzdy)).

Pocas pisania sucty dole zobrazuju Total Earnings (Prijmy spolu), Total Deductions
(Zrazky spolu), Net Take-Home (Cistd mzda) a Annual CTC (Ro¢né CTC).

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

w [ B ShowCTCinPaysip

¥38,000 ¥37,998 456,000 1y

Tip: Tento formular otvorite aj z Organization — Employee List (Zoznam zamestnancov):
otvorte ponuku riadka zamestnanca a kliknite na Assign / View Salary (Priradit / zobrazit
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L mzdu).

Spracovanie mesacnych miezd

1. Kliknite na Payroll (Mzdy) — Run Payroll (Spracovat mzdy).
2. Hore v tabulke vyberte mesiac a rok.

3. Kliknite na Bulk Generate (Hromadne vygenerovat), vyberte Department
(Oddelenie), skontrolujte mesiac a rok a kliknite na Generate Bulk Payroll

(Vygenerovat hromadné mzdy). Zopakujte pre kazdé oddelenie.

Bulk Generate Department Payroll

Ak chcete vyplatit'iba jednu osobu, kliknite na Add Payroll (Pridat' mzdu) a vyberte

zamestnanca.

Kliknutim na More Columns (Dal3ie stipce) zobrazite pracovné dni, dni bez ndhrady mzdy

(LOP), tyzdenné volno, sviatky a platenu dovolenku za kazdou mzdou.
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Oprava a vyrovnanie

Ak chcete zmenit'hodnotu, upravte mzdovy riadok zamestnanca. V Edit Monthly
Payroll (Upravit mesacnu mzdu) kliknite na Save Draft (UloZit koncept), aby zostal

otvoreny, alebo po vyplateni na Settle & Save (Vyrovnat a ulozZit).

Ak chcete oznacit'viac miezd ako vyplatené, zaskrtnite riadky a kliknite na Settle

Selected (Vyrovnat vybrané).

Pomocou Export (Exportovat) stiahnete mesiac ako Excel alebo PDF.

Zobrazenie a stiahnutie vyplatnych pasok

V riadku zamestnanca kliknite na Payslip (Vyplatna paska). Vyplatna paska zobrazuje vase

logo, suhrn dochadzky, prijmy, zrazky, pripadné nahrady vydavkov a Cisti mzdu slovom.

Ukazuje aj, ako sa uplatnila politika pracovného ¢asu: mesSkania, skorSie odchody a

pripadnu zrazku podla politiky.

Kliknutim na Download PDF (Stiahnut PDF) ju ulozite alebo na Print (Tlacit) vytlacite.
Pomocou Show Annual CTC (Zobrazit'ro¢né CTC) / Hide Annual CTC (Skryt'rocné CTC)

urcite, ¢i sa CTC zobrazi.
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Zamestnanci s prihlasenim vidia svoje vyplatné pasky v My Payslips (Moje vyplatné

pasky). Pozrite si Samoobsluha zamestnancov.

Preddavky a nahrady vydavkov

Zaznamenanie preddavku na mzdu

1. Kliknite na Payroll (Mzdy) - Add Advance (Pridat preddavok).

2. Vyberte Employee (Zamestnanec), zadajte Amount (Suma) a Reason / Description
(Dbvod / popis) a vyberte Month (Mesiac) a Year (Rok).

3. Kliknite na Save Advance (UloZit preddavok).
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& Add Salary Advance
ok

Zaznamenanie nahrady vydavkov

—

. Kliknite na Payroll (Mzdy) = Add Reimbursement (Pridat' nahradu vydavkov).
2. Vyberte zamestnanca, zadajte sumu, dévod, mesiac a rok.

3. V Casti Supporting Document / Bill (Podklad / ucet) priloZte ucet (PDF, JPG, PNG
alebo DOC, najviac 2 MB). U¢et je povinny.

4. Kliknite na Submit Claim (Odoslat narok).

Schvalenie, vyrovnanie a tla¢ dokladu

Otvorte Payroll = Advances & Reimbursements (Preddavky a nahrady) a uvidite vSetky
preddavky a naroky vratane tych, ktoré zamestnanci odoslali z mobilnej aplikacie. Otvorte
zaznam, ktory chcete Approve (Schvalit) alebo Reject (Zamietnut), a po vyplateni kliknite
na Settle Request (Vyrovnat Ziadost). Kliknutim na Generate Slip (Vygenerovat doklad)

vytvorite doklad o nahrade, ktory si mdZzete stiahnut ako PDF.

Weekly Pay Process (TyZdenné mzdy)

staffkhata.com/guide - 76 / 123



Zamestnancom platenym tyZzdenne nastavte v Struktdre mzdy Payroll Cycle (Mzdovy

cyklus) na Weekly Cycle (TyZzdenny). Zobrazuju sa tu iba tito zamestnanci.

1. Kliknite na Payroll (Mzdy) — Weekly Pay Process (Spracovanie tyzdennych miezd).
2. Vyberte tyzden.

3. Kliknite na Generate Weekly (Vygenerovat'tyzdennu mzdu) pre jedného
zamestnanca alebo na Bulk Department (Hromadne za oddelenie) = Run Bulk

Process (Spustit hromadné spracovanie) pre celé oddelenie.

4. Otvorte Weekly Payslip (TyZzdenna vyplatna paska) a stiahnite ju ako PDF, vytlacte cez

Print (Tlacit) alebo ju poslite zamestnancovi cez Send Email (Odoslat e-mail).

5. Zaskrtnite vyplatené riadky a kliknite na Settle Selected (Vyrovnat vybrané).
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12

Prehlady dochadzky a uradné evidencie

Plan: VSetky plany

Staff Khata ma viac ako tridsat prehladov, od dnesSnej dochadzky az po zakonné
evidencie, ktoré si vyZiada inSpektor. Kazdy prehlad mozete filtrovat, zobrazit' ako harok

pripraveny na tla€ a exportovat.

.

Potrebny plan: Denny prehlad funguje vo vSetkych planoch. TyZzdenné, mesacné a rocné
prehlady, kalendar dochadzky, Al Analysis a dalSie podrobné prehlady vyzaduju plateny
plan s rozsirenymi prehladmi. Government Reports (Uradné vykazy) vyZaduju aj mzdy.
Aktudlne plany najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

Najdite prehlad

1. Kliknite na Reports (Prehlady) — All reports (VSetky prehlady). Prehlady su
zoskupené podla toho, ¢o chcete zistit: denné a periodické, dochadzka, casoveé

problémy, osobitné dni, timy, dovolenky, zariadenia a sulad s predpismi.

2. Pisanim do vyhladavacieho pola zoznam zuzite. Napriklad napiSte late a uvidite

vSetky prehlady o meskani.

willRentnme O Seaith fastiaes. . @ Al Branches % orown sdsin AR
ca Setup o ion Time & Loave Data Download Reparts Payro Access Control  Account Holp & Support
it . r. wpc i POF
»
Daily & periodic
Attendance for 8 day, weak, manth or year
Daily report > Weekly report » Monthly summary
1) ivmarion; Insoun; i oc Sepanmant viaws-iiraouday.ore cangs Gl stk smoccs sna newws ]| Bttty SN
o Yoarly report » g Anendance calendar
welvé-manth anengance nd ir Each employes's manth 83 a calendar gri
Attendance
Who came, who gidn’, and when
Attendance Io Present | absent » Late comers
e . oy o @
Jitaiied PURCH-in ant punch-aul recons Prasent and absant employees far a period e arrvats
= Overtime » Manual attendance
Y G B SRS o
VBrHime Nows pe Entriess added or comected by hang
Time issues
Exceptions worth following up
Late arrivais » Early departures Late & ear
) sviini s e B (vrassiand < Pyl
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
0 i i i (- fostigra ; @l . i
vorked less than the required duration issing check-in or check-out Every Infout pair por day
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
s Present on holiday » g Prosenton weeky off Ly Oty time record summary
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Denny prehlad

1. Kliknite na Reports (Prehlady) — Daily (Denny).

2. Vyberte typ prehladu (napriklad Performance (Vykon), Late Arrival (MeSkanie),
Absent (Nepritomnost) alebo Missing Punch (Chybajuci zaznam)), datum a koho

zahrnut: pobocky, oddelenia, pozicie alebo jednotlivych zamestnancov.

3. Kliknite na View Report (Zobrazit prehlad).
Vo vysledku:

Sipkami vedla datumu sa posuniete o deft dozadu alebo dopredu.

Kliknutim na All (VSetci), Present (Pritomni), Late (MeSkajuci) alebo Absent

(Nepritomni) filtrujete.

Kliknutim na Sheet (Harok) zobrazite rozlozZenie pripravené na tla¢ s nazvom
spolo¢nosti, ddtumom a ¢asom prichodu, odchodu a odpracovanymi hodinami

kazdého zamestnanca. Kliknutim na Table (Tabulka) sa vratite.

Typ prehladu prepnete v rozbalovacom zozname vlavo hore bez navratu spat.

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
@ > Dastboord o Alireports o Dady » Resul

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

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

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

Peciod: 18 0ct 2026

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

1 o Showing 18 618 PorPage | 25 v

o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @

Sharma Textiles Pvt Ltd
Repar Date : M/02008 DAILY PERFORMANCE REPORT Print Date - W0/2028
Reaesii® P 5 o 2
Emprayee Snin on | o Lo | Ewry Device | Device
$Ma. | Emp. Code Oapartmant Dosignation | shift | saiftin vt | T i ot o ay | b 5 P
- Uriuncen
| 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

Tyzdenné, mesacné a rocné prehlady
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Funguju rovnako: vyberte obdobie, zvolte, koho zahrnat, a pouZite filter.

1. Kliknite na Reports (Prehlady) = Monthly (Mesacny).
2. Vyberte mesiac, zvolte, koho zahrnut, a kliknite na Apply Filter (Pouzit filter).

3. Prehlad zmenite v rozbalovacom zozname hore. Uzito¢né su:

Prehlad Co zobrazuje

Performance (Vykon) Dni pritomnosti, sviatky, tyZdenné volno, nepritomnosti, hodiny
meskania a platené dni kazdého zamestnanca, den po dni.

Attendance With Status Mesiac kazdej osoby, jeden stav na den.

(Dochéadzka so stavom)

Muster Book (Kniha Hotova evidencia dochadzky v zakonnom formate.
dochadzky)

OT Summary (Suhrn Hodiny nadcasov za mesiac.

nadcasov)

Leave Details (Podrobnosti Dovolenky Cerpané v mesiaci.

dovoleniek)
'it(u-%; €1 Search featunes .k B Al Branches % Grown |LSdays i o “.m.[T-srnm-:. -
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Reports Payrotl Atcess Control  Account Halp & Support
@+ Daskboord  Allreports @ Monthly > Result

Performance 4 Change fiters & Rofresh = Summary B Sheet

Monthiy atiendance repart

~ Performance v € | Seplember 2026 >

Performance 5 Fiors: &, Export

Pestiod: Dt 2026

Q swarch ampieyen, cote, deps Show: § o~ 2
@ oeer. — @ oE0: Administration @ Pouicy: Standsrd Office Policy & o 02028
- - - "o e P —
" o ssoan
» - - » =

& oreT. Production b oEsio: Superviser © PouCY: Standand Office Policy £} MONTH: Oct2026

Empioon [ Frent WO Moem e Pedben  Eeyioey  Lwien  WedMn  OuTe

7o Warme Verma a 7 a ® S RV e
@ = - " o o o 5 ? 2 £ w o2 o 3 *» mu
P - i ot - i - it iz o -

..... s - 0 - -

s - - - - . - - - - - = - ™~ - e - - . -
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Kalendar dochadzky

Kliknite na Reports (Prehlady) — Attendance Calendar (Kalendar dochadzky) a uvidite
mesiac ako kalendar. Prepinajte medzi zobrazeniami Cards (Karty), Matrix (Matica) a
Sheet (Harok) a filtrujte podla oddelenia alebo zamestnanca. Ukazuje, kto meskal, chybal

alebo Cerpal dovolenku.

Government Reports (Uradné vykazy)

1. Kliknite na Reports (Prehlady) = Government Reports (Uradné vykazy).
2. Hore zmernite datumy. Kazda evidencia sa aktualizuje za dané obdobie.

3. Vyberte evidenciu zo zoznamu.

Evidencia Formular Zakon
Muster Roll (Zoznam dochadzky) Form 25 Factories Act, 1948
Register of Adult Workers (Evidencia dospelych Form B Factories Act, 1948

pracovnikov)

Leave with Wages Register (Evidencia platenej dovolenky)  Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (Evidencia miezd) FormI Payment of Wages Act,
1936

Register of Workmen (Evidencia robotnikov) Form XIII Contract Labour Act, 1970

ESI Register (Evidencia ESI) Form 6 ESI Act, 1948

Muster Roll zobrazuje ¢asy prichodu, nepritomnosti, dovolenky a tyzdenné volno za kazdy
den obdobia.
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AI Analysis (Analyza AI)

Kliknite na Reports (Prehlady) — AI Analysis (Analyza Al) a uvidite, o vdanom obdobi
vynika: mieru dochadzky, dni pritomnosti a nepritomnosti, meSkania a nadcasy. Pod tym
su Key findings (Hlavné zistenia) zrozumitelnym jazykom, graf po drioch, Attendance by
department (Dochadzka podla oddeleni) a Absences by day of week (Nepritomnosti
podla dna v tyzdni).
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@ Wil Branches £ A aowmisTRAToR
Dashboard  Device Sotup GOrganization Time & Loave Data Downlaad Reports Payrosl Accoss Contral  Account Hulp & Support
@ » Dastboard > Alireports @ Reports
[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Attendance Leave Analysis o Rafresh 3 Fimers 1 & E:im
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Sep 2026 > 53 Choar Fatars
Ameodance rte Fresent days Ansent Luave day Lace arrivais Overmme
96% 20 0 14 45h 42m
o wotking Says v 0N 130 by — P o phi ik e israged
# Key findings. Attendance rate over time

© Attendance is healthy at 86% of working days.
(@ Absences peak on Tuesday: 38% of all absences. i
@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.
% 45h 42m of overtime Ingged in this pericd. I
Whern 1P dips weed
=

@ Attendance by department [=]
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Human i 3%

Technol.. 2964

Poznamka: Al Analysis vyZaduje aj spravu dovoleniek vo vasom plane.

DalSie prehlady

Z All reports (VSetky prehlady) méZete otvorit aj:
Late comers (MeSkajuci) a Present / absent (Pritomni / nepritomni) za rozsah
datumov.
Overtime (Nadcasy) (vyZaduje nadcasy vo vasom plane).

Manual attendance (Ru¢na dochadzka) na kontrolu ru¢ne pridanych zaznamov.

Leave report (Prehlad dovoleniek), Device punches (Zaznamy zo zariadeni) a Easy
access (Rychly pristup).

Export, tlac€ a zdielanie

Pri ktoromkolvek prehlade kliknite na Export (Exportovat) a vyberte Excel (.xIsx), PDF

(.pdf) alebo Sheet view / Print (Zobrazenie harka / tlac). V zobrazeni harka pouZite
tlac¢idla Excel, PDF a Print (Tlacit) nad harkom.
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Upozornenia cez WhatsApp a integracie

Plan: VSetky plany

Budte v obraze bez otvarania aplikacie. Staff Khata vdm moze posielat suhrny dochadzky
cez WhatsApp, posielat zamestnancom upozornenia z vasho vlastného uctu WhatsApp

alebo SMS a odovzdavat udalosti inému softvéru.

Vyberte suhrny cez WhatsApp

Tieto spravy posiela Staff Khata na Cislo majitela. Okrem ich zapnutia netreba nic

nastavovat.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Company (Spolocnost) a otvorte kartu

Notifications (Upozornenia).

2. V Casti WhatsApp Notifications (Upozornenia cez WhatsApp) zapnite poZzadované

spravy:
Nastavenie Co dostanete
Daily Attendance Summary (Denny suhrn Kazdy vecer suhrn dennej dochadzky cez
dochadzky) WhatsApp.

Monthly Attendance Summary (Mesacny suhrn Mesacny prehlad dochadzky ako subor CSV.
dochadzky)

Device Health Alerts (Upozornenia na stav Spravu, ked biometrické zariadenie prejde do

zariadeni) stavu offline.

3. Kliknite na Save Changes (UloZit' zmeny).
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& Duplicate employess

Device Health Alerts »

£ My Prafile

Otvorte centrum integracii

Ak chcete posielat upozornenia z vlastnych Gctov, kliknite na Account (Ucet) —
Integrations (Integracie). Integrations & Webhooks Hub (Centrum integracii a
webhookov) zobrazuje tri hotové prepojenia: WhatsApp, SMS Gateway (SMS brana) a
Webhooks API. Pri pozadovanom kliknite na Configure (Nastavit).

Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payrodl Accoss Control  Agcount Help & Support
@ Dassboord - iegratians
) Autopay is inactive. Set up sutopay of Choose 8 one-lime subseription payment. Roview Liting

o Integrations & Webhooks Hub O Rotresh © Wabhoc A% Spoc
W Sond attondance, leave and payroll avents to your messaging, project and automation tools

Suppartad Platiorms Atren Connaetions Event Subseripons s

3 e 0 © 30 (2] HMAC-SHA256 o
AN 3 Communication 2  Automations & Custom API 1 Al'3  Connectad 0 Avallable 3
E Available B Avaitable Availatie

COMMUNIEATIGN
WhatsApp

BEVELOPEE & CUSTAM

Webhooks API
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Pouzivajte vlastné cislo WhatsApp Business

Potrebujete Ucet WhatsApp Business na rozhrani Cloud API od spolo¢nosti Meta so

Sablénami sprav, ktoré uz Meta schvalila.

Pripojenie

1. Na karte WhatsApp kliknite na Configure (Nastavit). Otvori sa karta Connection
(Pripojenie).

2. Zadajte Meta access token (Pristupovy token Meta) a Meta phone number ID (ID
telefénneho cCisla Meta). Pouzite ID telefénneho Cisla od Meta, nie samotné telefénne
Cislo.

3. V casti Alert numbers (Cisla pre upozornenia) zadajte mobilné &isla, na ktoré maju

prichadzat upozornenia pre majitela (najviac 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled

Connectlon  Event templates

Connect your provider
Setup the cannection once, then choose which events can send message:

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345

i regritines phone numes 10, RSt The diigliy numes:

)

Configure event tempiates >

Nastavenie Sablon udalosti

1. Otvorte kartu Event templates (§ab|c’>ny udalosti). Udalosti su vliavo: Check In
(Prichod), Check Out (Odchod), Late Arrival (Meskanie), Missing Punch (Chybajuci
zaznam), Leave Application (Ziadost o dovolenku), Leave Approved (Dovolenka

schvalend), Leave Rejected (Dovolenka zamietnuta) a Daily Summary (Denny suhrn).
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2. Vyberte udalost, napriklad Check In.

3. Zadajte Approved template name (Nazov schvalenej Sablony), Approved language
code (Kéd schvaleného jazyka, napriklad en_US alebo hi) a Exact approved template

text (Presny schvaleny text Sablény) skopirovany presne tak, ako ho Meta schvalila.

4. V Casti Variable mapping (Priradenie premennych) vyberte, ¢o vyplni kazdu
premennu, napriklad employee name (meno zamestnanca) pre Variable 1 a punch

time (Cas zaznamu) pre Variable 2.

5. Vyberte Recipients (Prijemcovia) a zaskrtnutim policka potvrdte, Ze ste Sablonu

porovnali so Sablénou v Meta.

6. Kliknutim na Preview message (Nahlad spravy) uvidite presne to, o sa odosle. Ak to
chcete vyskusat, zadajte Test number (Testovacie Cislo) a kliknite na Send Test
(Odoslat test).

7. Zapnite Enable event (Zapnut udalost) a kliknite na Save configuration (UloZit
nastavenie).

m WhatsApp

Mtn Cioud AP

Connection  Eventtemplates  Activity

P Check In

Setihe appcoved mesage and choott who receives i
Approved template name
artendance_check_in
Approved language code
nus
Lrse the language of the approved template, for example en LIS of hl

Exactapproved emplate text

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

Leava Approved
ncongley esa (01FL, 421} in onder, or approved named variabies. Te:

Varlabie mapping

Varianie |
employee name

Variabie 2

punch time

.
Poznamka: Sprava Missing Punch (Chybajuci zaznam) sa odosle raz, 30 minut po
skonceni zmeny, ak existuje iba zaznam prichodu alebo odchodu. Daily Summary (Denny
suhrn) sa spusta o0 22:00 indického casu a ide iba na Cisla pre upozornenia.

L
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Karta Activity (Aktivita) zobrazuje posledné testovacie spravy a spravy o udalostiach a to,

Ci ich vas poskytovatel prijal.

Tip: ,Accepted” (Prijaté) znamena, Ze Meta spravu prijala. Nepotvrdzuje to dorucenie. Pred
opatovnym odoslanim skontrolujte svoj panel Meta.

Posielanie upozorneni cez SMS

SMS Gateway (SMS brana) funguje rovnako: kliknite na Configure (Nastavit), pripojte
poskytovatela a nastavte Sablony udalosti. M6Zete vybrat MSG91, Fast2SMS alebo
Custom URL (Vlastna URL) pre inych poskytovatelov. Indické SMS vyzaduju ID
odosielatela, ID subjektu a text Sablony schvalené v systéme DLT, preto si ich pripravte od

svojho poskytovatela.

Odosielanie udalosti do iného softvéru (webhooky)

Webhooky pouZite, ak ma vas vlastny softvér alebo automatizacny nastroj vediet, ked

niekto zaznamena prichod, poziada o dovolenku a podobne.

—

. Na karte Webhooks API kliknite na Configure (Nastavit).
2. Zadajte Webhook Target URL (Cielova URL webhooku).

3. V Casti Event Subscriptions (Odber udalosti) zasSkrtnite udalosti, ktoré sa maju

odosielat.

4. Kliknutim na Test Ping (Testovaci ping) overte pripojenie a potom kliknite na Save

Configuration (UloZit' nastavenie).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

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

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

ATTENDANCE

> TestPing

Kazda udalost'je podpisand, takZe vas systém si moze overit, Ze skutocne prisla zo Staff
Khata. Va3 vyvojar najde podrobnosti v ¢asti Webhook API Spec (Specifikacia Webhook
API).

Ak chcete prepojenie ukoncit, otvorte ho a kliknite na Disconnect (Odpojit).
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Samoobsluha zamestnancov na webe av
mobile

Plan: Plany s prihlasenim zamestnancov

S prihlasenim zamestnancov dostane kazdy zamestnanec vlastny ucet Staff Khata na
webe a v aplikacii Staff Khata pre Android a iOS. MéZe si kontrolovat dochadzku,
opravovat nespravne zaznamy, ziadat o dovolenku a pozerat vyplatné pasky, takze k vam

pride menej otazok.

Potrebny plan: Prihldsenie zamestnancov mdzZe byt'v nizSich planoch zamknuté. Aktualne
plany najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

Vytvorte zamestnancom prihlasenie

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Employee List (Zoznam zamestnancov).

2. Otvorte Sipku vedla Add Employee (Pridat'zamestnanca) a kliknite na Invite
Employee (Pozvat zamestnanca) alebo pridajte zamestnanca s jeho e-mailom a

mobilnym cislom. Pozrite si Pridavanie a sprava zamestnancov.

3. Ak chcete niekomu nastavit' alebo obnovit' heslo, otvorte ponuku riadka a kliknite na

Update Password (Zmenit heslo).

4. Ak chcete niekomu umoznit'zaznamenavat prichod v aplikacii Staff Khata so selfie,
otvorte ponuku riadka a kliknite na Enable Mobile Punch (Zapnut mobilné

prihlasovanie).

Zamestnanci sa prihlasuju na https://attendance.staffkhata.com alebo v aplikacii Staff

Khata rovnakym e-mailom a heslom.

My Dashboard (Moja nastenka)

Po prihlaseni sa zamestnanec ocitne na My Dashboard (Moja nastenka). Zobrazuje jeho

odpracované hodiny za mesiac, zostatok dovolenky, vSetko, o vyZzaduje jeho pozornost
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(napriklad chybajuci odchod), a doterajSie pracovné dni. Karty niZSie rozpisuju jeho

dochadzku a dovolenky za mesiac.
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[+ Punch Out

My Attendance (Moja dochadzka)

My Attendance (Moja dochadzka) zobrazuje dnesné hodiny, tento tyZzden, tento mesiac a

pripadné nadcasy.

Zaznam prichodu z prehliadaca

1. Kliknite na Punch In (Prichod) (vpravo hore alebo na stranke).
2. Ked o to prehliadac poziada, povolte fotoaparat a polohu.

3. Urobte selfie a potvrdte.

Zaznam sa uloZi so selfie a polohou. Na konci dna kliknite na Punch Out (Odchod).
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Zobrazenie historie

Karta Attendance History (Historia dochadzky) zobrazuje kazdy den. Kliknutim na ikonu

oka pri dni uvidite ¢asy zaznamov, pouzité zariadenie a polohu na mape.
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Oprava nespravneho zaznamu
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1. Kliknite na ikonu Upravy pri danom dni.

2. V okne Request Correction (Ziadost o opravu) nastavte Punch In Time (Cas

prichodu) a Punch Out Time (Cas odchodu).

3. Zadajte Reason (Dévod) a kliknite na Submit Request (Odoslat ziadost).

Ziadost pride vdm na schvalenie. Zamestnanci ju sleduju na karte Regularization (Oprava
dochadzky). Dni bez odchodu su uvedené v Casti Missing Punch Outs (Chybajuce
odchody) a Request Missing Attendance (Poziadat o chybajucu dochadzku) sldzi pre dni

uplne bez zaznamui.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Apply Leave (Ziadost o dovolenku)

V ¢asti Apply Leave (Ziadost o dovolenku) zamestnanci vidia zostatky dovoleniek a stav
kazdej Ziadosti. Kliknu na Apply Leave, vyberu Leave Type (Typ dovolenky), datumy
(alebo Half Day (Polden)), doplnia dévod a odoslu. Vy ju ako obvykle schvalite alebo

zamietnete.

My Payslips (Moje vyplatné pasky)
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V Casti My Payslips (Moje vyplatné pasky) zamestnanec vyberie mesiac a rok a uvidi

kazdu vyplatend mzdu s prijmami, zrazkami a odpracovanymi dnami. Kliknutim na View

(Zobrazit) otvori cell vyplatnu pasku s dochadzkou, prijmami, zraZzkami a Cistou mzdou

slovom a mdze si ju stiahnut'ako PDF.

willRentminve

i My Atiendance  ApptyLleave My Paysips My Profile

ST000)

@+ My Dumoa » Fayiiy
@ Payslip Details
View and downiosa salary siip

Cifict Tima Policy:  $tandaed Offica Policy
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) Annuat Cost to Company (CTCT

My Profile (Moj profil)

£24,000.00
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250,00
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Genevated: 18 Ocicter 2076

~» DEDUCTIONS

2,850.00

*0.00

20.00

.00

20,00

£200.00

73,800.00

Total Deductions ¥6,580.00

¥4,56,000,00 )

& Hide Annual CTC

Hoip & Support

& print & Download POF

My Profile (M§j profil) zobrazuje osobné udaje, pracovnu histériu a bankové informacie

na jednom mieste.

V aplikacii Staff Khata

Mobilna aplikacia dava zamestnancom tie isté funkcie do vrecka:

Mark Attendance (Zaznamenat dochadzku): prichod a odchod so selfie a polohou.

Ak maju mobilné prihlasovanie vypnuté, pouZiju namiesto toho priradené

biometrické zariadenie Realtime.

Attendance (Dochadzka): kalendar mesiaca. Tuknutim na den zobrazia ¢asovu os

zdznamov a miesto prichodu a tuknutim na Request Regularisation (PoZiadat o
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opravu) ho opravia.

Leave (Dovolenka): Ziadost o cely den, polden alebo rozsah datumov a prehlad stavu
Ziadosti.

Payslip (Vyplatna paska): zobrazenie ktoréhokolvek mesiaca a tuknutie na Download

PDF (Stiahnut PDF).

Claims & Reimbursement (Naroky a nahrady): odoslanie Ziadosti o preddavok alebo
nahradu vydavkov s fotkou alebo PDF uctu. Pride do Advances & Reimbursements
(Preddavky a nahrady), kde ju schvalite.

Profile (Profil): osobné a pracovné udaje.

8:55 vi

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Tip: Ak je zapnuté geografické ohranicenie, zamestnanci mézu zaznamenat dochadzku v
aplikacii iba v povolenej oblasti. Pozrite si Pravidla dochadzky a pracovny cas.
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Journey Tracker (dopinok)

Plan: Doplnok Journey Tracker

Journey Tracker je urceny pre zamestnancov, ktori pracuju v teréne: obchodné navstevy,
rozvoz, servisné vyjazdy. Zamestnanci zaznamenavaju svoje cesty v mobilnej aplikacii
Staff Khata a vy vo webovej aplikacii vidite, kde su, kde sa zastavili a ¢o minuli.

(
Potrebny plan: Journey Tracker je plateny doplnok. Ponuka Journey Tracker a karta
nastaveni sa zobrazia az po aktivacii doplnku vo vaSom ucte. Aktualne ceny najdete v
Billing & Plan (Fakturacia a plan).

L

Zapnite Journey Tracker

Skér nez ho tim zacne pouZivat, nastavte, ako ¢asto maju telefény odosielat polohu.

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Company (Spolocnost).
2. V Company Settings (Nastavenia spolocnosti) otvorte kartu Journey Tracker.
3. Zapnite Enable Live Location Feed (Zapnut'Zivé odosielanie polohy).

4. Zadajte Location Update Interval (Interval aktualizacie polohy) v sekundach. Pre

vacSinu timov je vhodnych desat sekdnd.

5. Kliknite na Save Changes (Ulozit zmeny). Zobrazi sa ,Journey settings saved”

(Nastavenia ciest boli ulozené).
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Company Settings O Reset
Manage your company preforences, attendance rules, payroll, and palicias.
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Journey Tracker Settings

4 @ Configure ive location updales and automat

& Enabie Live Lecation Feed ©

@ LOCATION UPDATE INTERVAL

= employees
Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Nastavenie Co robi
Enable Live Location Feed Odosiela aktualizacie polohy, kym prebieha cesta zamestnanca.

(Zapnut Zivé odosielanie polohy)

Location Update Interval Ako casto telefon odosiela polohu, od 1 do 60 sekund. KratSie
(Interval aktualizacie polohy) intervaly spotrebuju viac batérie a mobilnych dat.

Start Journey on Punch-In Automaticky spusti cestu, ked zamestnanec zaznamena prichod v
(Spustit' cestu pri prichode) mobilnej aplikacii.

Automatic Start Applies To All departments (VSetky oddelenia) alebo iba Selected

(Automatické spustenie plati pre) departments (Vybrané oddelenia). Zamestnanci m6zu cesty stale

spustat aj rucne.

Spustenie cesty (zamestnanec, mobilna aplikacia)

1. Na obrazovke Home (Domov) v aplikacii Staff Khata tuknite na Journeys (Cesty).

MozZete tiez prejst do More (Viac) — Journey Tracker.

2. Tuknite na Start Journey (Zacat cestu) a v potvrdeni na Done (Hotovo).
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5:20 vi

J T er
& ourney Track ©
® Ready to start Online
JAYPEE
N ST TUTE O s
- INFORMATION
=/ TECHNOLOGY
[ ]
SECTOR 62
&2
SECTOR 63
Google
® Readytostart
< ©) ©
0.00KM - 0
Distance Duration Checkpoints

I start Journey

Journey Timeline

©

No stops recorded

Obrazovka teraz zobrazuje On Trip (Na ceste) s doterajSou vzdialenostou, trvanim a

kontrolnymi bodmi. Telefén odosiela polohu, aj ked je aplikacia na pozadi.

(
Tip: Ak aplikacia upozorni ,Battery optimization is on — tracking may stop” (Optimalizacia
batérie je zapnuta — sledovanie sa mbZe zastavit), tuknite na Fix (Opravit) a povolte to.
Niektoré telefény zastavuju aplikacie na pozadi, aby Setrili batériu, a v trase potom
vznikaju medzery.

Pridanie kontrolného bodu u zakaznika
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Kontrolny bod zaznamena zastavku: kde bola, ¢o sa stalo a pripadné ucty.

1. Na obrazovke cesty tuknite na Add Checkpoint (Pridat kontrolny bod). Otvori sa

formular Log a Stop (Zaznamenat zastavku). Vasa poloha sa prilozi automaticky.

2. Do pola Add a Note (Optional) (Pridat poznamku, nepovinné) napiste, ¢o sa stalo,
napriklad prijatd objednavku.

3. Tuknutim na Attach Documents (PriloZit dokumenty) pridate U¢ty, potvrdenky alebo
fotky. Vyberte Take Photo (Odfotit) alebo Browse Files (Prehladavat subory).

4. Tuknite na Save Stop (UloZit zastavku).

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents
Upload bills, receipts, or photos

Add

fuel-bill.jpg 8
28.7KB
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Ukoncenie cesty

1. Ked je praca hotova, tuknite na End Trip (Ukoncit cestu).

2. Potvrdte cez End trip. Ukonc¢enu cestu nemozno obnovit.

Cesta sa uzavrie s trasou, celkovou vzdialenostou a vSetkymi zastavkami. Zamestnanci

vidia minulé cesty v More (Viac) — Journey History (Histdria ciest).

Sledujte tim naZivo (administrator)

1. V hornej ponuke kliknite na Journey Tracker.

2. Kliknite na Refresh (Obnovit). VSetci, ktori s na ceste, sa zobrazia v ¢asti Live now
(Prave teraz).

3. V zozname Journeys List (Zoznam ciest) kliknite na ikonu mapy pri aktivnej ceste a
otvori sa jej Ziva mapa. Mapa sleduje zamestnanca, ako prichadzaju nové polohy, a

vlavo je Activity Timeline (Casové os aktivity).

i
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e 0 s ST e
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; S| 5 et ||
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oy el ; _
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B EndTp e f 3 : Ay
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Journey Timeline
[l

Ak chcete vidiet vSetkych naraz, kliknite vpravo hore na Live Locations (Zivé polohy).

Zobrazi kazdého zamestnanca na ceste na jednej mape.
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Kontrola historie ciest

1. V Casti Filters (Filtre) vyberte Today (Dnes), Yesterday (Vcera), Last 7 days
(Poslednych 7 dni) alebo This month (Tento mesiac) alebo nastavte vlastné datumy

From (Od) a To (Do). MbZete vybrat'aj jedného zamestnanca.

2. Karty hore zobrazuju Total (Celkom) ciest, Active now (Prave aktivne), Ended
(Ukoncené), Distance covered (Prejdena vzdialenost) a Avg. duration (Priemerné

trvanie).

3. Pomocou kariet All (V3etky), Active (Aktivne), Ended (Ukoncené) a Auto Ended
(Automaticky ukoncené) filtrujete zoznam a pomocou Export (Exportovat) ho

stiahnete.

4. Kliknite na ikonu oka pri ktorejkolvek ceste. Panel zobrazuje ¢as zaciatku a konca,
celkovy pocet zastavok, vzdialenost a Journey Timeline (Casové os cesty): kazdu
jazdu a kazdu zastavku s jej trvanim. Kontrolné body zobrazuju poznamku

zamestnanca a kliknutim na attachment (priloha) otvorite Ucty.

+ JowneyEnced 5 Reoute Remap € »

Started At
o 3 p

Ended M
APZO20, 10:00:57 am 2026, 03:2H32 pm

Toast Stops Distance
® . 2 ama0mm

[ [rms—
Jaurnay ended mem 01119:39 pm

oG $rllm
= Journey Timeline

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

BHX $rllm

1910
L ! Deive 1 46 ki

Prehranie trasy
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1. V paneli cesty kliknite na View route (Zobrazit'trasu). Cela cesta sa vykresli na mape s

oCislovanymi zastavkami.
2. StlaCenim tlacidla prehravania si den prehrate. Vyberte rychlost' 1x, 2%, 4x alebo 8x.

3. Kliknutim na 3D Mode (ReZim 3D) si ulice prezriete zblizka a na Satellite (Satelit)
prepnete na satelitné zobrazenie. Reset View (Obnovit zobrazenie) vrati mapu do

pbvodného stavu.

Rahul Verma ot
3 2006-10-21-5 1 o, feset View @ 30 Mode b 4
- iz e
B Activity Timeline % hb ‘ o DILSHAD \
204 ks %
() Tracking sartea {3 e
= s
5 o) 4
Y orve 481w j
s44BAm "0% o
143 o
[
vasumDidRs
e
“,f: e
133
[
........... +

Fafd

Poznamka: Ak niekto zabudne cestu ukoncit, mézete ju ukoncit'v paneli cesty. Cesty, ktoré
zostanu spustené, sa mdzu uzavriet aj samy a zobrazia sa ako Auto Ended (Automaticky
ukoncené).

L
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Pro HRMS (dopinok)

Plan: Doplnok Pro HRMS

Pro HRMS pridava personalne nastroje, ktoré potrebujete nad ramec dochadzky: firemny
kanal, Strukturu podriadenosti, odporucania, evidenciu majetku, smernice a podporu.

Pridava aj rolu Manager, aby sa veduci timov mohli starat o vlastnych ludi.

Potrebny plan: Pro HRMS je plateny doplnok. Jeho ponuky sa zobrazia az po aktivacii vo
vasom ucte. Aktualne ceny najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

Najdite ponuku Pro HRMS

Ked je doplnok aktivny, v hornej liSte administratorov a manazérov a v paneli
zamestnanca sa zobrazi ponuka Pro HRMS. V3etko, €o je opisané nizSie, najdete v tejto

ponuke.

Organisation Feed (Firemny kanal)

Spolocna nastenka pre oznamenia, privitania a oslavy.

1. Kliknite na Pro HRMS — Organization Feed (Firemny kanal).
2. PiSte do pola prispevku. Kliknutim na Photo / Video (Fotka / video) priloZite média.

3. Vyberte, kto ho uvidi: Everyone (V3etci) alebo Specific Department (Konkrétne

oddelenie).

4. Kliknite na Post (Zverejnit).
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o A Welcome to the team, Neha! £ Our new HR Executive joins us at e Deihi Showroom

Admin

B

o posts yet— be the first to share!

Zamestnanci mozu prispevky oznacit ako paci sa mi, komentovat'a ukladat. Karta

Celebrations (Oslavy) zobrazuje dneSné a nadchadzajuce narodeniny a pracovné vyrocia.

Org Tree (Organizacna Struktura)
Org Tree ukazuje, kto je komu podriadeny.

1. Kliknite na Pro HRMS — Org Tree (Organizacna Struktura).

2. Kliknite na Create First Position (Vytvorit prvu poziciu) (neskdr Create Root Position

(Vytvorit'korenovu poziciu)).

3. V poli Link to Employee (Prepojit so zamestnancom) vyberte zamestnanca a vyplnte
Position Name (Nazov pozicie), Department (Oddelenie) a Designation (Pracovna

funkcia). Responsibilities (Zodpovednosti) a fotka su nepovinné.

4. Kliknite na Create Position (Vytvorit poziciu). Pomocou Add Direct Report (Pridat

priameho podriadeného) pri pozicii budujete Struktdru smerom nadol.
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Create Root Position

Configune posEicn BetMs and prgkyes ok

Link to Emplayre.

Pozicia mbze zostat' neobsadend, kym na fiu niekoho neprijmete. Zamestnanci vidia

Strukturu v My Org Tree (Moja organizacna Struktura).

Job Referrals (Odporucania na pozicie)

1. Kliknite na Pro HRMS — Job Referrals (Odporucania na pozicie) = Add Job Opening

(Pridat'volnu poziciu).

2. Zadajte Job Title (Nazov pozicie), Description (Popis), Location (Miesto) a

Department (Oddelenie) a uloZte.

Zamestnanci vidia volné pozicie na svojej stranke Job Referrals a kliknutim na Refer Now
(Odporucit'teraz) navrhnu niekoho, koho poznaju. Kandidatov skontrolujete v View
Referrals (Zobrazit odporucania) a kazdého presuniete do stavu Pending (Caka), Hired

(Prijaty) alebo Rejected (Zamietnuty).

Daily Work Updates (Denné pracovné hlasenia)

Zamestnanci kliknd na Submit Today's Work Update (Odoslat' dnesné pracovné hlasenie)

a opisSu, na ¢com pracovali. Administratori a manaZzéri vidia hldsenia vSetkych v Pro HRMS
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— Daily Work Updates (Denné pracovné hlasenia), moézu ich filtrovat podla datumu alebo

zamestnanca a cez Export (Exportovat) ich exportovat.

Assets (Majetok)

Majte prehlad o firemnych notebookoch, telefénoch a inom majetku.

1. Kliknite na Pro HRMS — Assets (Majetok) = Add Asset (Pridat' majetok).

2. Vyberte typ (napriklad Laptop (Notebook)), zadajte Asset Name (Nazov majetku) a

Serial Number (Sériové cislo) a ulozte.

3. Vzozname Inventory (Inventar) kliknite pri majetku na Assign (Pridelit), v poli Select
Employee (Vyberte zamestnanca) vyberte zamestnanca a kliknite na Assign Asset
(Pridelit' majetok).

Br  Assign Asset
Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

o K

Kazdy majetok ma Assignment History (Histéria prideleni). Zamestnanci vidia, ¢o maju

pridelené, v My Assets (Mdj majetok).

Policy Documents (Smernice)
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Kliknite na Pro HRMS — Policy Documents (Smernice) = Upload Document (Nahrat’
dokument). Zadajte Policy Name (Nazov smernice) a Policy Category (Kategoria
smernice) a vyberte subor (PDF, Word, Excel, PowerPoint alebo obrazok, najviac 2 MB).
Zamestnanci smernicu otvoria a kliknd na Acknowledge (Potvrdit oboznamenie) a vy

vidite, kto ju potvrdil.

HR Support (HR podpora)

Podpora pre otazky o dochadzke, dovolenkach, mzdach a inych personalnych
zaleZitostiach. Zamestnanci kliknud na Raise Ticket (Vytvorit'tiket), pridaju predmet, popis
a najviac 5 suborov. HR a administratori vidia vSetky tikety v Pro HRMS — HR Support (HR
podpora) a pomocou Update Status (Zmenit'stav) ich posuvaju cez stavy Open

(Otvoreny), In Progress (RieSi sa), Resolved (VyrieSeny) a Closed (Uzavrety).

Ako z niekoho urobit manazéra

1. Kliknite na Organization (Organizacia) = Employee List (Zoznam zamestnancov) a

upravte zamestnanca.

2. Otvorte krok Employment (Zamestnanie) a nastavte System Role (Systémova rola)

na Manager (ManaZzér).

3. Kliknite na Save Changes (Ulozit' zmeny).
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ﬁxHi\m
Dashboars  Devico Sotup ma & Data Downlaag Reparts 455 Control  Pro HRMS
5 Auwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.
Edit Employee
Rahul Vesma - 57-0001
1 Personalinfo © Erployment
Employment Details
Employee Cose [ ID Jaining Date* ©
Change £ 2 Jun 2023
Department * O Designation ()
Proguction Supervisor
Status* ¢ Office Time Pasicy (
Active Stendard Office Policy (Defaul)
HR & Compliance

Total Experience O

S yoars

EPF number (3

& G o Admin v
4 Growin syt AR S S

Halp & Support

4@ Al Branches

Roview Liting
& Back to Directory
4 Amendance & devices

Branch® ©

Nokta Head Office (NOI-HQ}

Reporting Manager @

System Role* )

Managor

ESI number ©

€ Pravious Mext >

Tim manaZéra tvoria vSetci, ktorych Reporting Manager (Nadriadeny) je tato osoba.

Nastavte to v kroku Employment kazdého clena timu.

Poznamka: MozZnost' Manager v poli System Role sa zobrazi iba vtedy, ked je Pro HRMS

aktivny.

Panel manazéra

Po prihlaseni sa manazér ocitne na Manager Dashboard (Nastenka manazéra). Ponuka

obsahuje:

Stranka

My Team (M§j tim)

Team Attendance
(Dochéadzka timu)

Team Leaves (Dovolenky

timu)

Co tam manazéri robia

Vidia vSetkych svojich podriadenych s pracovnou funkciou, datumom

nastupu a stavom.

Kontroluju dennu dochadzku a zaznamy timu a posudzuju Ziadosti o

opravu dochadzky.

Posudzuju ziadosti timu o dovolenku a schvaluju alebo zamietaju ich.
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Manager Dashboard My Team  Team Attendance  Toam Leaves  Pro HRMS Hofp & Support

@+ Manager Dasbooars My Team

My Team

Emplayeas who report 1o you and their detalis,

, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs

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

Empicyee Designation Juining Date Satas

) L e neats £ 70040108 RS

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

s o shaiks Machine Operator S —

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

Schvalenie zZiadosti o dovolenku

1. Kliknite na Team Leaves (Dovolenky timu).

2. Kliknutim na ikonu oka pri Ziadosti otvorte Leave Request Details (Podrobnosti

Ziadosti o dovolenku).

3. Kliknite na Approve (Schvalit) alebo na Reject (Zamietnut) s uvedenim dévodu.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”
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Dovolenku musi schvalit manazér aj HR. Po schvaleni manazérom Ziadost zobrazuje
,Approval Pending from HR" (Cak& na schvélenie HR), kym HR nedd kone¢&né schvalenie.

Ak ju ktorykolvek z nich zamietne, dovolenka je zamietnuta.
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17

Plany, fakturacia a podpora

Plan: VSetky plany

Tato kapitola ukazuje, kde n3ajdete svoj plan, ako prejst' na vyssi, ako platit'a stahovat’

faktury a ako ziskat' pomoc. Odznak planu a zmenu planu vidi iba Admin.

Zobrazte aktualny plan

Vas plan je vzdy zobrazeny v hornej Casti stranky spolu s po¢tom zostavajucich dni

skuSobnej verzie.

1. Kliknite na odznak planu vpravo hore.

A

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

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

Total emplayees o Prasent today o Ausent today o Late taday

9 9 0 1

Map view
a Y .
- rr 5
anan sazan e iy
.........
.E ANAND VIHAR ol
= i 4D VIHA VL
CHANDNI R e g e
- CHOWK = g :
widt o
PAHARGANS p pikigainmase.
R - ki ety
e (=3
ey o R 1 SHIPRA SUNCITY
ter - PATRARGAN
] L] ol
MAND! HOUSE i
i proe ) < ST A O
2’: 5 |
PANDAY HAGAR MAYUR VIHAR %2 3 -
& New Delhi e hid PHASE | BLR
oge — Lo iebeosed thorivath . Map dade SDET < Tarrra  Rapact 8 map o
Late arrivals 1 iew Al Upcoming Leaves 1 VW
s Sunita Patl 26 W Nﬂh’I f‘tih'_ Gron Anpeoved

B Al Branches

2 Refresh

Recent Punches
e (o) BkaPan
4 KavitaRao

oaor Qi ATREEE
.
s i

om0 () S Sheae

o900 PN f”"'.‘,"“i'.__

Celebrations

o Imran Shaikh

Riview biling

2 Add Empleyes

B

2. Otvori sa stranka Manage Subscription (Sprava predplatného). Zobrazuje nazov

planu, kolko pouzivatelov a zariadeni umoznuje a kolko dni skiSobnej verzie zostava.

3. V Casti Included Features (Zahrnuté funkcie) vidite kazdy modul, ktory vas plan

obsahuje, napriklad Attendance Tracking (Sledovanie dochadzky), Shifts (Zmeny),

Leave Management (Sprava dovoleniek), Payroll (Mzdy) a Employee Login

(Prihlasenie zamestnancov).
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Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download

ard - Subsscrigtion

5 Mwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ena-time subseription payment.

Manage Subscription

Bing & Flan

Growth

Up 1o 25 users

Included ieatum

& V)
Attendance Tracking Shifts
B (=]
Leave Management Holidays
@

Emplayes Login

vysSi plan.

&

Organization Sriup
. bbb, o

=]

Payrall

Prejdite na vyssi plan

Admin :
@ Al Branches  ADMNISTRATER

Halp & Suppert

Roview bifing

Browse Pans & Upgrade 7

Reports

Overtime

Poznamka: Pocas 15-dnovej skusobnej verzie je vSetko odomknuté. Po jej skonceni sa vas
ucet prepne na zakladny plan a niektoré funkcie sa mézu zamknut, kym neprejdete na

Na vyssi plan prejdite, ked potrebujete viac pouZzivatelov, viac zariadeni alebo zamknutu

funkciu.

1. Na stranke Manage Subscription (Sprava predplatného) kliknite na Browse Plans &

Upgrade (Prezriet plany a prejst' na vyssi).

2. Upgrade your plan (Prejdite na vysSi plan) zobrazuje plany vedla seba s ich User
limit (Limit pouzivatelov), Device limit (Limit zariadeni) a funkciami. Jeden plan je
oznaceny ako Recommended (Odporucany). Niektoré plany obsahuju doplnky ako

Pro HRMS alebo Journey Tracker.

3. Kliknite na tlacidlo pri poZadovanom plane. Pri vaSom aktualnom plane je tlacidlo

Manage or renew (Spravovat alebo obnovit).

staffkhata.com/guide - 113 / 123
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Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave

Adimin ;
@ Al Branches A o ADMOISTRATER

Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert

1) Dasrboard Subscriphos Upgrade
Upgrade you € Goback
Unlack premium featines and seale yous aiganization wish Stalt Knat
bl
B e i D ) i v
s0 1 780 s0 1,000 100

Change to $tarter

Manage or renaw Choose Pro

Dokoné€enie objednavky

V okne objednavky si mézete vybrat:

MoZnost

Monthly (Mesacne)
alebo Yearly (Roc¢ne)

Purchased seats
(Zakupené miesta)

Add-ons (Doplnky,

nepovinne)

Autopay (Automaticka
platba)

Co robi

Ako Casto platite.

Za kolko pouZivatelov platite. Pocitajte s rezervou na buducich
zamestnancov; faktura pokryva vSetky zakupené miesta.

Moduly navyse, napriklad Pro HRMS alebo Journey Tracker, ktoré vas plan

neobsahuje.

Pre mesacné plany platené v Indii. Zapnite ju, ak sa ma plan kazdy mesiac
obnovit'bez opatovného zadavania platobnych udajov. Vypnite ju pre

jednorazovu platbu bez automatického obnovenia.

Order summary (Suhrn objednavky) zobrazuje, kolko zaplatite dnes vratane GST, a odhad

dalSieho obnovenia. Kliknite na tlacidlo platby a dokoncite platbu v zabezpecenom

platobnom okne. Aktualne ceny najdete v Billing & Plan (Fakturacia a plan).
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Poznamka: Automaticka platba nie je dostupna nad stanovenu mesacnu sumu. V takom
pripade sa objednavka automaticky prepne na jednorazovu platbu.

Sprava fakturacie, automatickej platby a faktur

1. Kliknite na Account (Ucet) — Billing & Plan (Fakturacia a plan). Otvori sa stranka

Billing & Subscriptions (Fakturacia a predplatné).

2. Current subscription (Aktualne predplatné) zobrazuje vas plan, ¢i je zapnuta
automaticka platba, Purchased seats (Zakupené miesta) a aktivnych pouzivateloy,
Current period (Aktualne obdobie) a Next renewal estimate (Odhad dalSieho

obnovenia).

3. Kliknutim na Change Plan (Zmenit' plan) prejdete na iny plan alebo kliknutim na

Renew plan (Obnovit plan) zaplatite dalSie obdobie.

4. Ak je automaticka platba vypnutd, nastavite ju kliknutim na Enable Autopay (Zapnut
automaticku platbu). Autorizujete malu platbu, aby sa budice mesacné faktury

hradili automaticky.

5. Billing History (Historia fakturacie) zobrazuje kazdu platbu. Filtrujte podla All
(V3etky), Successful (Uspesné), Pending (Cakajlice) alebo Failed (Nelispe3né) alebo

hladajte podla ID transakcie ¢i sumy.

6. Kliknutim na Invoice (Faktura) v ktoromkolvek riadku stiahnete faktiru vo formate
PDF.
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ullRenunive Q Soarch features. o @ Al Branches

o+ Accoum

[ Auiopay is mactive. et up sutopay of choose a one-time subseription payment. — Rewewbil ng

Billing & Subscriptions
MANage your Autapay mandates, actve plans, and billing histary

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

Tip: Tlacidlo Review billing (Skontrolovat fakturaciu) na pruhu o automatickej platbe v
hornej Casti nastenky otvara tu istu stranku.

Ak vase predplatné vyprsi, sprava Subscription Inactive (Predplatné je neaktivne)
zablokuje nastenku. Kliknutim na Proceed to Payment (Pokracovat na platbu) zaplatite a

obnovite pristup.

Ziskajte pomoc a vytvorte tiket

1. Kliknite na svoju profilovu fotku a vyberte Help & Support (Pomoc a podpora) alebo
kliknite na Help & Support vpravo v liste ponuk.

2. Contact support (Kontaktovat podporu) hore zobrazuje naSe cislo podpory, linku

pomoci a e-mail.
3. Tiket vytvorite kliknutim na Raise Ticket (Vytvorit tiket).
4. Zadajte Subject (Predmet) a problém opiSte v poli Description (Popis).

5. V Casti Attachments (Prilohy) mdZete pridat najviac 5 suborov (JPG, PNG, PDF alebo
DOCX, kazdy do 2 MB), napriklad snimku obrazovky.

6. Kliknite na Submit Ticket (Odoslat tiket).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Tiket sa ulozi s Ticket ID (ID tiketu) a zobrazi sa v Support Ticket Log (Dennik tiketov
podpory). Karty hore pocitaju tikety v stave Open & Pending (Otvorené a cakajuce), In
Progress (RieSia sa) a Resolved & Closed (VyrieSené a uzavreté). Kliknutim na tiket
zobrazite jeho podrobnosti a stav, ktory sa meni z Open (Otvoreny) na In Progress (RieSi

sa), Resolved (VyrieSeny) a Closed (Uzavrety).

03 Ticket #TCK~ """~
Tieket raised successhully
STATUS REQUESTER
Open Admin
CREATED LAST UPIATED
18 0012006, 1136 pm 180xt 2026, 11:38 pm

sunster
Payslip shows the wrong department

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

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Poznamka: Tikety v Help & Support vytvara Admin alebo HR. Zamestnanci a manaZzéri by
sa mali najprv obratit' na administratora svojej spolo¢nosti.

staffkhata.com/guide - 118 / 123



18
Casté otazky a riesSenie problémov

Plan: VSetky plany

Rychle odpovede na otazky, ktoré sa zakaznici pytaju najcastejSie. Ak tu svoj problém

nenajdete, vytvorte tiket v Help & Support (Pomoc a podpora) (pozrite si Plany, fakturacia

a podpora).

Zaznamy dochadzky a zariadenia

Zamestnanec nemo6Ze zaznamenat prichod z telefénu

Skontrolujte v tomto poradi:

1. Ma zapnuté mobilné prihlasovanie. V Organization (Organizacia) = Employee List
(Zoznam zamestnancov) otvorte ponuku riadka zamestnanca a uistite sa, ze mobilné
prihlasovanie je zapnuté. Ak je vypnuté, aplikacia zobrazi ,Mobile punching disabled”

(Mobilné prihlasovanie je vypnuté).

2. Poloha je povolena. V telefone musia byt zapnuté sluzby urcovania polohy a

aplikacia Staff Khata musi mat povolenie na pristup k polohe.
3. Je vramci geografického ohrani€enia. Ak aplikacia hlasi, Ze je mimo povoleného
polomeru, je priliS daleko od kancelarie. Skontrolujte polohu a polomer pobocky v

Organization — Branch (Pobocka). Pozrite si Mobilné prihlasovanie.

4. Vas plan obsahuje prihlasenie zamestnancov. Zamestnanci sa do aplikacie
prihlasuju viastnymi udajmi. Ak vas plan prihlasenie zamestnancov neobsahuje,

zobrazi sa im ,Employee login is locked” (Prihlasenie zamestnancov je zamknuté).

Biometrické zariadenie je offline

Skontrolujte, ¢i ma zariadenie napajanie a internet a i ma nastavenu adresu servera
podla How to connect (Ako pripojit) v Device Setup (Nastavenie zariadeni) = Manage
Devices (Sprava zariadeni). Po kazdej zmene zariadenie reStartujte. Zdznamy ulozené
pocas vypadku sa nestratia: pomocou Data Download (Stahovanie udajov) - Download
data from Devices (Stiahnut Udaje zo zariadeni) ich stiahnete za [ubovolné obdobie.

Pozrite si Biometrické zariadenia.
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Tip: Zapnite upozornenie cez WhatsApp na zariadenia offline v Organization - Company
(Spolocnost) — Notifications (Upozornenia), aby ste sa to dozvedeli okamZite.

Ktoré biometrické zariadenia su podporované?

Iba biometrické zariadenia Realtime. Iné znacky sa k Staff Khata nepripoja.

Zamestnanec zaznamenal dochadzku, ale ¢as je nespravny alebo
chyba
Opravte ho v Time & Leave (Cas a dovolenky) = Manual Punch (Ru¢ny zaznam) alebo

schvalte Ziadost'zamestnanca o opravu v Regularization (Oprava dochadzky). Pozrite si
Denna dochadzka.

Uéty a prihlasenie

Zabudol som heslo

Na prihlasovacej stranke kliknite na Forgot password? (Zabudli ste heslo?), zadajte
pracovny e-mail a postupujte podla kédu, ktory vam pride. Cely postup najdete v kapitole
Registracia a prvé prihlasenie.

Zamestnanec zabudol heslo

Admin nastavuje prihlasenie kazdého zamestnanca pri jeho pridani. Nové heslo nastavite
upravou zamestnanca v Employee List (Zoznam zamestnancov) alebo zamestnanec méze

pouzit Forgot password? so svojim vlastnym e-mailom.
NepriSiel mi registrac¢ny kéd
Pockajte, kym odpocet skondi, a kliknite na Resend Code (Znova odoslat' kod).

Skontrolujte prie€inok so spamom a uistite sa, Ze telefénne Cislo mdze prijimat SMS.

Ako zmenim jazyk?
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Kliknite na profilovu fotku — Language (Jazyk) a vyberte si z 55 jazykov. Pred prihlasenim

pouzite tlacidlo jazyka v hornom rohu stranky.

Prehlady a udaje

V prehlade chyba zamestnanec

Skontrolujte branch switcher (prepinac pobociek) hore. Ak je vybrana jedna pobocka,

vidite iba jej zamestnancov. Vyberte All Branches (VSetky pobocky).
Skontrolujte, koho ste vo filtroch prehladu vybrali.

Skontrolujte, ¢i je zamestnanec v Employee List Active (Aktivny) a ¢i je jeho datum
nastupu pred obdobim prehladu.

Ako exportujem prehlad?

Otvorte prehlad a pomocou ponuky Export (Exportovat) ho stiahnite ako Excel alebo PDF

alebo vytlacte. Pozrite si Prehlady.

Preco je poloZka ponuky zamknuta?

Zamok znamena, Ze vas plan tuto funkciu neobsahuje. Kliknutim na odznak planu

zobrazite svoj plan alebo si pozrite tabulku nizsie.

Co sa stane po skoné&eni ski3obnej verzie?

Vas ucet sa prepne na zakladny plan. Vase udaje zostanu. Funkcie, ktoré novy plan

neobsahuje, budud zamknuté, kym neprejdete na vyssi plan.

Kto co moze

Pouzivatelia HR sa prihlasuju do rovnakych administratorskych obrazoviek ako Admin.

Manazéri potrebuju doplnok Pro HRMS.
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Funkcia
Nastenka

Spolo¢nost, pobocky,
oddelenia

Pravidla dochadzky a

pracovny cas

Pridavanie a Uprava

zamestnancov
Biometrické zariadenia
Zmeny a rozpis

Denna dochadzka a

rucny zaznam

Prichod a odchod

Dovolenky

Sviatky

Mzdy a platy

Prehlady

Upozornenia cez

WhatsApp a integracie

Odznak planu a zmena

planu

Tikety v Help &
Support

Admin

Cela spolocnost’

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Nastavenie a

schvalovanie
Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

HR
Cela spolocnost’

Ano

Ano

Ano

Ano
Ano

Ano

Nastavenie a

schvalovanie

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano
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Manager

Vlastny tim

Zobrazit' vlastny

tim

Zobrazit' vlastny

tim

Ano

Schvalovanie

vlastného timu

Employee

Vlastna

Vlastny profil

Vlastna;
Ziadosti o
opravu
Ano

Ziadosti

Vlastné

vyplatné pasky



AKky plan potrebujem

Kazda nova spolocnost dostane 15-driovu skdsobnu verziu so vSetkymi funkciami

odomknutymi. Potom:

Funkcia

Dochadzka z telefénov a zariadeni Realtime, denny prehlad, pobocky,

oddelenia

Dovolenky, sviatky, nadcasy, viac zmien

Prihlasenie zamestnancov na webe a v mobile (samoobsluha

zamestnancov a zaznam v aplikacii)

Tyzdenné, mesacné a rocné prehlady, dalSie rozSirené prehlady, Access
Control (Riadenie pristupu), Data Download (Stahovanie udajov)

Mzdy, platy, nahrady vydavkov, vyplatné pasky, uradné vykazy
Rola Manager, firemny kanal, organizacna Struktura, majetok

Sledovanie terénnych pracovnikov nazivo

.

ceny v Billing & Plan (Fakturacia a plan).

N
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Potrebny plan
VSetky plany

Mbze vyZzadovat vyssi
plan

Mé&Ze vyZzadovat vysSi
plan

Plateny plan s

rozSirenymi prehladmi
Plateny plan so mzdami
Doplnok Pro HRMS

Doplnok Journey

Tracker

Potrebny plan: Plany a ich obsah sa m6zu menit. Aktualny zoznam najdete po kliknuti na
odznak planu — Browse Plans & Upgrade (Prezriet plany a prejst' na vyssi) a aktualne



