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Anvandarmanual for Staff
Khata

Steg-for-steg-hjalp for alla delar av Staff Khata, med skarmbilder:
stalla in ditt féretag, narvaro, ledighet, 16n, rapporter, mobilappen
och tillaggen.

Svenska - Uppdaterad oktober 2026 - staffkhata.com/guide
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Innan du borjar

Plan: Alla planer

Det har kapitlet forklarar vad Staff Khata ar, vad du behover innan du registrerar dig och
vem som ser vad. Las det en gang och folj sedan kapitlen i ordning for att stalla in ditt

foretag.

Vad Staff Khata gor

Staff Khata samlar narvaro, ledighet, 16n och HR for hela ditt team pa ett stalle. Anstallda
stamplar in fran telefonen med en selfie och sin position, eller vid en Realtime-biometrisk
terminal vid dorren. Staff Khata tillampar sedan era kontorsregler, till exempel
marginaltid, halvdagar och sen-markeringar, sa att du i realtid ser vem som ar pa plats,
vem som ar sen och vem som ar franvarande. Utifran narvaron raknar systemet fram
ledighetssaldon, 16ner och |6nespecifikationer samt dver trettio rapporter, bland annat
myndighetsregister. Du kan ocksa fa en daglig sammanfattning pa WhatsApp utan att

Ooppna appen.
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Vad du behover
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En dator med en aktuell webblasare. Anvand senaste Chrome, Edge eller Safari.

Webbappen finns pa https://attendance.staffkhata.com. Har staller du in féretaget

och kér 16n och rapporter.

En internetanslutning pa datorn och pa varje telefon eller terminal som skickar

instamplingar.

Mobilappen Staff Khata for Android eller iOS, for anstallda som stamplar in fran

telefonen. De behdver ha platstjanster paslagna och en fungerande kamera for

selfien.

Realtime-biometriska enheter, om du vill att personalen ska stampla pa en

fingeravtrycks- eller kortterminal. Staff Khata fungerar bara med Realtime-

biometriska enheter.

En jobbmejl och ett mobilnummer som kan ta emot koder. Du anvander bada for att

verifiera ditt konto nar du registrerar dig.

De fyra rollerna

Varje person i Staff Khata har en roll. Rollen avgér vilka sidor personen ser efter

inloggning.

Roll

Admin

(administrator)

HR

Manager (chef)

Employee
(anstalld)

Vem den ar till for

Agaren eller
kontorschefen

Din HR- eller

ekonomiansvariga

En teamledare

Varje medarbetare

Vad de ser

Allt: foretagsinstallningar, anstallda, enheter, narvaro,

ledighet, I16n, rapporter, fakturering och integrationer.

Samma adminsidor som Admin, for det dagliga arbetet
med anstallda, narvaro, ledighet och |6n. Bara Admin ser

planmarket och uppgraderingar.

My Team (mitt team), Team Attendance (teamets narvaro)
och Team Leaves (teamets ledigheter), for att godkanna

sitt eget teams ansokningar. Kraver tillagget Pro HRMS.

Sin egen oversikt, narvaro, ledighet, [6nespecifikationer

och profil, pa webben och i mobilappen.
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Du véljer roll nar du lagger till ndgon i Add Employee (lagg till anstalld). Det finns ocksa

rollen Branch Admin (filialadministrator). En Branch Admin arbetar i adminsidorna men

kan inte hantera filialer och kan bara lagga till personer med rollen Employee.
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Planer, provperioden och tillagg
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Varje nytt foretag borjar med en 15 dagars provperiod dar alla funktioner ar upplasta.
Nar provperioden tar slut flyttas kontot automatiskt till grundplanen. Du kan uppgradera

nar som helst.

Planer skiljer sig i hur manga anvandare och biometriska enheter du kan ha och
vilka funktioner som ingar. Ledighet, helgdagar, évertid, 16n, inloggning for anstallda,

avancerade rapporter och flera skift kan vara lasta i lagre planer.

Tillagg ar extra moduler som du képer utéver en plan: Pro HRMS
(chefsgodkannanden, foretagsflode, organisationstrad, tillgangar med mera) och
Journey Tracker (live-sparning av faltpersonal). Deras menyer visas forst nar tillagget

ar aktivt.

En 1ast funktion visar en lasikon i menyn. Se Billing & Plan (fakturering och plan) for

aktuella priser och vad varje plan innehaller.

Plan kravs: Om en funktion i den har manualen visar ett 1as pa ditt konto kraver den en
hogre plan eller ett tilldagg. Se Planer, fakturering och support.

Sa ar manualen upplagd

Kapitlen foljer den ordning du staller in saker i. Bérja uppifran och arbeta dig nedat.

1. Registrering och férsta inloggning

2. Foéretagsinstallningar

3. Narvaroregler
4. Anstallda

5. Skift och overtid

6. Mobil instampling

7. Biometriska enheter

8. Daglig narvaro

9. Ledighet och helgdagar

10.

—

on
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11. Rapporter

12. WhatsApp och integrationer

13. Sjalvservice fér anstallda

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Planer, fakturering och support

17. Vanliga fragor och felsékning

Tips: Skarmbilderna i manualen visar ett pahittat exempelféretag, Sharma Textiles Pvt Ltd.
Dina skarmar visar ditt eget foretags namn och siffror.
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Registrering och forsta inloggning

Plan: Alla planer

Registreringen tar nagra minuter. Du verifierar din mejl och telefon, anger

foretagsuppgifter och valjer ett adminldsenord, och sedan ar din arbetsyta klar.

Registrera ditt foretag

Registreringen har tre steg. Du kan nar som helst byta sprak pa sidan med sprakknappen
i det dvre hornet.

1. Oppna https://attendance.staffkhata.com och klicka pa Register Your Business

(registrera ditt foretag).

2. Pa Verify Your Account (verifiera ditt konto) anger du Work Email Address
(jobbmejl) och Phone Number (telefonnummer). Anvand sadana du kan kolla nu,

eftersom en kod skickas till varje.
3. Klicka pa Send Verification Code (skicka verifieringskod).

4. Du far en 6-siffrig kod via mejl och en annan via sms. Skriv mejlkoden i den forsta

raden med rutor och telefonkoden i den andra raden.

5. Klicka pa Verify Code (verifiera kod).
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Tips: Ingen kod? Vanta tills timern ar klar och klicka sedan pa Resend Code (skicka koden
igen). Koderna galler i 10 minuter.

Ange foretagsuppgifter

1. Pa Company Details (foretagsuppagifter) skriver du ditt Company Name

(féretagsnamn, 3 till 50 tecken). Det ar det enda obligatoriska féretagsfaltet.

2. Official Reg Number (officiellt registreringsnummer, till exempel GST- eller CIN-
nummer), Website (webbplats) och Street Address (gatuadress) ar valfria. Du kan

lagga till dem senare i Féretagsinstallningar.

3. Skriv din 6-siffriga Postal Pin Code (postnummer). City Region (ort/region), State
(delstat) och Country (land) fylls i at dig.

4. Om en Staff Khata-partner har hjalpt dig anger du deras Partner Referral Code

(partnerns hanvisningskod). Annars [amnar du faltet tomt.

5. Valj ditt Admin Password (adminlésenord, minst 8 tecken) och skriv det igen i

Confirm Password (bekrafta |6senord).

6. Klicka pa Register Business (registrera foretag).
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Company Details -
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200307 Gautam Buddha Nagar
Uttar Pradesh = India

Back Register Buzipess »

Din arbetsyta ar klar

Skarmen Workspace Ready (arbetsytan ar klar) visar din Enrolled Plan (registrerad plan),
15 dagars provperiod och den plan kontot flyttas till nar provperioden tar slut. Under

provperioden ar alla funktioner upplasta. Klicka pa Go To Workspace (ga till arbetsytan)

for att logga in.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Loggain

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

2. Valj Email (mejl) eller Phone (telefon) och ange sedan din jobbmejl eller ditt

mobilnummer.
3. Ange ditt I6dsenord.
4. Kryssa bara i Remember me (kom ihdg mig) pa din egen dator.

5. Klicka pa Sign in to Staff Khata (logga in i Staff Khata).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

Register Your Businass -4

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Din oversikt ar tom i boérjan. Nar du lagger till anstallda och de stamplar in visar den

narvaro, sena ankomster, ledighet och 16n i en dverblick. Du kan ocksa se en banner om

att autobetalning ar inaktiv. Det galler fakturering; se Planer, fakturering och support.

Hitta ratt

Faltet hogst upp pa varje sida innehdller de har kontrollerna:
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Kontroll

Menus (menyer)

Search features...

(s6k funktioner)

Branch switcher

(filialvaljare)

Plan badge

(planmarke)
Bell (klocka)

Help & Support

(hjalp och support)

Vad den gor

Dashboard (6versikt), Device Setup (enhetsinstallningar), Organization
(organisation), Time & Leave (tid och ledighet), Reports (rapporter), Payroll

(16n) med flera. Peka pa en meny for att se dess sidor.

Tryck 38K pa Mac eller Ctrl+K pa Windows, skriv vad du soker (till exempel
"company") och tryck Enter.

Visar All Branches (alla filialer). Nar du har fler an ett kontor kan du valja en filial

eller se alla tillsammans.

Din plans namn och kvarvarande provdagar. Klicka fér att hantera din plan.

Aviseringar: godkannanden, ledighetsansokningar och enhetsvarningar.

Oppnar supportsidan med kontaktnummer och drenden.

Vélj sprak, layout och tillganglighet

Klicka pa ditt namn eller din profilbild uppe till hdger. Menyn har Settings (installningar),

Help & Support (hjalp och support) och en sektion Preferences (installningar for visning).

Language (sprak): Staff Khata finns pa 55 sprak, bland annat hindi, marathi, tamil

och bengali. Klicka pa Language, skriv nagra bokstaver for att séka och valj ditt.

Navigation: Valj Top bar (menyer langs 6verkanten) eller Sidebar (menyer langs

vansterkanten).

Accessibility (tillganglighet): Oppnar ett fonster dar du staller in Text size

(textstorlek: Standard, Large (stor) eller Larger (storre)) och slar pa Higher contrast

(hogre kontrast), Reduce motion (minska rorelse) eller Underline links

(understrukna lankar). Klicka pa Reset to defaults (aterstall standard) for att angra

eller Done (klar) for att stanga.
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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

Obs: De har installningarna galler direkt och sparas bara i den har webblasaren. Pa en

annan dator far du stalla in dem igen.

Aterstall ett glémt I6senord
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1. Klicka pa Forgot password? (glomt I6senordet?) pa inloggningssidan.

2. Ange din Work Email Address (jobbmejl) och klicka pa Send Reset OTP (skicka
engangskod).

3. Ange den 6-siffriga koden fran mejlet och klicka pa Verify OTP (verifiera kod). Om
den inte kommer klickar du pa Resend OTP (skicka koden igen).

4. Skriv ett New Password (nytt I6senord), skriv det igen i Confirm Password (bekrafta

|6senord) och klicka pa Reset Password (aterstall I6senord).

5. Pa Password reset! (I6senordet ar aterstallt!) klickar du pa Sign in now (logga in nu).

Nasta steg ar att stalla in ditt foretag i Féretagsinstallningar.
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03

Stall in foretag, filialer och avdelningar

Plan: Alla planer

Innan du lagger till personal berattar du for Staff Khata om ditt féretag. Din profil,
formatet for anstallningsnummer, filialer och avdelningar anvands i varje rapport,

|6nespecifikation och instampling.

Fyll i foretagsprofilen

Logotyp, namn och skattenummer skrivs ut pa rapporter och lénespecifikationer, sa stall

in dem forst.

1. Klicka pa Organization (organisation) = Company (féretag). Sidan Company

Settings (foretagsinstallningar) 6ppnas pa fliken Company Profile (foretagsprofil).

2. Hogst upp visar Organization Info (organisationsinfo) ditt Corporate ID (foretags-ID)
och Workspace URL (arbetsytans URL). De kan du inte andra.

3. Under Company Logo (féretagslogotyp) klickar du pa Upload Logo (ladda upp
logotyp) och valjer en kvadratisk PNG-, JPG- eller GIF-fil under 2 MB (200 x 200 px

fungerar bra).

4. Kontrollera Company Name (féretagsnamn) och ange sedan ditt Official Tax /
Registration No. (officiellt skatte-/registreringsnummer), till exempel ditt GST-

nummer.
5. Lagg till din Company Website (foretagets webbplats). Borja med “https://".

6. Bladdra ned till Company Address (foretagsadress). Skriv gata, ort, delstat och

postnummer i var sitt falt, s att de skrivs ut ratt pa dokument.

7. Klicka pa Save Changes (spara andringar).
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@@ Al Branches o A LominsTRaToR
Dashboard  Device Sotup Time & Loave Data Download Ruparts Payros Accoss Conral  Account Halp & Support
‘Company
() Autopay 18 mactive. Set up autopay Of Choose 8 one-lime Subscription payment. Rirviewr biting

Company Settings
pany pretorencos,

Manage your com

D Reset

amendance rules, payrall, and policias.

@ cempany Profile

Company Profile
o

e ragistened company kianiity and contact informatio

CRGANIZATION INFO

# CORPORWTER L. WORKEPACE URL i
CP2E100001 ' attendance siffichata.com < ctive Entaprin
Company Lago *
i & upiosdiogs B Remave
My Prafile
COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Sharma Textiles Pyt Ltd OBAAAAADDOOATZS
CORPORRTE EMAIL GONTACT PHONE
COMPANY WESSITE
hups=iisharmatextiles.example v
T O .o |
@ Company Address
Official rec .

st address for hirad office

Obs: Corporate Email (foretagsmejl) ar din mejl fér admininloggning och kan inte andras
har.

Valj format for anstallningsnummer

Staff Khata ger automatiskt varje ny anstalld ett nummer. Valj ett format som ar kort och
latt att lasa.

1. I Company Settings (foretagsinstallningar) 6ppnar du fliken Employee codes
(anstallningsnummer).

2. Stall in falten nedan. Rutan Live Generated Code Preview (forhandsvisning av

nummer) uppdateras medan du skriver.

3. Klicka pa Save Changes (spara andringar).

Instéllning Vad den gor

Prefix Bokstaver i borjan, till exempel “ST™ eller "EMP".
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Instéllning Vad den gor

Separator / Delimiter (avgransare) Bindestreck, snedstreck, understreck, punkt eller
ingen.
Include Year (ta med ar) Lagger till aret (*2026° eller “267), eller None (inget).
Number of Digits (antal siffror) Hur manga siffror numret har, fran 2 till 6.
Starting / Next Number (start-/nasta Numret som nasta nya anstalld far.
nummer)
\/ AN €4 Soarch featuro e B Al Branches a_ffg""l‘“_mm,‘ -
Dashboard  Device Setup Organization Time & Leave Data Download Repants Payrol Accoss Conrol  Account Hoip & Support

Company Settings
MBIAGE YOUT COmpany preloronces. Bendsnce ns, payron, and policies

D Reset

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define how employee codes and It

# Employes codes

@ Attendance Rules

LIVE GENERATED CODE PRIVIEW

57-0001
PREFIX SEPARATOR | DELIMITER INCLUDE YEAR
s1 Hyphen (- v Hone
NUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
& My Prafile 4 Digits (0001) v 1
e —— e (R

Tips: Nummer skapas bara for nya anstallda. Befintliga nummer forblir som de ar.

Kontrollera lokala installningar

C)ppna fliken Localization (lokalisering). Currency Standard (valuta), Timezone (tidszon),
Date Display Format (datumformat) och Interface Language (granssnittssprak) stalls in
fér Indien nér du registrerar dig. Andra dem bara om ditt féretag arbetar annorlunda och

klicka sedan pa Save Changes (spara andringar).
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. LtArE 0 Soarch featun el 3
i ) Search features @ Al Branches i S
Dashbodrs  DovicaSetup < Organization = Tima&Loave <  DetaDownlosd =  Reports >  Payrol = Access Comrol  Account Holp & Suppon

‘Company

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

Company Settings o Reset
Manage your company proterences, aftendance rules, payroll, and policias.

@} Company Profile
N e ® Regional & Locale Settings
4 Configuts system language, tmazane, e

cades

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
© nery Tracker
Indian Rupes (INR} v ingka Standard Time UST)
o Payroll & Tax
@ Locakization Laailitabinde b INTERFACE LANGUAGE
0 Notif DO-MMYYYY - English »
& Duplicate employess
£ My Prafite

Fliken Payroll & Tax

Fliken Payroll & Tax (16n och skatt) innehaller din I6necykel (start- och slutdag),
installningar for PF, ESI och gratifikation samt ditt rdkenskapsar. De forklaras i Lon och

|6neutbetalning.

Lagg till filialer

Filialer ar dina kontors- eller fabriksplatser. Varje filial kan ha ett eget geofence, sa att

personalen bara kan stampla in ndra platsen dar de arbetar.

1. Klicka pa Organization (organisation) = Branch (filial). Din arbetsyta har redan en
Main Branch (huvudfilial).

2. Oppna radmenyn (-++) och klicka pa Edit (redigera).

3. Ange ett tydligt Branch name (filialnamn), en kort Code (kod, till exempel "NOI-HQ")
och Address (adress).

4. Sla pa Primary branch (primér filial) om ny personal ska laggas till har som standard.
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5. Sla pa Geo-fencing (geofencing). Ange sedan platsen: klicka pa Locate me (hitta
mig), skriv Latitude (latitud) och Longitude (longitud) eller klicka pa kartan for att

satta en nal.

6. Ange Radius (m) (radie i meter): hur l[dngt fran ndlen personalen far vara och anda

kunna stampla in.

7. Klicka pa Save Changes (spara andringar).

Edit branch

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

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

28.6270 77.3750

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

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

BM office.
CLEY)

et
coepli-tiiied

{
o, g
20 5 secromes g i

Secies 62 Moida g Yeshadam
g doriproed | ez S
Park| v Cwhad Pk oty
Guoglera Q) O Loy e g
- |

For att lagga till en till plats klickar du pa Add branch (lagg till filial), fyller i samma falt
och klickar pa Add branch.

Tips: Anvand en radie pa minst 50 meter. Telefonens GPS &r mindre exakt inomhus, och en
mycket liten radie kan hindra personalen fran att stampla in vid sitt eget skrivbord.

Alla filialer visas i listan med sin geofence-radie. Anvand filialvaljaren i det 6vre faltet (All

Branches, alla filialer) for att se en filial i taget eller alla tillsammans.
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a Eroﬁnns

All Branches -
Delhi Showraam

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

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

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Geofencing maste ocksa slas pa for foretaget. Se Narvaroregler och kontorstidspolicy.

Lagg till avdelningar och befattningar

Avdelningar ar dina team. Befattningar ar yrkestitlarna inom varje team, och de visas pa

|6nespecifikationer och profiler.

1. Klicka pa Organization (organisation) — Department (avdelning). Tva avdelningar

skapas at dig.

2. For att lagga till yrkestitlar i en avdelning 6ppnar du dess radmeny (-++) och klickar pa
Edit (redigera). Under Designations (befattningar) skriver du en titel, klickar pa Add
designation (lagg till befattning) for nasta och klickar sedan pa Save Changes (spara

andringar).

3. For att skapa ett nytt team klickar du pa Add department (Iagg till avdelning), anger

Department name (avdelningsnamn), lagger till befattningar och sparar.

4. Vaxla tabellen fran Departments (avdelningar) till Designations (befattningar) for att

se alla yrkestitlar i féretaget och vilken avdelning de hor till.
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grace Q Search featunes. uyl All Branches Q
"numn : @ 0
nashburg. Device Setp Organization Time & Loave Diata Downlaad Reparts Accoss Control  Account Help & Suppert
@ + Dastboord - Deparment
5 Mustopay is mactive. Set up sutopay of Chonse 8 one-ime SUbSErption payment. Rrview biting
Departments
“four teams and the job Wies In each
Designations 5 P i Q Search
Designation Department Statt
Supervisor Froguction o
Maching Operator Production o
Quallty Inspector Froduction o
HR Managar Human Resources o
HR Exocutive Human Resourcos o

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

DEE4D (D Emak wpp

stafienaiacom  © 3020 Siaff Khata - Anendance

Stall sedan in dina narvaroregler och din kontorstidspolicy.
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04

Narvaroregler och kontorstidspolicy

Plan: Alla planer

Narvaroreglerna avgor hur Staff Khata behandlar varje instampling: vad som raknas som
overtid, vad en franvaro kostar och var personalen far stampla in. Kontorstidspolicyn

avgor nar nagon ar sen, har en halvdag eller ar franvarande.

Stall in narvaroregler

1. Klicka pa Organization (organisation) = Company (féretag) och 6ppna sedan fliken
Attendance Rules (narvaroregler).

2. Sla pa de regler du vill anvanda (se tabellen nedan).

3. I Absent Day Deduction Penalty (avdrag for franvarodag) anger du hur manga

dagars 16n som dras for varje ogiltig franvaro. 1 ar det vanliga valet.

4. Klicka pa Save Changes (spara andringar).

llRenLime Q Soarch featuros . @ Wl Branches & crowtn sdmenn NARNRPNIT L T
ATICALTIME o Aotpiis
Sowp ' Tire & Lowve T A

Help & Suppert

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

Roview bifing

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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Installning

Enable Auto Punch-Out (automatisk

utstampling)

Enable Overtime Tracking
(6vertidsregistrering)

Enable Live Attendance Notifications

(live-aviseringar om narvaro)

Start Journey on Punch-In (starta resa

vid instampling)

Absent Day Deduction Penalty (avdrag

for franvarodag)

Sla pa geofencing

Vad den gor

Stamplar ut anstallda kl. 23:59 om de glommer att

stampla ut.

Registrerar timmar utdver skiftet sa att I6nen kan betala

dem. Stall in hur overtid betalas i Skift, schema och

overtid.

Visar varje in- och utstampling som ett popup-fonster

med ljud pa oversikterna for Admin och HR.

Bara for tillagget Journey Tracker. Se Journey Tracker.

Antal dagars [6n som dras per ogiltig franvaro, fran 0 till
30.

Geofencing hindrar personalen fran att stampla in i mobilappen om de inte ar pa jobbet.

1. Bladdra ned till Geo-Fencing Parameters (geofencing-parametrar) pa samma flik.

2. Sla pa Enable Geo-Fencing (aktivera geofencing).

3. Valj hur det ska galla:

Branch-wise Rule (regel per filial): varje filial anvander sin egen plats och radie.

Valj filialerna i Apply to Branches (galler filialer). Det ar basta valet om du har

mer an en plats.

Apply All Employees (galler alla anstallda): en plats for alla. Ange Geo Fence

Radius (Metres) (geofence-radie i meter) och klicka pa Set Map Location

Coordinates (ange koordinater pa kartan) for att valja platsen.

4. Klicka pa Save Changes (spara andringar).
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Time & Loave

illRerive Q Swarch featuros we B Al Branches % rowtn asdmenn AR U
Basio ; R — Payrofl - Accass Control  Account '

Enable Overtime Tracking
m e odit

Enable Live Attendance Natifications

pales [ @
3 P Start Joumey on Punch-in
i i AmatiEaty .
ABSENT DAY DEDUCTIOM PENALTY
=
-

»

@ (:;et.a-F.enclln.g P"aral:neters

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

Apply

@ Apply to Branches - 2
s

Manage Branches

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Obs: For Branch-wise Rule staller du forst in varje filials nal och radie under
Organization — Branch. Se Stall in ditt foretag.

Du kan ocksa stanga av geofencing for en enskild anstalld i dennes profil, i steget
Attendance & devices (narvaro och enheter).

Valj dina WhatsApp-sammanfattningar

Pa fliken Notifications (aviseringar) kan du sla pa Daily Attendance Summary (daglig
narvarosammanfattning), Monthly Attendance Summary (manatlig
narvarosammanfattning) och Device Health Alerts (enhetsvarningar) pa WhatsApp. Se

WhatsApp och integrationer.

Skapa en kontorstidspolicy

Kontorstidspolicyn bestammer dina marginaler och nar en kort dag blir en halvdag eller
en franvaro. Din forsta policy blir standard for alla.

1. Klicka pa Organization (organisation) — Office Time Policy (kontorstidspolicy).
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2. Klicka pa Create First Policy (skapa forsta policyn), eller Add New Policy (lagg till ny
policy) om du redan har en.

3. Ange ett Policy Name (policynamn), till exempel "Standard kontorspolicy". Lat

Default (standard) vara paslaget om policyn ska galla alla som inte har en egen.

4. Under Grace periods & working hours (marginaler och arbetstid) anger du tiderna i

timmar och minuter:

Instéllning Vad den gor

Permitted Late Arrival Hur sent personalen kan komma utan att markeras som sen, till
(tilldten sen ankomst) exempel 15 minuter.

Permitted Early Departure Hur tidigt personalen kan ga utan att markeras for tidig hemgang,
(tilldten tidig hemgang) till exempel 10 minuter.

Half-day threshold (gréns for ~ Under sa har manga arbetstimmar blir dagen en halvdag (till

halvdag) exempel 7 timmar).
Absent threshold (grans for Under sa har manga arbetstimmar markeras dagen som franvaro
franvaro) (till exempel 4 timmar). Hall den lagre an gransen for halvdag.

Manatliga avdrag fér sen ankomst

Anvand detta for att géra upprepade forseningar till ett avdrag.

1. Sla pa Monthly late deductions (manatliga avdrag for sen ankomst).

2. Valj Deduction source (avdragskalla): Attendance (drar narvarodagar) eller Leave
Balance (CL) (drar tillfallig ledighet).

3. Stall in Monthly late count (antal sena ankomster per manad) och Cut Days
(avdragsdagar). Till exempel betyder 3 och 1 att var tredje sen ankomst under en

manad kostar en dag.

Regler for mycket sen ankomst och tidig hemgang

Under Late arrival rules (regler for sen ankomst) klickar du pa Add rule (lagg till regel),

anger en Duration (varaktighet) och valjer Cut Days (avdragsdagar). Till exempel ger mer
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an 1 timmes forsening avdraget 0.5 (Half Day) (halvdag). Du kan lagga till upp till 4 regler.
Early departure rules (regler for tidig hemgang) fungerar pa samma satt for personal

som gar tidigt. Sla pa Apply on weekly offs (galler lediga veckodagar) om reglerna ocksa

ska galla pa lediga veckodagar.

Add New Policy *

Grace perios, working hours and deductions

) e to s this paticy 7

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detault @O
Grace periods & working hours
Permitted Late Arrival Petmitted Eatly Departure

oo Mo 15 mistes [ Hours ¢ 10 o
Half-day thrasheld Absant throshoid

o7 Mo : o0 e o4 Hours 00 minuter
Betow his: haif aay, uniess marked sbsent Below i anisen. Kirep below the hall-cay threshold

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)

Deduction source

AEncance  Lesve Baance (GL)

Monthily late count Cut Days
3 v 1 -
»
Late arrival rules 1904 PE——
Apgly on weekly offs
Foutle T
Dunason Gt D
0 - S Ca—
e (D

5. Klicka pa Create Policy (skapa policy).

Policyn visas i listan med sina tider for sen ankomst, tidig hemgang, halvdag och
franvaro. For att byta standardpolicy 6ppnar du en policys radmeny (-:+) och klickar pa
Make Default (gor till standard).
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[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.
Office Time Policy
Configure grace timings, half-dayfabsent ndes, late coming & sarly Geparture deductions
Office Time Policy 1
Pabicy Name Late Arreval sty Departure
Standard Office Policy  Defasmt 00:1
% 820 77274 6675

.

redigerar de anstallda.

N

Nasta steg: lagg_ till dina anstallda.

Account
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Lagg till och hantera anstallda

Plan: Alla planer

Det finns tre satt att ldgga till anstallda: en i taget med formuldret Add Employee (lagg till
anstalld), manga pa en gang fran en Excel-fil, eller genom att skicka en inbjudan sa att de

fyller i sina egna uppgifter.

Oppna personallistan

Klicka pa Organization (organisation) = Employee List (personallista). Employee
Directory (personalkatalog) visar alla med nummer, avdelning, kontaktuppgifter och
status. Anvand Add Employee (lagg till anstalld), eller pilen bredvid (More ways to add,

fler satt att lagga till), for de tva andra satten.

Lagg till en anstalld

Formularet Add employee (lagg till anstalld) har fyra steg. Falt markerade med stjarna ar

obligatoriska; resten kan du fylla i senare.

Steg 1: Personal Info (personuppgifter)

1. Ange First Name (fornamn), Last Name (efternamn) och Work Email (jobbmejl).

2. Ange Contact Number (telefonnummer) med landsnummer. Det kan inte andras

efter att den anstallda har lagts till.
3. Valj ett forsta Password (I6senord). Den anstallda kan andra det efter inloggning.

4. Valj Gender (kon) och klicka sedan pa Next (nasta).

Steg 2: Employment (anstallning)

1. Lamna Employee Code / ID (anstallningsnummer/ID) tomt for att skapa ett nummer

utifran ditt féretagsformat. Se Stall in ditt féretag.

2. Kontrollera Joining Date (anstallningsdatum) och valj sedan Branch (filial),

Department (avdelning) och Designation (befattning).
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3. Valj System Role (systemroll). De flesta ar Employee (anstalld); de ser bara sina egna

uppgifter.

en annan.

Office Time Policy (kontorstidspolicy) anvander din standardpolicy om du inte valjer

5. Reporting Manager (narmaste chef), EPF number (EPF-nummer) och ESI number

(ESI-nummer) ar valfria. Klicka pa Next (nasta).

willRentmimve

Dashboard  Device Sotup

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

Add employee
WP il in the basics first — you can add the rast Iater
/' Parsonpl info © employment

Employment Details

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

£ 18 0c1 2026

4B Al Branches & Growin |15idays kit o A, MY i ™
c | At Halp & Suppert
Rarview biing
€ Back to Diractory
Branch

Noita Head Office (NOI-HQ)

Department * Designation (0 Reporting Manager ©
Production Supervisor ol
St * Office Time Folicy ( Sysiem Role* &
Standara Office Policy (Dedault) Employee
HR & Compliance
Total Experience (O EPF number ( ESInumber ©

Steg 3:

< Pravious Haz 3

Bank & education (bank och utbildning)

Bankuppgifterna anvands for [6neutbetalningar. Bada avsnitten ar valfria. Klicka pa Next

(nasta).

Steg 4: Attendance & devices (narvaro och enheter)

Installning

Disable Attendance Tracking (stang av

narvaroregistrering)

Enforce geo-fencing (tvinga geofencing)

Vad den gor

Utesluter den anstallda fran narvaro och
rapporter.

Instamplingar raknas bara inom filialens

geofence.
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Instéllning Vad den gor

Require Attendance Approval (krav godkdannande  En chef godkanner narvaron innan den gar

av narvaro) vidare till [6nen.
Devices (enheter) De biometriska enheter den anstallda kan

stampla in pa.

Klicka pa Add employee (lagg till anstalld). Den nya anstallda visas i listan med sitt eget
nummer.

e Q. Search feature .o & o n Aamin 5
'ir.Hiim L SR I 4 Al Branches % Growin |LSdays Wit 2 AL somonstraTon
Dashboard  Device Soup Organization Time & Loave Data Download = Reg s Payro Accuss Gonuol - Account Holp & SUppC

Aad Employs

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

Roview Liting
o Add employee 4 Back to Directory
Flll In the basics first — you can add the rast later
/ Par < Bank & eoucation © snendonce & devices
Attendance Biometric devices
Disable Attendance Tracking
Laave this ampioyse out ef enda Davices | D
Solect davl
Enforce geo-fencing ©
Require Attendance Appraval o)
jante & devices < Provious B M-. playes

Importera anstallda fran Excel

1. Klicka pa pilen bredvid Add Employee (lagg till anstalld) och valj Import from Excel
(importera fran Excel).

2. Under Get the template (hamta mallen) klickar du pa Excel template (Excel-mall)

eller CSV template (CSV-mall). Den har alla kolumner och tre exempelrader.
3. Ersatt exemplen med dina anstéllda, en per rad. Behall rubrikraden.

4. Under Upload your file (ladda upp din fil) slapper du filen eller klickar pa browse
(bladdra). Excel eller CSV, upp till 2 MB.
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5. Klicka pa Import employees (importera anstallda).

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

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

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

3 Invite Employee

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

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

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

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
1 has every ol

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

& :l;i;l:i‘luxll\-s'slsﬂl.csr Chaagd ¥

Rader utan anstallningsnummer far ett nummer enligt ditt format. Om nagra rader
misslyckas listar Staff Khata dem under Rows that need fixing (rader som behdver

rattas). Ratta dem i den nedladdade filen och importera filen igen.
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Tips: Mallen har ingen I6senordskolumn. Lagg till en kolumn med namnet password for
att ange varje anstallds forsta I6senord. Utan den satts ett vanligt standardldsenord, sa be
personalen att andra det efter inloggning.

\

Bjud in anstallda att fylla i sina egna uppgifter

Den anstallda lagger sjalv till fédelsedatum, adress, nédkontakt och bankuppgifter.

1. Klicka pa pilen bredvid Add Employee (ldgg till anstalld) och valj Invite Employee
(bjud in anstalld).

2. Fyll'i First Name (fornamn), Last Name (efternamn), Email (mejl) och Phone Number

(telefonnummer).

3. Valj Department (avdelning), Designation (befattning), Role (roll), Branch (filial) och
Joining Date (anstallningsdatum). Reporting Manager (narmaste chef) ar valfritt.

4. Klicka pa Send Invite (skicka inbjudan).

& Send Employee Invite

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

A PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Nena osni

EMAL * PHOME MUMBER *
e

) ORCANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION *

Human Rescurces ¥ HR Executive

nnnnnnn

Emplayee »  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B oct1s, 2026 Select Manager (Optianal)

e

Den anstallda far en lank via mejl och pa WhatsApp. Hen 6ppnar den, verifierar sig med
engangskoden, fyller i sina uppagifter, valjer ett I16senord och klickar pa Complete

onboarding (slutfér introduktionen). Lanken fungerar i 7 dagar.
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Hantera en anstalld

Oppna radmenyn (-++) pa en anstalld fér att:

Edit Employee (redigera anstalld): andra uppgifterna.

Assign / View Salary (tilldela/visa 16n): stalla in I6nestrukturen. Se Lén och

|6neutbetalning.

Biometric enrollment (biometrisk registrering): registrera fingeravtryck eller kort pa

en Realtime-biometrisk enhet. Se Biometriska enheter.

Update Password (uppdatera l6senord): valja ett nytt [6senord at dem.

Disable Mobile Punch (stdang av mobil instampling) / Enable Mobile Punch (sla pa
mobil instdmpling): styra om de kan stampla in fran mobilappen Staff Khata med en
selfie och sin position. Mobil instampling ar paslagen fér nya anstallda; stang av den

for personal som bara ska stampla pa en biometrisk enhet.

alflRenLTive €1 Search fasturs . B A Branches @ orovetn 11 dmye e AR W o
Al o Ao TRATOS
Dashboard  Devics Setup Organization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert

o - Employes Lis

£ autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 one-tima subscription payment Riview bifing
2 DEURNEE -+ AddEmployes v
Employee Directol 2 Rof Employy
W cucrycns in your arganisation, with thelr dopartmont, status and sccoss
Employees @ Ractive - 0 active - B jinedin the las 30 cay T Filters Q Search employeos
Empicyes Departmans Cantact Statu
Ny Mena Josni Human Resousces nena josnigsnarma: el ex... @ active
AN @rmr! hfunti I!\Irof.ﬂ.satoon Technology arl_ur_l mur_vta_tiulsrsrmn-ie:uns.e. D Active

ke KwitaRao Human Resources Kavloa,a0@shanma -extiles 4. @D Active
py Poola N Production pacia.naingsharma-eaies exs @D “cive
g Imran Snaikn Prosuction mean.shalkh@snarma -textias... @ active
5P Sunﬂu Pail Fr;.xi.uclv.qrn N slf:!_lt.if iu.a.lrf@s‘h.auna".cxn:ssvx. D Acthve
AK s:lmw Kurnar !:‘r\r.t:m:mn". . AMILKUMAE@ENTI-teTles.ox.. @ retive
" 5 & Edit Employee
py  Rahul Verma Proguction TaNUALVEITIaE BN -texties. .. @ actie e
i il e 3 Assigh et Salary
& hdmin - Admia _ priyagsharma-texties.example L Active Gk Biomenric enolimnent

£ Update Password

) Disable Mobile Punch

B Delete User

Anvand reglaget Status i listan for att gora en anstalld inaktiv. Inaktiva anstallda kan inte

logga in och déljs fran narvaron.

Plan kravs: Inloggning for anstallda pa webben och i mobilappen, inklusive mobil
instampling och sjalvintroduktion, kan krava en hoégre plan. Varje nytt foretag far 15
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dagars provperiod med allt upplast. Se Billing & Plan (fakturering och plan) for aktuella
planer.

Stall sedan in skift, schema och 6vertid.
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06

Skift, schema och overtid

Plan: Alla planer

Ett skift bestammer personalens arbetstider, marginaltid och lediga veckodagar. Schemat

visar vem som arbetar vilket skift vilken dag, och évertidsreglerna avgor hur extra

timmar betalas.

Stall in ett skift

Din arbetsyta borjar med ett General Shift (dagskift) och ett Night Shift (nattskift).
Redigera dem sa att de stammer med era tider, eller klicka pa Add shift (lagg till skift) for

att skapa ett nytt.

—

. Klicka pa Organization (organisation) — Shift Details (skiftdetaljer).

Oppna ett skifts radmeny (-++) och klicka pa Edit (redigera).

. Kontrollera Shift name (skiftnamn) och lagg till en kort Code (kod, till exempel “6S").

Stall in Starts (borjar) och Ends (slutar). Ett nattskift som slutar efter midnatt
markeras med "ends the next day" (slutar nasta dag).

. Stall in Late punch-in allowed (tillaten sen instdmpling) och Early punch-out allowed

(tilldten tidig utstampling) i minuter. Till exempel 15 minuter vardera.

Lagg till lediga veckodagar

—

. Under Weekly off (ledig veckodag) klickar du pa Add off day (lagg till ledig dag).

. Valj Day (dag), Type (typ: Full day (heldag) eller Half day (halvdag)) och Which weeks

(vilka veckor): Every week (varje vecka) eller manadens 1:a, 2:a, 3:e, 4:e eller sista
vecka.

. Upprepa for varje ledig dag. Till exempel ger séndag varje vecka plus I6rdag under

vecka 2 och 4 personalen tva lediga I6rdagar i manaden.

Klicka pa Save Changes (spara andringar).
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Edit Shift ®

1 1hé Working haurs, Grace time and weekly offs

Shift nama Code {optional]

Ganeral Shift G5
Deseription {optionsl)
Starts Ends
08 v |1 D0 v | AM v 08 v : 00 v PM v
0 shin
Late punch-in allowed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimtes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week | 58
Saturday ~ || Fullday v || 2nd ~
Saturday > Full day w amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and hobcdys batween two s days are Counted 5a beave.

Installning Vad den gor
Late punch-in allowed (tilldten sen Minuter personalen kan komma sent pa skiftet utan sen-
instampling) markering.

Early punch-out allowed (tillaten tidig Minuter personalen kan ga tidigt utan markering for tidig

utstampling) hemgang.

Weekly off (ledig veckodag) Lediga dagar for skiftet. Halvdagar raknas anda som
arbetsdagar.

Sandwich rule (sandwichregel) Lediga veckodagar och helgdagar mellan tva

ledighetsdagar raknas som ledighet.

Gor det till standardskift

Oppna skiftets radmeny och klicka p& Make default (gor till standard). Varje ny anstalld
borjar da pa det har skiftet. Listan visar standardskiftet med market Default (standard),

dess tider, marginal och lediga veckodagar.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

Plan kravs: Lagre planer tillater ett skift. Du kan anda redigera och tilldela det. For att
skapa fler skift kan du behdva en hégre plan; se Billing & Plan (fakturering och plan).

Tilldela skift med schemat

Shift Roster (skiftschema) ar en kalender éver vem som arbetar vilket skift, dag fér dag.

1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Shift Roster (skiftschema). Vaxla mellan
vyerna Calendar (kalender), Week (vecka) och Month table (manadstabell), och

filtrera pa anstalld, avdelning eller skift.
2. Klicka pa Assign Shift (tilldela skift).

3. Under Who (vem) valjer du Employees (anstallda) en och en, eller Departments

(avdelningar) for att ta ett helt team.
4. Valj Shift (skift).

5. Under When (nar) valjer du One day (en dag), Date range (datumintervall) eller Pick

dates (valj datum) och anger datumet.

6. Klicka pa Assign Shifts (tilldela skift).
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Assign Shift

wha Employees  Depariments
Production

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

Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Ett skift du tilldelar géaller fran det datumet och framat tills du tilldelar ett annat. Time &

Leave — Shift Assignment (skifttilldelning) 6ppnar samma panel direkt.

Planera i forvag med skiftplaneraren

Planeraren ar snabbare nar du ska fylla en vecka eller en manad féor manga personer

samtidigt.

—

. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Shift Planner (skiftplanerare).

Valj Departments (avdelningar) eller Employees (anstallda), sedan ett From- (fran)

och To-datum (till), eller klicka pa This week (denna vecka), Next week (nasta vecka),

This month (denna manad) eller Next month (nasta manad).

Klicka pa ett skift under Pick a shift, then click days (valj ett skift och klicka sedan pa

dagar).

Klicka pa enskilda dagar, eller klicka pa Fill range (skip weekly offs) (fyll intervallet,

hoppa 6ver lediga veckodagar) for att fylla alla arbetsdagar pa en gang. Fill every

day (fyll varje dag) tar med lediga veckodagar.

Klicka pa Save (spara) i faltet langst ned.
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il HEE&&!:I._\.E 0 Soarch featunes ek 4@ Al Branches 1 |15 dayn et o Al o L
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrotl Accoss Gontrol  Account Holp & Support
@ o Dastbosrd © Shif Detalls - Snh Planner
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing
Shift planner & Shift Roster
Pian shifts for employees of whole departmants actoss a date rango, Gay by day.
Departments Emplayees From To
3 Human Resources L B Employees -2 e 5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026 Thisweek  Noxtwesk  Thismonth  Nextmenth
Plck a shift, then click days
§4 Filrangs (skip weeksy offs)  Flaverydmy £ Ciar changes
® Gengral Shift 0501 1 ) ® Night Shih
Sum [ Tuw wed ™ Fri sar
25 Werk ¥ 28 27 2 1 . n
Geraral St Ganeral Sait 12 Ganeral Tun Ganerat S0 7] | General Shmy Denees S
G day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard
Fo ot LTIBIOTIZI0 G Hoilor +9170SBTOOEAD [ Emad weponEsafknsiacom  © 2026 St Khata - Anm
Tillbaka i schemat visar varje planerad dag nu sitt skift.
"n‘ﬁﬁfﬁ Q. Soarch featres ek @ Al Branches [ P
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payrod Accoss Contral  Account Hulp & Support
@ SHift Detalls © SHt Roster
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Riview biting
i r
Shift Roster < Refrosh & Expon B Plan by employen w
Wha works which shift, day by day
< Today 3 | Qetrar 2020, £ Colendar 52 Week B Month table
B2 shits - 7 of 9 5238 schedued
2. AN Employoes v @ Al Departments -
Sems | ARSHAIS | = Denersi Sl e Night Sni
Mon Toe wiea T n
1 z 3
' v
4 s 6 7 ] @ 10
1 12 13 14 15 18 17
2] ms| 1 ms H Rs | 2 2 =
o Gonarstsnin 3| o Gosarsisnn 5 = Geeragun 5= Gomera s 5 % Generalmn 0 e Oeneaismn 5 |9 Qeessn
% ® 2 8 Rr 19 30 2
o Comerst srin 5| a Gossel nin 7 |» Genersianm 7| (o Owmersizaine 7| e Generasan 7| | = Oeneesssnin T [« Oenecatsma E

Stall in 6vertidsregler

Overtidsreglerna avgér hur extra timmar betalas i I6nen. Sla forst pa Enable Overtime

Tracking (Overtidsregistrering); se Narvaroregler.
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1. Klicka pa Organization (organisation) — Over Time (6vertid) och klicka sedan pa Add

Rule (lagg till regel).
2. Ange ett Rule name (regelnamn), till exempel "Overtid vardagar".

3. Under Applies to (galler for) valjer du All employees (alla anstallda) eller Some

departments (vissa avdelningar).

4. Under Pay as (betala som) valjer du hur varje évertidstimme betalas och anger

satsen:

Multiple of pay (multipel av I6n): till exempel 1.5 x timlon.
Percent of pay (procent av l6n): till exempel 150% av timlénen.

Fixed amount (fast belopp): samma belopp per timme for alla.

5. Stall in Minimum overtime (h) (minsta dvertid i timmar) och Maximum overtime (h)
(hogsta overtid i timmar). Bara extra timmar inom det intervallet raknas, till exempel

1 till 4 timmar.

6. Stall in Effective from (galler fran) och klicka sedan pa Add Rule (lagg till regel).

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

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

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

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

Plan kravs: Overtid kan krava en hégre plan. Se Billing & Plan (fakturering och plan).

Se sedan hur anstallda stamplar in i mobilappen.
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07

Mobilappen: stampla in

Plan: Planer med inloggning fér anstallda

Med appen Staff Khata registrerar anstallda sin narvaro fran sin egen telefon. Varje
instampling sparar tiden, telefonens position och en selfie, och filialens geofence avgor
var instampling ar tillaten.

(
Plan kravs: Inloggning for anstallda pa webben och i mobilen kan vara last i lagre planer.
Om din personal inte kan logga in, se Billing & Plan (fakturering och plan) for aktuella
priser och planer.

L

For anstallda: installera appen och logga in

Din admin skapar din inloggning. Du behdver mejladressen (eller telefonnumret) och
|6senordet som hen har valt at dig.
1. Installera Staff Khata fran Google Play Store (Android) eller App Store (iPhone).

2. Oppna appen. P& Sign in to your account (logga in pa ditt konto) anger du Email or

Phone Number (mejl eller telefonnummer) och Password (I6senord).

3. Tryck pa Sign In (logga in). Skarmen Today (idag) 6ppnas.
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8:55 vi

& S TAFF

Y KHATA

Welcome Back,

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

Du ser bara din egen narvaro. Flikarna langst ned ar Today (idag), Attendance (narvaro),

Leave (ledighet) och Company (féretag).

Tips: GlIomt |6senordet? Tryck pa Forgot Password? (glomt [0senordet?) pa
inloggningsskarmen, eller be din admin att aterstalla det.

Tillat kamera och plats

Appen behoéver din position for att kontrollera att du ar pa jobbet, och kameran for

selfien vid instampling.
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1. Forsta gangen du stamplar ber telefonen om atkomst till platsen. Tryck pa Allow

(tilldt) och valj "Nar appen anvands".

2. Nar kameran 6ppnas tilldter du kameradtkomst ocksa.

Om du rakade saga nej visar appen Location required (plats kravs) eller Camera access
required (kameraatkomst kravs). Tryck pa Enable Camera (aktivera kamera), eller 6ppna
telefonens Settings (installningar) — Apps (appar) — Staff Khata — Permissions

(behorigheter) och sla pa dem.

Registrera narvaro med selfie och GPS

1. Pa Today (idag) trycker du pa Punch in (stampla in). (Du kan ocksa 6ppna fliken

Attendance (narvaro) och trycka pa Mark Attendance (registrera narvaro).)

2. Skarmen Attendance visar ditt Assigned Shift (tilldelat skift) och din Current
Location (nuvarande plats). Om adressen ser fel ut trycker du pa Tap to refresh

location (tryck for att uppdatera platsen).

3. Tryck pa Tap to take a selfie (tryck for att ta en selfie) och ta ett tydligt foto av ditt

ansikte. Det visas under Verification Photo (verifieringsfoto).

4. Tryck pa Punch in (stampla in).
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Du ser Punched In Successfully! (instamplingen lyckades!) med tiden. Din admin ser

instdamplingen pa sin éversikt inom nagra sekunder.

Vad hander utanfor geofencet

Om din filial har geofencing paslaget kan du bara stampla in inom dess radie, till exempel
200 meter runt kontoret. Utanfor den blockeras instamplingen med Outside Allowed
Radius (utanfor tillaten radie): "You are outside the allowed punch-in radius. Please move
closer and try again." (Du ar utanfor den tilldtna radien for instampling. Ga ndrmare och

forsok igen.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

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

Done

Ga in pa kontoret, tryck pa Tap to refresh location (tryck for att uppdatera platsen) och

stampla igen. Admins staller in radien per filial. Se Stall in féretag, filialer och

avdelningar.

Stampla ut

1. Islutet av dagen trycker du pa Punch out (stampla ut) pa Today (idag).

2. Taen ny selfie och tryck pa Punch out.

Du ser Punched Out Successfully! (utstamplingen lyckades!). Staff Khata raknar ut dina

timmar mot ditt skift, sa sen ankomst, tidig hemgang och 6vertid beraknas at dig.
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8:55 vi

Today 'ﬁ' KHATA
26 Hello, Rahul Q

: Thursday, October 22

Your shift
® General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

Checklin Checkout

08:56 AM -

00:00:14
[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

=] My Leave .
Apply and track your requests

— My payslips :

% HeImpursements 3
Submit and tackawuccia

Se din narvarohistorik

1. Oppna fliken Attendance (narvaro). Véxla mellan Day (dag) och Month (manad), och

anvand pilarna for att byta period.

2. Tryck pa en dag for att se tiderna Punched In At (instamplad kl.) och Punched Out At

(utstamplad kl.), platsen och fotona.

3. Fel eller saknad instampling? Tryck pa Request Regularisation (begar korrigering)
den dagen, ange ratt tider och ett skal och tryck sedan pa Submit Request (skicka

begaran). Din admin godkanner den pa webben.
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For admins: sla pa eller av mobil instampling per anstalld

Mobil instampling ar paslagen som standard for nya anstéllda. Stang av den for personal

som bara ska stampla vid en biometrisk terminal.

1. Klicka pa Organization (organisation) = Employee List (personallista).
2. Klicka pa menyn -+ pa den anstalldas rad.

3. Klicka pa Disable Mobile Punch (stang av mobil instdmpling), eller Enable Mobile

Punch (sla pa mobil instampling) for att sla pa den igen.

a i Gro o Admin
A @ Al Branches 4 Growth (11 daye kit a A LominsTaares
Do Time & Loave Data Downlaad Repants Piyro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
ord Employes List
3 Autopay is nactive. Set up autopay or choose a one-tima subscription payment. Riniewbiling
Everyona in yaur organisabon, with thei departmont, $1aius and access.

Employees @ Bactive - O active - 8 1 thve st 30 iy 7 Filters
Employee

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

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

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

PN Pooja Nair FrDIl.:l(.:I:x?n EIQIOI\? MII@N‘;?fN.!-lﬁx‘.II(‘S.EKJ.. D Active

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

sp  SunitaPal Proguction Uit patiBsharma- Texthes.x @D Active

p A Kumar ﬁro:rucmn.l aw.ni_l.uu_mar@s_;mm-'.exwes.m.. @ st

Rahul Verma Proguction rahul vermagsharma - textdes.e. g & Edit Employee
e ana Soriasy waering © o
- ¢ 3 5 Assign / View Satary
o A
4 Admin Adna _ Priya@sharma- texties.example Active 2 Biometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

[ Debete User

Nar den ar avstangd sager appen till den anstallda "Mobile punching disabled" (mobil
instampling avstangd) och att hen ska anvanda sin tilldelade terminal. For att valja eller
aterstalla en anstallds I[6senord anvander du Update Password (uppdatera I6senord) i
samma meny.

For admins: se var instamplingar kom ifran

Varje mobil instampling visas i Recent Punches (senaste instamplingar) och pa kartan pa
din dversikt. FOr hela listan:
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1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Attendance Process (narvarohantering).

2. Klicka pa GPS punches (GPS-instamplingar). Bara instamplingar fran appen visas, var
och en markt GPS.

3. Klicka pa 6gonikonen pa en rad for att se in- och utstamplingens plats pa en karta

och fotot. Klicka pa Map view (kartvy) for att se alla dagens mobila instamplingar pa
en karta.

A 01 Soarch faatin y Admin “
aillReaimme Q Search faatures @ M Branches F O . T
Dashboard  Device Setup Grganization Tima & Loave ~  Data Download - Reparts Payrofl - Access Control  Account Help & Support
@ astooar - Time & Leave

5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment Roview biing
Attendance 3 Refrosh + Add Manuat Attendance
Datty chock-ins, blomatric loge, regularization requests and missing punches
EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections
Prosent Absaet Late O law
Tie & 2 & 1o @ O 8
Today * Al Presemt  Lole  Absent A'b Panding  Approved @ GPS punches & T Finers @ 00 Map view & Expon Q. Search by name of 10,
Empicyse ate Status Ghackin] oot Punctmity  Houns
Nf S A Oct 18, 2026 & Prosent +) 908 AM | BGPS ontima @ - ® &
iy Poadeshl ot 18,2026 & Pravent 5 903AM B0 ey Er & &
3 R LA Oct 18, 2026 @ Prasesn -« BISBAM | 80PS 0 tima @ ® ¢
Oct 18, 2026 @ Prosent 4 BAB AM | BGPS On tima & ® &
20 7227 5 =¥ o 1 °
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Anslut en Realtime-biometrisk terminal

Plan: Alla planer

Personal som stamplar vid dérren kan anvanda en Realtime-biometrisk terminal. Nar den
ar ansluten nar varje instampling med fingeravtryck eller kort Staff Khata inom nagra

sekunder.

( Obs: Staff Khata fungerar bara med Realtime-biometriska terminaler.

Peka terminalen mot Staff Khata

Terminalen skickar instdmplingar via internet, sa den behdéver forst din serveradress.

1. Klicka pa Device Setup (enhetsinstaliningar) = Manage Devices (hantera enheter).
2. Klicka pa How to connect (sa ansluter du). Rutan visar stegen och serveradresserna.
3. Anslut terminalen till internet (LAN eller wifi) och sla pa den.

4., Oppna Menu (meny) = Comm. (kommunikation), eller Cloud Service (molntjanst),

pa terminalen. Du kan behéva admin-PIN-koden.

5. Ange serveradressen for din terminaltyp, spara och starta om terminalen:

Terminaltyp Serveradress
WebSocket-terminaler “wss: //machine.staffkhata.com"

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

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

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

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

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

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

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nat

.

Tips: Klicka pa kopieringsikonen bredvid en adress for att kopiera den. Fortfarande offline
efter omstart? Kontrollera adressen efter stavfel och se till att natverket har
internetatkomst.

N

Lagg till terminalen via serienummer

1. Pa Manage Devices (hantera enheter) klickar du pa Add device (lagg till enhet).

2. Ange Serial Number (serienummer) fran dekalen pa terminalen, eller fran Menu —

System Info (systeminformation) pa terminalen.

3. Ange ett Device Name (enhetsnamn), till exempel "Huvudentré". Lamna det tomt for

att anvanda namnet som terminalen rapporterar.

4. Klicka pa Add device (lagg till enhet).
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Device Name
Main Gate

Terminalen visas i listan. Statusen ar Online nar Staff Khata har hort av den de senaste 5

minuterna, annars Offline.

Om serienumret avvisas ar terminalen antingen redan tillagd eller har inte natt servern

an. Slutfér anslutningsstegen och forsék igen.

Fran en terminals meny -+ kan du vdlja Manage Device (hantera enhet: dess anvandare,

installningar och fjarratgarder), Edit (redigera) dess namn eller Delete (ta bort) den.

Skicka anstallda till terminalen

En terminal later bara personer som finns lagrade pa den stampla.

1. Klicka pa Device Setup (enhetsinstallningar) — Users Synchronization

(anvandarsynkronisering). Om du har fler an en terminal valjer du den hégst upp.

2. Oppna Send to device (skicka till enhet). Vélj Missing on this device (saknas p& den
har enheten) for att lista alla som inte finns pa terminalen an, eller Never synced

anywhere (aldrig synkade) for anstallda som aldrig har skickats till nagon terminal.

3. Klicka pa Send to device och bekrafta.
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Dashboars  Devico Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payra Accoss Contral  Account Holp & Support
0 Users Synchronization
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview biting
KOEp UsErs this $ama in SLAY Khata and on your machings.

Users Synchronization m

2 Sond o deviee o1 Copy 10 oiher devices

Missing an this device £ Refrosh

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

De andra flikarna hjalper nar du boérjar med en terminal som redan har anvandare.
Import from device (importera fran enhet) hamtar dess anvandare till Staff Khata, och
Copy to other devices (kopiera till andra enheter) kopierar dem till en annan terminal

som ar online.

For att kontrollera vem som kan stampla pa en terminal 6ppnar du Manage Devices
(hantera enheter), klickar pa --- =+ Manage Device (hantera enhet) och dppnar fliken

Users (anvandare). Varje terminalanvandare ar kopplad till sin anstallda i Staff Khata.

Registrera ett fingeravtryck eller kort

Terminalen maste vara online for detta.

1. Klicka pa Organization (organisation) = Employee List (personallista).
2. Klicka pa -++ pa den anstalldas rad och valj Biometric enrollment (biometrisk
registrering).

3. Valj Biometric Device (biometrisk enhet). Under Step 1 (steg 1) registreras den
anstallda pa terminalen med ett Machine User ID (anvandar-ID pa terminalen). Om
hen inte finns dar an klickar du pa Sync Employee to Device (synka anstalld till

enhet).
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4. Under Step 2 (steg 2) valjer du Fingerprint (fingeravtryck) eller RFID Card (RFID-kort).

5. Klicka pa Start Live Fingerprint Scan (starta fingeravtrycksskanning) och be den

anstallda placera samma finger pa terminalen tre ganger (eller halla upp sitt kort).

& Biometric Machine Enrolimen
T magisar i ang

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

oo Kumar
L e

STRT TERMINAL 10 & SYHC O changein STEPT CAPTURE BIOMETRICS

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

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

Nar terminalen bekraftar kan den anstallda stampla. Varje instampling visas som en live-

avisering pa din oversikt.

Hamta instamplingar som terminalen har sparat

Om en terminal var offline en tid behaller den sina instamplingar. Hdimta in dem nér den

ar online igen.

1. Klicka pa Data Download (datahamtning) - Download data from Devices (hamta

data fran enheter).
2. Valj enhet under Device (enhet).

3. Valj datum: Today (idag), Yesterday (igar), Last 7 days (senaste 7 dagarna), This
month (denna manad), eller ange From (fran) och To (till). Du kan hamta upp till 90

dagar at gangen.
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4. Lat Add to attendance automatically (Iagg till i ndrvaron automatiskt) vara paslaget,

eller stang av det for att granska instamplingarna forst.

5. Klicka pa Download punches (hamta instamplingar).

ol = Py g
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Loave Data Download Roparts Payrosl Accass Contral  Account Help & Support
nshboard - Data Download
3 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
o Download from devices &3 Refrosn & mpm-‘a‘qu fibg
Pull punches stored on a blometric device into attendance, ¢.9. after it was offiing,
Davice Lol Loring Dates Todsy = Yestorday Lost7days  This month

g Manous » Online From Te

B o2z 202 B oe22 2026

Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully

G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Datir

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

Importera en logdfil fran terminalen

Om terminalen inte kan komma online exporterar du dess instamplingslogg via USB och

importerar den.

1. Klicka pa Data Download (datahamtning) = Import Biometric Machine Logs

(importera loggar fran biometriska terminaler).

2. Under Select Machine Log File (valj loggfil) valjer du filen (.txt, .csv eller .tsv) och
klickar pa Upload & Preview Logs (ladda upp och férhandsgranska loggar).

3. Kontrollera férhandsvisningen. Mapped (kopplade) anvandare matchas mot

anstallda; Unmapped (okopplade) anvandar-ID:n ar inte kopplade till ndgon an.
4. Ange From date (fran datum) och To date (till datum) som narvaron ska berdknas for.

5. Klicka pa Confirm & Import Attendance (bekrafta och importera narvaro).
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.

Plan krévs: Data Download (datahamtning) och import av terminalloggar ingar i
avancerade rapporter, som kan vara lasta i lagre planer. Att lagga till terminaler, synka
anvandare och registrera fingeravtryck fungerar i alla planer.

N
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09

Hantera daglig narvaro

Plan: Alla planer

Alla instamplingar, fran biometriska terminaler och mobilappen, hamnar pa en sida.

Darifran kontrollerar du dagen, godkanner instamplingar och rattar fel innan l6nen kors.

Se dagen i en overblick

Din Dashboard (6versikt) visar vem som ar narvarande, franvarande och sen idag.
Recent Punches (senaste instamplingar) listar varje instampling nar den sker, och sena

ankomster flaggas. Kartan visar var mobila instamplingar kom ifran.

For hela listan klickar du pa Time & Leave (tid och ledighet) — Attendance Process

(narvarohantering).

Filtrera narvarosidan

Sidan Attendance (narvaro) 6ppnas pa dagens datum. Korten hégst upp (Present
(narvarande), Absent (franvarande), Late (sen), On leave (ledig)) visar totalerna. Klicka pa

ett kort for att bara visa de personerna.

Ovanfor tabellen finns tva uppsattningar filter:

Filter Vad det visar

All (alla) / Present (narvarande) / Late (sen) / Absent Anstallda efter narvarostatus

(franvarande)

Pending (vantande) Instamplingar som vantar pa ditt
godkannande

Approved (godkanda) Instamplingar som du redan har godkant

GPS punches (GPS-instamplingar) Bara instamplingar fran mobilappen, med

en plats
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Dashboard  Device Sotup Grganization

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

o Time & Leave

Attendance
Dally chock-ing, blometric

£ Anlendance (& Regularization

rization requests and missing punches

O Missing punches B My corrections

7. >

Teday

Empioyae

= ?:m.wm_fa!il Oct 18, 2026
R :f_:!\v'\ta_.:ﬂ“ Oct 18, 2028
A% f:nln:;;mar Ozt 18, 2026
= z!an.u:\\{mma Oct 18, 2026
W N;ena TI.osru Oct 18, 2028
B o snin
£ :‘:iun '“_!"“’ Ot 18, 2026

AL Panding Approved
»

o) 926 AM
+ 908 AM  BGPS
] 9:07 AM
+) 9:03 AM
+] 903 AM  BGPS
+] Bi56 AM | BOPS

% BB AM | DOFS

@ GPS punches &

@ All Branches

T Fiters

Punctiaiity

& Refresh

D Map view

& Export

......

& import

A Mamin -
» ADMORSTRATOH

Help & Support

Roview bifing

+ Add Manuat Aftendance

Klicka pa Filters (filter) for att valja en anstalld eller en annan period och klicka sedan pa

Apply (tillampa). Anvand All Branches (alla filialer) i det dvre faltet for att se en filial.

Anvand Search by name or ID... (sok pa namn eller ID) for att hitta en person, och Export

(exportera) for att ladda ned listan.

Klicka pa 6gonikonen pa en rad for att Oppna Attendance Details (narvarodetaljer): in-

och utstamplingstider, enheten eller platsen som anvandes, skift och timmar samt fotot

fér mobila instamplingar.

Plan kravs: I [agre planer ar periodfiltret begransat till en enda dag. For att se en hel

manad, ett helt ar eller ett eget intervall krdvs en plan med avancerade rapporter.

Godkann instamplingar

1.

Klicka pa Filters (filter), valj This Month (denna manad) under Quick Select

(snabbval) och klicka pa Apply (tillampa).

2. Klicka pa Pending (vantande).

3. Klicka pa Review (granska) pa en rad. Kontrollera tiderna, platsen och fotot.
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4. Klicka pa Approve (godkann) och bekrafta. For att avsla en instampling klickar du pa

Reject (avsld) och anger ett kort skal.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I0: ST-0008 Sat, Oct 02

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Ratta en saknad utstampling

Nar ndgon gldmmer att stampla ut kan timmarna inte raknas ut. Lagg till tiden sjalv.

1. Hitta dagen. Sok pa den anstélldas namn och stéll in perioden med Filters (filter) om

det inte ar idag.

2. Klicka pa pennikonen (Edit, redigera) pa raden. Update Manual Attendance

(uppdatera manuell narvaro) 6ppnas.

3. Stall in Punch Out Time (utstamplingstid). Kryssa i Next day (nasta dag) om

personen arbetade efter midnatt.

4. Klicka pa Update Attendance (uppdatera narvaro). Timmarna berdknas nu.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift*

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

@ S01AM ® 605 PM
Status *

Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

.

Tips: Fliken Missing punches (saknade instamplingar) listar alla med en instampling men
ingen utstampling (eller tvartom). Klicka pa Add missing check-out (ldgg till saknad
utstampling), ange tiden och klicka pa Save attendance (spara narvaro).

N

Lagg till narvaro for hand (Manual Punch)

Anvand detta nar nagon inte kunde stampla alls, till exempel vid ett platsbesok.

1. Klicka pa Add Manual Attendance (lagg till manuell narvaro), eller Time & Leave (tid
och ledighet) = Manual Punch (manuell instampling). Lat Single Punch (enskild

instampling) vara valt.
2. Valj Employee (anstalld), Date (datum) och Shift (skift).

3. Ange Punch In Time (instamplingstid) och, om den ar kand, Punch Out Time
(utstamplingstid).

4. Valj Status: Present (narvarande), Absent (franvarande), Half Day (halvdag) eller

Leave (ledig). Tider behdvs inte for Absent eller Leave.

5. Lagg till en Remark (kommentar) om du vill och klicka pa Submit Attendance (skicka

narvaro).
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Registrera flera personer samtidigt (Bulk Manual Punch)

1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) = Bulk Manual Punch (manuell
massinstampling), eller vaxla till Bulk Manual Punch i formularet for manuell

narvaro.

2. Under Select Employees (vadlj anstallda) kryssar du i varje person eller klickar pa

Select All (valj alla).

3. Stall in Date (datum), Punch In Time (instamplingstid) och Status. Lat Shift (skift) sta
pa Auto / Profile Default (auto/profilens standard) for att anvéanda varje persons

eget skift.

4. Kontrollera sammanfattningen och klicka sedan pa Record Bulk Punch (registrera

massinstampling).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 19 Selected tan  Date® Shift
B octis, 2026 Ao | Profile Detault >

Q Fier employees by name or ID.

Punch in Tima * Punch Qut Time

@ «:00 AM ® Pick Time

Status

Present

Godkann korrigeringsbegaranden

Anstallda kan be om att fa ratta sina egna instamplingar fran appen eller webben, med
de tider de faktiskt arbetade och ett skal.
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1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Regularization (korrigering), eller 6ppna

fliken Regularization pa narvarosidan. Fliken visar ett antal nar begaranden vantar.
2. Kontrollera de begarda tiderna och skalet.

3. Klicka pa Approve (godkann) eller Reject (avsld). For att hantera manga samtidigt

kryssar du i dem och anvander samma atgard for alla.

Nar du godkanner uppdateras den anstalldas narvaro till de tider hen bad om.

qqg LA Q Search features. @ Wl Branches O R
Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Tima & Leave Data Downlosd Reparts Payrof Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
@ s Time & Leave

[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose & one-time subseription payment. Raview biting
Attendance 7 Refrosh
Daty chock-ins, bio jon requests and missing punches.
£ Anendance
(D These tatals are for Oct
Peagant Al Late o
18 & 0 b 79 (0] 0 B
Dates: Oc11, 2026 - Oct 3, 2028 1) Resar
Oet1=-0et 31,2026 122 AN Present  Late  Absent Al Pernding  Approved & GRS punches 55 T Fiitars {0 Map view & Export Q0 Search by name or 1D,
Employee Date Status, Check in Jout Punctuaity Lo
7 f;"!"_’:a"' 0ct 18, 2026 @ Lato +] 9:26 AM Latn @ @ &
KR :‘;"","__“,_?“ Oct 18, 2026 © Presemn { %:08 AM | #0P5. On tme @i ® 7
A Amh Ko Oct 18, 2026 @ Present 4 9:07 AM on time ®-- ® 2
av _‘_f!"‘f}'_‘__,"z“"" Cct 18, 2026 & Pressmt 3 9:03 AM On time @ ® 2
n ,"""""f“'“ Cet 18, 2026 @ Present 4 %03 AM | B 0PE Frop ®-- & &
s :',I"f'f_‘_:s;"‘"‘" Oct 18, 2026 @ Presemt +) 9:00 AM On time G- & &
o sl Oct 18, 2026 @ Present 41 9:00 AM n ome - ® 2
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Ledighetstyper, ledighetsansokningar och
helgdagar

Plan: Planer med ledighet och helgdagar

Stall in vilka typer av ledighet personalen kan ta och din helgdagslista en gang. Efter det

flodar ledighetsansdkningar, saldon och helgdagar in i narvaron och lénen av sig sjalva.

Plan kravs: Ledighetshantering och helgdagar kan vara lasta i lagre planer. Om menyerna
visar ett 13s, se Billing & Plan (fakturering och plan) for aktuella priser och planer.

Definiera ledighetstyper

Tillfallig ledighet, sjukfranvaro, intjanad semester och mammaledighet ar redan installda

at dig. Redigera dem eller lagg till egna.

1. Klicka pa Organization (organisation) — Define Leave (definiera ledighet). Listan
Leave types (ledighetstyper) visar varje typs kod, dagar per ar, vad som hander med

outnyttjade dagar och om den kraver godkannande.
2. Klicka pa Add Leave Type (lagg till ledighetstyp).

3. Fylli formularet:

Instéllning Vad den gor

Name (namn) och Code (kod) Till exempel "Kompledighet" och "CO". Bada ar

obligatoriska.

Days per year (dagar per ar) Hur manga dagar varje anstalld far per ar.

Carry forward unused days (for 6ver Pa: dagar som inte tas fors Over till nasta ar. Av: de

outnyttjade dagar) forfaller vid arets slut.

Needs approval (kraver godkannande) Pa: narmaste chef eller HR maste godkanna varje
ansokan.

Colour (farg) Visas i kalendrar och pa ledighetsmarken.
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4. Klicka pa Add Leave Type (lagg till ledighetstyp).

Add Leave Type
v many doys stalf get each yeos and how requests are

§
3
g
3
g8

00000000 -

* Compentatory OFf

For att andra eller ta bort en typ anvander du Edit (redigera) eller Delete (ta bort) pa dess
rad.

Kontrollera ledighetssaldon (Leave Opening Entry)

1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Leave Opening Entry (ingdende
ledighetssaldo).

2. For varje anstalld och ledighetstyp ser du dagar Allowed (tilldelade), Used (anvanda)
och Left (kvar), plus Total left (totalt kvar).

3. Byt rakenskapsar uppe till vanster, eller filtrera pa ledighetstyp, filial, avdelning eller

anstalld. Klicka pa Export (exportera) for att ladda ned tabellen.
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Sa ansoker anstallda om ledighet

Anstallda loggar in med sin egen mejl och sitt I6senord, pa webben pa

https://attendance.staffkhata.com eller i appen Staff Khata (fliken Leave, ledighet). De
oppnar Apply Leave (ansdk om ledighet), ser sitt saldo for varje ledighetstyp, valjer typ

och datum, lagger till ett skal och skickar. Ansokan vantar sedan pa godkannande.

Ansok om ledighet at en anstalld

Praktiskt nar ndgon ringer och sjukanmaler sig eller inte anvander appen.

1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Leave Application (ledighetsansdkan).
2. Klicka pa Apply leave (ansok om ledighet).

3. Valj Employee (anstalld) och sedan Leave type (ledighetstyp). Kvarvarande dagar

visas bredvid varje typ.

4. Valj One day (en dag), Half a day (en halvdag) eller Several days (flera dagar) och valj

datum.
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5. Lagg till ett Reason (skal). Under Also notify (meddela aven) kan du valja personer

som ska informeras.

6. Klicka pa Apply leave (ansok om ledighet).

B 26 0c1 2026

Watily Marsbars - Ot

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Godkann eller avsla ledighet

1. Klicka pa Time & Leave (tid och ledighet) — Leave Application (ledighetsansdkan).

Leave requests (ledighetsansdkningar) 6ppnas pa Pending (vantande).

2. Klicka pa Review (granska) pa en ansdkan. Kontrollera ledighetstyp, datum, antal

dagar och skal.

3. Klicka pa Approve (godkann) eller Reject (avsld) och bekrafta.
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Flikarna Approved (godkanda), Rejected (avslagna) och All (alla) sparar historiken. Du

kan fortfarande dandra ett beslut senare fran ansokans detaljer.

Lagg till dina helgdagar

Helgdagar visas i kalendrar och anvands i narvarorapporter. Det snabbaste sattet att

bdrja ar att importera din lista.

Importera fran ett kalkylark

—

. Klicka pa Organization (organisation) — Define Holiday (definiera helgdag).
2. Klicka pa Import (importera).

3. Under Need A Template (behdéver du en mall) klickar du pa CSV eller Excel for att
ladda ned ett exempel. Det har tre kolumner: Holiday Name (helgdagens namn),
Type (typ: Full Day eller Half Day) och Date (datum, DD-MM-YYYY).

4. Fylli det och dra sedan filen till rutan eller klicka for att bladdra. CSV-, XLS- och XLSX-
filer upp till 2 MB fungerar.

5. Klicka pa Import (importera). Alla dina helgdagar laggs till pa en gang.
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Lagg till en helgdag

1. Pa Define Holiday (definiera helgdag) klickar du pa Add Holiday (l&gg till helgdag).

2. Ange Name (namn), valj Date (datum) och valj Full day (heldag) eller Half day
(halvdag). En Description (beskrivning) ar valfri.

3. Klicka pa Add Holiday (lagg till helgdag).

Add Holiday

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

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Anvand flikarna Upcoming (kommande), Past (tidigare) och All (alla) for att bladdra i

listan, och Edit (redigera) eller Delete (ta bort) pa en rad for att andra den.
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Lon, Ionespecifikationer och forskott

Plan: Planer med I6n

Staff Khata raknar ut varje 16n utifran narvaro, ledighet, helgdagar och sen-markeringar,
sa du behover inget kalkylark. Stall in det en gang och kor sedan I6nen varje manad med

nagra klick.

Plan kravs: Lon kraver en betald plan som innehdller I6n. Om menyn Payroll (I6n) ar Iast,
se Billing & Plan (fakturering och plan) for aktuella planer.

Stall in Ionecykel och lagstadgade avdrag

De har installningarna galler for varje l6nekdrning.

1. Klicka pa Organization (organisation) = Company (féretag) och 6ppna sedan fliken
Payroll & Tax (I6n och skatt).

2. Under Salary Cycle Period (I6neperiod) staller du in Period Start Day (periodens
startdag) och Period End Day (periodens slutdag). Ange 0 som slutdag for

"manadens sista dag".

3. Under Statutory Deductions & Contributions (lagstadgade avdrag och avgifter) slar

du pa det som galler for dig.

4. Klicka pa Save Changes (spara andringar).
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ME 01 ‘Soanch faatun ek Admin .
_..|llﬂa_€__—_ﬁ‘_l]l.\;|____ Q0 Soarch featuros @ Al Branches a\- ADMMHISTRATON
Dashboard  Devica Sotup Crganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrofl Access Contral  Account Holp & Support
Company
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment. Roview Liting

Company Seftings D Resar
B o wvaai
e i ©
You have unsaved changes Discard B Save Changes

Installning Vad den gor
ESI (Employee State Insurance) Lagger till ESI-avgifter for [6ner som omfattas. Ange satsen i ESI
(statlig sjukférsakring) Contribution % (ESI-avgift i %).
PF (Provident Fund) Lagger till EPF-avdrag och arbetsgivarens motsvarande
(pensionsfond) insattning. Ange satsen i PF Contribution % (PF-avqift i %),

vanligtvis 12.

Gratuity Liability Féljer arliga avsattningar for gratifikation.
(gratifikationsskuld)

Financial Year Start / End Aret som anvénds fér ekonomisk rapportering.

(rékenskapsarets start/slut)

Tilldela en lonestruktur

Varje anstalld behdéver en I6nestruktur innan I6nen kan koras.

1. Klicka pa Payroll (I6n) — Salary Management (Idnehantering). Alla anstallda listas

med cykel, intakter, avdrag, nettolon och arlig CTC (total kostnad for foretaget).
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2. Klicka pa redigeringsikonen pa en anstallds rad, eller klicka pa Assign Salary

Structure (tilldela [6nestruktur) for nagon ny.

3. Valj Payroll Cycle (Ionecykel: Monthly Cycle (manadscykel) eller Weekly Cycle
(veckocykel)) och Salary Type (I6netyp: Fixed (fast), Variable (rorlig) eller Commission

Based (provisionsbaserad)).

4. Fylli Earnings (intdkter): grundlon, HRA (bostadsbidrag), reseersattning,

sjukvardsbidrag och 6vriga bidrag.

5. Fyll i Deductions (avdrag), till exempel PF, ESI och yrkesskatt. ESI kan visas

sammanslaget eller separat.

6. Kryssa i Show CTC in Payslip (visa CTC pa l6nespecifikationen) om den anstallda ska

se sin arliga totala kostnad for foretaget.
7. Klicka pa Save Salary Structure (spara l6nestruktur), eller Update Salary Structure

(uppdatera l6nestruktur).

Medan du skriver visar summorna langst ned Total Earnings (totala intakter), Total
Deductions (totala avdrag), Net Take-Home (nettolén) och Annual CTC (arlig CTC).

4 Edit Salary Structure — Rahul Verma

v B B ShowETE i Puysin

738,000

Tips: Du kan ocksa 6ppna formularet fran Organization — Employee List (personallista):
Oppna en anstallds radmeny och klicka pa Assign / View Salary (tilldela/visa |6n).
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Kor manadslon

1. Klicka pa Payroll (I6n) = Run Payroll (kor |6n).
2. Valj manad och ar hégst upp i tabellen.

3. Klicka pa Bulk Generate (massgenerera), valj en Department (avdelning), kontrollera
manad och ar och klicka pa Generate Bulk Payroll (generera |6n for alla). Upprepa

for varje avdelning.

Bulk Generate Department Payroll

For att bara betala en person klickar du pa Add Payroll (Iagg till [6n) och valjer den

anstallda.

Klicka pa More Columns (fler kolumner) for att se arbetsdagar, dagar med l6neavdrag

(LOP), lediga veckodagar, helgdagar och betald ledighet bakom varje 16n.
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4 Aamin “
o ADMORSTRATOR
Dashboard  Devica Setup - Grganization Tima & Loave Data Download - Reports Payrofl -~ Access Contral  Account Halp & Support
1 Run Payroll
() Autopay I8 mactive. Set up autopay Of Choose 8 one-lime Subscription payment. Rirview bifing

ployee Payroll 5 Refresh & Export F Filgrs A Bulk Gonerate m
Genorate, roviow, odit, and setfle monthly payrolls, attendance allowances, and statitory disbissements

Total ot Payrol "

¥1,28,200 = ¥
1=

[ Employee Payroll Records 5 = Less Columns September ~ 2028 v O} Search employess by name

: EMP NET & = ; PAID UNPAID WEEKLY BASIC OTHER  TOTAL wF PROF.  TOTAL

EMPLOYEE = AL ARY STATUS ATTEND. Lo HOLIDAY i i i T HAA convevance  wemicaL Bl Ol sy, B8 R el
Pooletiskr 5 i #3260 ) UNSETTLED 2 0 0 o 0 & 22000 PEB0D P00 r12s0 1,380 35,000 rze0  ® w200 2,840
Imean Shaikh - —
" s 2004 v20,352.33 © UNSETTLED 1 1 0 o ] o TLA000  E5E00 €800 tL250 vss0 723,000 viesn w0 tz00 2,046.67
Sunita Pati 57- e
it & ey TAAE? D UNSTILED 23 05 ¢ 0 0 6 16000 T0400 #1000 riame t150 w600 PLON  f R00 1185333
Amit Kumar a1 . )
4 R, 21120 & UNSETTLED 2 o o o o & 14000 T5800 11800 v1250 w550 223,060 Tiess  ®  t200 1880
el Virena, et T ® unsETILED | 11 3 ° a o ¥ T e rieen 1,250 1550 TS0 TLESD 0 TI00 weAS0

Ratta och reglera

For att andra en siffra redigerar du den anstalldas [6nerad. I Edit Monthly Payroll
(redigera manadslon) klickar du pa Save Draft (spara utkast) for att halla den 6ppen,

eller Settle & Save (reglera och spara) nar den ar betald.

For att markera manga Ioner som betalda kryssar du i raderna och klickar pa Settle

Selected (reglera valda).

Anvand Export (exportera) for att ladda ned manaden som Excel eller PDF.

Visa och ladda ned Ionespecifikationer

Klicka pa Payslip (I6nespecifikation) pa en anstallds rad. Lonespecifikationen visar din
logotyp, narvarosammanfattningen, intakter, avdrag, eventuella utldagg och nettolénen i
ord. Den visar ocksa hur kontorstidspolicyn tillampades: sen-markeringar, tidiga

hemgangar och eventuella policyavdrag.

Klicka pa Download PDF (ladda ned PDF) for att spara den, eller Print (skriv ut). Anvand
Show Annual CTC (visa arlig CTC) / Hide Annual CTC (délj arlig CTC) for att valja om CTC
ska visas.
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Anstallda med inloggning ser sina egna I6nespecifikationer under My Payslips (mina

Data Dowrload Ruparts Payro Accoss Conrol  Account
ST PN-FO58
Month: Sopr 8
Generated: 14 Oct !
Sharma Textiles Pyt Ltd Raihul Varma
t 42 Sactor 63, Sokds, List Brac Superviser
....... _ ram
30 21 ro 3 o &

ssssssssss

B200000  PF (Employ 12,880.00

9,600.00 F ployer) (Ex 0.00

1,600.00 E *0.00

0.250.00 E Employ °0.00

0.00 .00

0o Pecte #200.00

Totst Eamings 38,000.00 LoP Deaueroat SR
Total Decuctions 6,860.00

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

¥31,120.00

|onespecifikationer). Se Sjalvservice for anstallda.

Forskott och utlagg

Registrera ett Ioneforskott

1.

2.

Klicka pa Payroll (I16n) = Add Advance (lagg till forskott).

Valj Employee (anstalld), ange Amount (belopp) och Reason / Description

(skal/beskrivning) och valj Month (manad) och Year (ar).

. Klicka pa Save Advance (spara forskott).
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& Add Salary Advance
ok

Registrera ett utlagg

—

. Klicka pa Payroll (I16n) = Add Reimbursement (lagg till utlagg).

N

. Valj den anstallda och ange belopp, skal, manad och ar.

w

. Bifoga kvittot under Supporting Document / Bill (underlag/kvitto) (PDF, JPG, PNG
eller DOC, upp till 2 MB). Ett kvitto kravs.

4. Klicka pa Submit Claim (skicka begaran).

Godkann, reglera och skriv ut ett kvitto

Oppna Payroll (16n) — Advances & Reimbursements (forskott och utlagg) for att se alla
férskott och begdranden, dven de som anstallda skickar frdn mobilappen. Oppna en post
for att valja Approve (godkann) eller Reject (avsla), och sedan Settle Request (reglera
begaran) nar den ar betald. Klicka pa Generate Slip (skapa kvitto) for ett utlaggskvitto
som du kan ladda ned som PDF.

Veckolonekorning (Weekly Pay Process)
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For personal som far veckolon staller du in Payroll Cycle (I6necykel) pa Weekly Cycle

(veckocykel) i I6nestrukturen. Bara de anstallda visas har.

—

. Klicka pa Payroll (I16n) = Weekly Pay Process (veckolonekdrning).

Valj vecka.

. Klicka pa Generate Weekly (generera veckolén) for en anstalld, eller Bulk

Department (hela avdelningen) = Run Bulk Process (kor masskorning) for en hel
avdelning.

Oppna en Weekly Payslip (veckolénespecifikation) for att ladda ned en PDF, Print
(skriva ut) den eller Send Email (skicka mejl) till den anstallda.

. Kryssa i betalda rader och klicka pa Settle Selected (reglera valda).
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12

Narvarorapporter och myndighetsregister

Plan: Alla planer

Staff Khata har Over trettio rapporter, fran dagens narvaro till de lagstadgade register
som en inspektor ber om. Alla rapporter kan filtreras, visas som ett utskriftsklart ark och

exporteras.

.

Plan kravs: Den dagliga rapporten fungerar i alla planer. Vecko-, manads- och
arsrapporter, Attendance Calendar (narvarokalender), Al Analysis (Al-analys) och de andra
detaljerade rapporterna kraver en betald plan med avancerade rapporter. Government
Reports (myndighetsrapporter) kraver aven |6n. Se Billing & Plan (fakturering och plan)
for aktuella planer.

Hitta en rapport

1. Klicka pa Reports (rapporter) — All reports (alla rapporter). Rapporterna ar
grupperade efter vad du vill veta: dagligt och periodiskt, narvaro, tidsproblem,

sarskilda dagar, team, ledighet, enheter och regelefterlevnad.

2. Skrivisékrutan for att begransa listan. Skriv till exempel late for att se alla rapporter

om sena ankomster.
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Attendance for a day, week, montn or year
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Perfarmance, in-out, datalis and department views for one day or @ range Week-by-weak sttendance 1d Howrs Month perfarmande sheet, in-cut and totals per employse
Al
W Yeary report @ ‘mundancecaisnds
Twetve-manth ne tr Each emplayes's manth 35 3 calentar grid

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

Daglig rapport

1. Klicka pa Reports (rapporter) — Daily (daglig).

2. Valj en rapporttyp (till exempel Performance (prestation), Late Arrival (sen ankomst),
Absent (franvarande) eller Missing Punch (saknad instampling)), datumet och vilka

som ska tas med: filialer, avdelningar, befattningar eller enskilda anstallda.

3. Klicka pa View Report (visa rapport).
I resultatet:

Anvand pilarna bredvid datumet for att ga en dag bakat eller framat.

Klicka pa All (alla), Present (ndrvarande), Late (sen) eller Absent (franvarande) for att
filtrera.

Klicka pa Sheet (ark) for en utskriftsklar layout med féretagsnamn, datum och varje
anstallds in-tid, ut-tid och arbetade timmar. Klicka pa Table (tabell) for att ga tillbaka.

Byt rapporttyp i rullgardinsmenyn uppe till vanster utan att ga tillbaka.
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Vecko-, manads- och arsrapporter

De fungerar pa samma satt: valj period, valj vilka som ska tas med och tillampa filtret.

1. Klicka pa Reports (rapporter) = Monthly (manatlig).
2. Valj manad, valj vilka som ska tas med och klicka pa Apply Filter (tillampa filter).

3. Byt rapporti rullgardinsmenyn hdgst upp. Anvandbara rapporter:

Rapport Vad den visar

Performance (prestation) Varje anstallds narvarodagar, helgdagar, lediga veckodagar,

franvaro, sena timmar och betalda dagar, dag for dag.

Attendance With Status (narvaro Varje persons manad, en status per dag.

med status)
Muster Book (narvaroliggare) Ett fardigt narvaroregister i det lagstadgade formatet.

OT Summary Overtidstimmar fér manaden.

(6vertidssammanfattning)

Leave Details (ledighetsdetaljer) Ledighet som tagits under manaden.
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Narvarokalender (Attendance Calendar)

Klicka pa Reports (rapporter) = Attendance Calendar (narvarokalender) for att se
manaden som en kalender. Vaxla mellan vyerna Cards (kort), Matrix (matris) och Sheet

(ark), och filtrera pa avdelning eller anstélld. Den visar vem som kom sent, var

franvarande eller tog ledigt.

Myndighetsrapporter (Government Reports)

1. Klicka pa Reports (rapporter) = Government Reports (myndighetsrapporter).
2. Andra datumen hégst upp. Varje register uppdateras fér den perioden.

3. Valj ett register i listan.

Register Formuldr Lag
Muster Roll (narvarorulla) Form 25 Factories Act, 1948
Register of Adult Workers (register dver vuxna arbetare) Form B Factories Act, 1948
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Register Formuldr Lag

Leave with Wages Register (register over betald ledighet) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (I6neregister) Form1I Payment of Wages Act, 1936
Register of Workmen (register dver arbetare) Form XIII  Contract Labour Act, 1970

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

Muster Roll visar in-tider, franvaro, ledighet och lediga veckodagar for varje dag i

perioden.

@ Al Branches A

Admin -
o ADMDRSTRATOR

Dashboard  Devico Setup -~ Qrganization Data Downlosd -~ Reparts '~ Payrofl - AccassControl  Account Halp & Support
T3 Autapay is mactive, SOt up autopay of Chaose 3 one-time subscription payment, Riview biling
Government [ Statutory Reports i Refresn B Tabke B Shect
Mandatory starutory registers under Indian labour laws — Factories Act 1948, Payment of Wages Act 1936, Contract Labour Act 1970, and ES Act 1348
3 Muster Row Form 25 - © 8 o), 2026 B o8, 2026
s ikt s s i, 0 & Expan
Emp Codle Nam b o 4 [ 7 (] 1 1 a 5 1
1 ADMTYMULAGY  Admin sdmin = oot B o 9‘:::;;‘ woram S0 goram ssam wo wo 837 B4 A Bor B2 gmam mseaM B oz 0
848 908 * B46 500 B4 04 BiSS 852
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P SimaPui  Ousldylipactr  Produmticn B W R we vooam a0 woram i wo wo |\FEU SR G  RSR TS SRR “Elz;“ u 10
5 sTo00e Imran Snskh  Maching Opecsior  Prodactic A B wo o sseam SR mmam wooam  wo wo o %R wsouw 508 BW S gooam w1 o0
3 ST-0005 Posga Nair Supendson Prodoction ::’ A A WO B56 AM B:4T AM D;?: HOTAM s:n:‘:.’:im WO WO s‘:‘; U.T: u‘(i:l:l" ".g: ":‘, ﬂ;:" 00 AM 17 2 o
7 sT-o008 KydtaRas  HR Executive Haran Resauces S N TS owe eseam owosam SN sasam maam owo wo o SE woam S SH WS o om0 o
L3 ST-0007 Arjun Mehta 1T Support Information Technology ‘ﬂ:\‘ A n‘?: Wwo B56 AM B53 AM a‘:: v‘t:‘:;. 9:05 AM WO Wo “i: ENMAM B57AM m ‘A:: w‘:‘n B:4BAM " 1 o
4 ST0008 NehaJoinl  HR Executivn Hurman Resouces Fo W ST owo o Emaa |TRaL RS CEMA ssiam wo wo Gt EE g S BEOBM oaw omo1 oo

Al-analys (AI Analysis)

Klicka pa Reports (rapporter) — AI Analysis (Al-analys) for att se vad som sticker ut under
en period: narvarograd, narvaro- och franvarodagar, sena ankomster och overtid. Under
det finns Key findings (viktiga iakttagelser) i klartext, ett diagram dag for dag,
Attendance by department (narvaro per avdelning) och Absences by day of week

(franvaro per veckodag).
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Dashboard  Device Sotup GOrganization Time & Loave Data Downlaad Reparts 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
What stands out in attendance, absence, leave and punctuality for the period,
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# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

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

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

@ Attendance by department
Lowest frst. The dashad Bng i the cverall rabe:

Human

Technoll..

=}
L]

3%

Obs: AI Analysis kraver ocksa ledighetshantering i din plan.

Andra rapporter

Fran All reports (alla rapporter) kan du ocksa 6ppna:

Late comers (sena ankomster) och Present / absent (narvarande/franvarande) for

ett datumintervall.

Overtime (Overtid, kraver overtid i din plan).

Manual attendance (manuell narvaro), for att granska instamplingar som lagts till

for hand.

Leave report (ledighetsrapport), Device punches (instamplingar per enhet) och Easy

access (snabbatkomst).

Exportera, skriv ut och dela

Klicka pa Export (exportera) i en rapport och valj Excel (.xIsx), PDF (.pdf) eller Sheet view

/ Print (arkvy/utskrift). I arkvyn anvander du knapparna Excel, PDF och Print (skriv ut)
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WhatsApp-aviseringar och integrationer

Plan: Alla planer

Hall dig uppdaterad utan att 6ppna appen. Staff Khata kan skicka
narvarosammanfattningar till dig pa WhatsApp, skicka aviseringar till personalen fran ditt

eget WhatsApp- eller sms-konto och skicka handelser vidare till andra program.

Valj dina WhatsApp-sammanfattningar

De har meddelandena kommer fran Staff Khata till agarens nummer. Inget behéver

stallas in utover att sla pa dem.

1. Klicka pa Organization (organisation) = Company (féretag) och 6ppna sedan fliken
Notifications (aviseringar).

2. Under WhatsApp Notifications (WhatsApp-aviseringar) slar du pa de meddelanden

du vill ha:
Installning Vad du far
Daily Attendance Summary (daglig En WhatsApp-sammanfattning av dagens
narvarosammanfattning) narvaro varje kvall.
Monthly Attendance Summary (manatlig En manatlig narvarorapport som CSV-fil.

narvarosammanfattning)

Device Health Alerts (enhetsvarningar) Ett meddelande nar en biometrisk enhet gar
offline.

3. Klicka pa Save Changes (spara andringar).
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oy Tracker Dadly Attandance Summary
A

® Payroll & Tax

@ Localization

0 Notificaticns sy L

& Duplicate employess

Device Health Alerts

£ My Prafile

Oppna integrationsnavet

4 Aamin “
& ADMDRSTRATOR

Hatp & Suppert

For att skicka aviseringar fran dina egna konton klickar du pa Account (konto) —
Integrations (integrationer). Integrations & Webhooks Hub (nav for integrationer och

webhooks) visar tre fardiga anslutningar: WhatsApp, SMS Gateway (sms-gateway) och

Webhooks API. Klicka pa Configure (konfigurera) pa den du vill anvanda.

LllBeriive @ Al Branches
Dashboard  Device Setup Crganization Time & Loave Data Download Reparts Payrod Accoss Control  Account
2 Dasrbosr Infegrations.

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

P9 Integrations & Webhooks Hub
S Send attendance, leav

e and payroll avents 10 your messagin

O Refresh

w7

© 30 L] HMAC-SHA256

AN 3 Commumication 2  Autcmations & Custom API 1 Al'3  Conmected 0 Available 3

E Available B Avatable
COMMURICATION COMMUNERTION DEVELOPEE & EUSTOM
WhatsApp SMS Gateway Webhooks API
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Anvand ditt eget WhatsApp Business-nummer

Du behover ett WhatsApp Business-konto pa Metas Cloud API, med meddelandemallar

som Meta redan har godkant.

Anslut

1. Klicka pa Configure (konfigurera) pa kortet WhatsApp. Fliken Connection

(anslutning) éppnas.

2. Ange din Meta access token (Meta-atkomsttoken) och ditt Meta phone number ID
(Meta-ID for telefonnummer). Anvand telefonnummer-ID:t fran Meta, inte sjalva

telefonnumret.

3. Under Alert numbers (aviseringsnummer) anger du de mobilnummer som ska fa

agaraviseringar (upp till 20).

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

Connect your provider

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

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

Mata phane nusmbar ID
® 123456785012345

i regritines phone numes 10, RSt The diigliy numes:

)

Configure event tempiates >

Stall in handelsemallar

1. Oppna fliken Event templates (handelsemallar). Hindelserna listas till vanster:
Check In (instampling), Check Out (utstampling), Late Arrival (sen ankomst),

Missing Punch (saknad instampling), Leave Application (ledighetsansokan), Leave
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Approved (ledighet godkand), Leave Rejected (ledighet avslagen) och Daily
Summary (daglig sammanfattning).

. Valj en handelse, till exempel Check In.

. Ange Approved template name (godkant mallnamn), Approved language code
(godkand sprakkod, till exempel en_US eller hi) och Exact approved template text

(exakt godkand malltext), kopierad precis som Meta godkande den.

. Under Variable mapping (variabelmappning) valjer du vad som fyller varje variabel,
till exempel employee name (anstallds namn) for Variable 1 och punch time

(instamplingstid) for Variable 2.

. Valj Recipients (mottagare) och kryssa i rutan for att bekrafta att du har kontrollerat

mallen mot Meta.

. Klicka pa Preview message (forhandsgranska meddelande) for att se exakt vad som
skickas. For att testa anger du ett Test number (testnummer) och klickar pa Send
Test (skicka test).

. Sla pa Enable event (aktivera handelse) och klicka sedan pa Save configuration

(spara konfiguration).

Exactapproved emplate text

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

Leave Application
Incomelate

Leave Approved
Incamplate

Obs: Meddelandet Missing Punch (saknad instdmpling) skickas en gang, 30 minuter efter
att skiftet slutat, nar det bara finns en in- eller utstampling. Daily Summary (daglig
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L sammanfattning) kors kl. 22 indisk tid och gar bara till aviseringsnumren.

Fliken Activity (aktivitet) listar senaste test- och handelsemeddelanden och om din

leverantdr accepterade dem.

Tips: "Accepted" (accepterat) betyder att Meta accepterade meddelandet. Det bekraftar
inte leverans. Kontrollera din Meta-panel innan du skickar igen.

Skicka aviseringar via sms

SMS Gateway (sms-gateway) fungerar pa samma satt: klicka pa Configure (konfigurera),
anslut en leverantor och stall sedan in handelsemallar. Du kan valja MSG91, Fast2SMS
eller Custom URL (egen URL) for andra leverantorer. Indiska sms kraver ditt DLT-

godkanda avsandar-ID, enhets-ID och malltext, sa ha dem redo fran din leverantor.

Skicka handelser till andra program (webhooks)

Anvand webhooks om ditt eget program eller ett automatiseringsverktyg ska fa veta nar

nagon stamplar in, ansdker om ledighet och sa vidare.

1. Klicka pa Configure (konfigurera) pa kortet Webhooks API.
2. Ange din Webhook Target URL (mal-URL for webhook).

3. Under Event Subscriptions (handelseprenumerationer) kryssar du i de handelser

som ska skickas.

4. Klicka pa Test Ping (testa anslutning) for att kontrollera anslutningen och sedan pa

Save Configuration (spara konfiguration).
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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

Varje handelse ar signerad, sa att ditt system kan kontrollera att den verkligen kom fran
Staff Khata. Din utvecklare hittar detaljerna under Webhook API Spec (specifikation for
webhook-API).

For att stoppa en anslutning 6ppnar du den och klickar pa Disconnect (koppla fran).
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14

Sjalvservice for anstallda pa webben och i
mobilen

Plan: Planer med inloggning for anstallda

Med inloggning for anstallda far varje anstalld ett eget Staff Khata-konto pa webben och i
appen Staff Khata fér Android och iOS. De kan kontrollera sin narvaro, ratta felaktiga
instamplingar, ansdéka om ledighet och se sina Ionespecifikationer, sa att farre fragor
hamnar hos dig.

Plan kravs: Inloggning for anstallda kan vara last i lagre planer. Se Billing & Plan
(fakturering och plan) for aktuella planer.

Ge anstadllda en inloggning

1. Klicka pa Organization (organisation) = Employee List (personallista).

2. Oppna pilen bredvid Add Employee (l4gq till anstélld) och klicka pa Invite Employee
(bjud in anstalld), eller 1agg till den anstallda med mejl och mobilnummer. Se Lagg till
och hantera anstallda.

3. For att valja eller aterstalla nagons lésenord 6ppnar du radmenyn och klickar pa
Update Password (uppdatera I6senord).

4. For att lata nagon stampla in fran appen Staff Khata med en selfie 6ppnar du

radmenyn och klickar pa Enable Mobile Punch (sla pa mobil instampling).

Anstallda loggar in pa https://attendance.staffkhata.com eller i appen Staff Khata med

samma mejl och Iésenord.

Min oversikt (My Dashboard)

Nar en anstalld loggar in hamnar hen pa My Dashboard (min éversikt). Den visar timmar
denna manad, ledighetssaldo, allt som behdver atgardas (till exempel en missad
utstampling) och arbetsdagarna hittills. Flikarna nedanfér visar narvaro och ledighet for

manaden i detal;.
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aillReeiTve « (N -
My Dashboard My Attendance  Apply Leave My Paysips My Profile Halp & Support
Good night, Neh & Ratresh
HE Exteitive - 2 Rom(s
Hours this menth ® Leave Balance 2 Neess action 8 Working Bays 8
118h 23m 112 2 22
14 daya pessank days ich fhane io Teviety this mofth
View detads s View dataity » View detats y View detaits
Meads your attention % This month at a glance
@ Sl clocked in— 003 AM
14 8 2 & 1 118h 23m
@ Missing punch-auts — 1 Days 5 . Late n Leve . z
% Mo @ Atuondance & Leave
SUNDAY, OCT 18 © Clocked In
My Attendance 2 My Leave e B 12
Canait Leave 10120 T
—
Sick Leave vrae ma
Eamed Leave DI E e
Matarnity Leave e ]
Campensatory ot siac wm
& @® a ® Femaning 112 @ Uses 1

Min narvaro (My Attendance)

My Attendance (min narvaro) visar dagens timmar, denna vecka, denna manad och

eventuell dvertid.

Stampla in fran webblasaren

1. Klicka pa Punch In (stampla in), uppe till héger eller pa sidan.
2. Tillat kamera och plats nar webblasaren fragar.

3. Ta en selfie och bekrafta.

Instdmplingen sparas med selfien och platsen. Klicka pa Punch Out (stampla ut) i slutet

av dagen.
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iuﬂﬁéﬂuwsl Q Soarch features. ek % m B Mo

My Dashboasd My Attendance  Apply Loave My Paysiips My Profilo Halp b Support
@ My Dastiboard © My Aftendance

My Attendance & Retresh

Your punches, working hours and sttendance history.

&=

:::"“ B °°:“‘; * Glaciydin Todan's Hours. & This Week =) Tais Meanth ] Gvertine 0]
Total Hours 14h 20m 9h §7m 128h 20m Oh 00m
14:20:20 m— B T
00 OF B M sy targt 000 &5 M wey tagut 45 OF 18 H mersy Lsget
a o A
o0 AM Ll At
ram o perei] TUICK LINKS
T S— R '
L] History @ Missing Punch Outs
Attendance Records 14 AN Appoved  Peeding | Ol Search atiendance.
Saitie tate Status Check In { Eut Late Producton
NS 18 Oet 2026 » PRESENT ) 503 AM Gn Time @-- ® 7
NS 17,001 2026 * PRESENT - ?5?,‘:‘ o Time G LI ® &
Ny 16 Oci 2028 » PRESENT o r"fj":‘ on Time @ seaiam ® o

NJ £ 15 Oct 2026 = PRESENT i~ On Time @ n1eM @ &
N 140612026 « PRESENT iy 0n Tima @ #Hsam ® ¢
Y 13012028 » FRESENT o on Time & w0 ® &
o £ 12 et 2008 « PRESENT iy n Time @ pn & &

Se historik

Fliken Attendance History (narvarohistorik) listar varje dag. Klicka pa 6gonikonen pa en

dag for att se instamplingstiderna, enheten som anvandes och platsen pa en karta.

Attendance Details

Nena Joshi
sT-0008

PRESENT | | ON-TIME

taTE
T8 Oct 2026

CHECK
03 AM

Production Hours

PUNCH INFORMATION
@ S03IAM  OFFICE

0 Ssmusng Gataxy A34 - Androla W
Kart Bagh, New Deihl
VIJAY SALES
& waroL aacHEY
3 sl

&

el B O

; Gaflar markot

1R PUE
"

e
TF/10-0,0:5%

Ratta en felaktig instampling
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1. Klicka pa redigeringsikonen pa dagen.
2. I Request Correction (begar korrigering) staller du in Punch In Time

(instamplingstid) och Punch Out Time (utstamplingstid).

3. Ange ett Reason (skal) och klicka pa Submit Request (skicka begaran).

Begaran skickas till dig for godkannande. Anstallda foljer den pa fliken Regularization
(korrigering). Dagar utan utstampling listas under Missing Punch Outs (saknade
utstamplingar), och Request Missing Attendance (begar saknad narvaro) galler dagar

helt utan instampling.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Ansok om ledighet (Apply Leave)

Under Apply Leave (ans6k om ledighet) ser anstallda sina ledighetssaldon och statusen
for varje ansokan. De klickar pa Apply Leave, véljer Leave Type (ledighetstyp), datum
(eller Half Day, halvdag), lagger till ett skal och skickar. Du godkanner eller avslar som

vanligt.

Mina Ionespecifikationer (My Payslips)
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Under My Payslips (mina I6nespecifikationer) valjer den anstallda manad och ar for att se
varje utbetald I16n, med intakter, avdrag och arbetade dagar. Klicka pa View (visa) for att
Ooppna hela lénespecifikationen med narvaro, intakter, avdrag och nettolén i ord, och
ladda ned den som PDF.

My Dashboard My Attendanco  Apply Loave My Paysips My Profile Holp & Support

@ My Durboard + Paysip ¢ STO00N

@ Payslip Details @ HBde Amnual CTC | & Print
View and downiosa salary siip

PAYSLIP NG

ST PN-FO58
Whonth; Septemees 2036

Genevated: 18 Ocicter 2076

@ e AN | o MU || tonsa s | g e o

Office Time Policy:  Standasd 0ica Policy stei: 1 Ewify Enticd Policy Dacuction: O Days
~* EARMINGS “» DEDUCTIONS

£24,000.00 FF Emploges #2,880.00

£9,E00.00 PF (Employm) {Exctded .00

1,800.00 £3 70.00

250,00 B84 {Emplay .00

71,550.00 [ R — 20.00

00 Frotesszaal Ta €200.00

Total Earnings. 238,000.00 LoF o ¥3,800.00

Total Deductions ¥6,580.00

#h Annisst Cost to Company (CTCT ¥4,56,000,00 1+

Min profil (My Profile)

My Profile (min profil) visar personuppagifter, karridrhistorik och bankinformation pa ett

stalle.

I appen Staff Khata

Mobilappen ger anstallda samma funktioner i fickan:

Mark Attendance (registrera narvaro): stampla in och ut med selfie och plats. Om
mobil instampling ar avstangd for dem anvander de i stallet sin tilldelade Realtime-

biometriska enhet.

Attendance (nadrvaro): en kalender éver manaden. Tryck pa en dag for att se

tidslinjen for instamplingar och instamplingsplatsen, och tryck pa Request
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Regularisation (begar korrigering) for att ratta den.

Leave (ledighet): ansok om heldag, halvdag eller ett datumintervall och se ansdkans

status.

Payslip (Ionespecifikation): visa valfri manad och tryck pa Download PDF (ladda ned
PDF).

Claims & Reimbursement (begaranden och utlagg): skicka en begaran om férskott
eller utldagg med ett foto eller en PDF av kvittot. Den hamnar i Advances &

Reimbursements (forskott och utldgg) sa att du kan godkanna den.

Profile (profil): person- och anstallningsuppgifter.

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Tips: Om geofencing ar paslaget kan anstallda bara stampla in fran appen nar de ar inom
det tillatna omradet. Se Narvaroregler och kontorstidspolicy.
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Journey Tracker (tillagg)

Plan: Tillagget Journey Tracker

Journey Tracker ar till for personal som arbetar pa vagen: saljbesok, leveranser och
servicebesok. Anstallda registrerar sina resor i mobilappen Staff Khata, och du ser fran
webbappen var de ar, var de stannade och vad de spenderade.

(
Plan kravs: Journey Tracker ar ett betalt tillagg. Menyn Journey Tracker och dess
installningsflik visas forst nar tillagget ar aktivt pa ditt konto. Se Billing & Plan
(fakturering och plan) for aktuella priser.

L

Sla pa Journey Tracker

Stall in hur ofta telefonerna skickar sin position innan ditt team bérjar anvanda det.

—

. Klicka pa Organization (organisation) = Company (féretag).
2. I Company Settings (foretagsinstallningar) 6ppnar du fliken Journey Tracker.
3. Sla pa Enable Live Location Feed (aktivera live-positioner).

4. Ange Location Update Interval (intervall for positionsuppdatering) i sekunder. Tio
sekunder fungerar bra for de flesta team.

5. Klicka pa Save Changes (spara andringar). Du ser "Journey settings saved"
(reseinstallningarna sparades).
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'ixni\m 1 Search featuros @ Al Branches 4 Growin axdiveint [RAREE WG S

Hatp b Suppert
‘Company
3 Auopay is mactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment. Reyview biting
Company Settings O Reset
MINACH YOUF COMpany Pk

Manage y orences, antendance uies, payroll, and policies

@ Journey Tracker Settings
Configure ve location updates and autom

Enabio Live Lecation Feed

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Installning Vad den gor

Enable Live Location Feed (aktivera Skickar positionsuppdateringar medan en anstéllds resa pagar.
live-positioner)

Location Update Interval (intervall ~ Hur ofta telefonen skickar sin position, fran 1 till 60 sekunder.

for positionsuppdatering) Kortare intervall drar mer batteri och mobildata.

Start Journey on Punch-In (starta Startar en resa automatiskt nar den anstallda stamplar in i
resa vid instampling) mobilappen.

Automatic Start Applies To All departments (alla avdelningar) eller bara Selected
(automatisk start galler for) departments (valda avdelningar). Anstallda kan fortfarande

starta resor for hand.

Starta en resa (anstalld, mobilappen)

1. Paskarmen Home (hem) i appen Staff Khata trycker du pa Journeys (resor). Du kan

ocksa ga till More (mer) — Journey Tracker.

2. Tryck pa Start Journey (starta resa) och sedan pa Done (klar) i bekraftelsen.
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5:20 vi

Journey Tracker
€« Y ©
® Ready to start Online

JAYPEE
SNSTITUTE OFs
#~ INFORMATION
S TECHNOLOGY

SECTOR 62
&2
SECTOR 63

Google
® Readytostart

2 ©) ®

0.00 KM - 0

Distance Duration Checkpoints

I start Journey

Journey Timeline

©

No stops recorded

Skarmen visar nu On Trip (pa resa) med stracka, tid och kontrollpunkter hittills. Telefonen

fortsatter att skicka sin position medan appen ligger i bakgrunden.

(
Tips: Om appen varnar "Battery optimization is on — tracking may stop"
(batterioptimering ar pd, sparningen kan sluta) trycker du pa Fix (atgarda) och tillater det.
Vissa telefoner stoppar appar i bakgrunden for att spara batteri, vilket ger luckor i rutten.

\

Lagg till en kontrollpunkt hos en kund

En kontrollpunkt registrerar ett stopp: var det var, vad som hande och eventuella kvitton.
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1. Tryck pa Add Checkpoint (Iagg till kontrollpunkt) pa resskarmen. Arket Log a Stop

(registrera ett stopp) 6ppnas. Din position bifogas automatiskt.

2. Under Add a Note (Optional) (lagg till en anteckning, valfritt) skriver du vad som

hande, till exempel ordern du tog.

3. Tryck pa Attach Documents (bifoga dokument) for att 1agga till rékningar, kvitton

eller foton. Valj Take Photo (ta foto) eller Browse Files (bladdra bland filer).

4. Tryck pa Save Stop (spara stopp).

C

=
b -ll'-.".- : A

lanrnau Tramliar

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
P9 o
28.7KB

Avsluta resan
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1. Nar arbetet ar klart trycker du pa End Trip (avsluta resa).

2. Bekrafta med End trip. Du kan inte ateruppta en resa efter att du har avslutat den.

Resan stangs med sin rutt, total stracka och varje stopp. Anstallda kan se tidigare resor

under More (mer) — Journey History (resehistorik).

Folj ditt team live (admin)

1. Klicka pa Journey Tracker i toppmenyn.
2. Klicka pa Refresh (uppdatera). Alla som ar pa resa visas under Live now (live nu).

3. IJourneys List (reselista) klickar du pa kartikonen pa en aktiv resa for att 6ppna dess

live-karta. Kartan foljer den anstallda nar nya positioner kommer in, med en Activity

Timeline (aktivitetstidslinje) till vanster.

i
4APEE
SO s ST e |

& Journey Tracker @
* Rocording Online fahu Vorma %

DA 5 Aoty Twine - % i

e 3y H 1

Dyt H
4 eitang : i E 3
. i N e v p— -
%, i 3 foemipna,
outyviag H
3
E

ot SECTORE3
RAL VIHAR —

ik b
b Pl e by e ey
&7 ‘s‘l j Ed ’l
@oagh ™ ! ¥
3 I
i I ks
» OnTrip ]
St Thne:05:20PH :
:
7 [c] @ {
! } -
0.00KM  00:00 0 3 v - "
ance Curamon Checkgpaints 1 ]( = | ~
i X - Jyrr=d i i
* &  — ” ¥
@ AddCheckpoint o i L s -
,— § 2 i FI—
“,‘ I I ot
B EndTip e - f Z i N
i X = i 7 I 50 = )
i e Yo

Journey Timeline

For att se alla pa en gang klickar du pa Live Locations (live-positioner) uppe till hdger.

Den visar varje anstalld som ar pa resa pa en karta.

Granska resehistorik
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1. Under Filters (filter) valjer du Today (idag), Yesterday (igar), Last 7 days (senaste 7
dagarna) eller This month (denna manad), eller anger egna datum fér From (fran)

och To (till). Du kan ocksa vélja en anstalld.

2. Korten hogst upp visar Total (totalt antal resor), Active now (aktiva nu), Ended
(avslutade), Distance covered (tillryggalagd stracka) och Avg. duration
(genomsnittlig tid).

3. Anvand flikarna All (alla), Active (aktiva), Ended (avslutade) och Auto Ended
(automatiskt avslutade) for att filtrera listan, och Export (exportera) for att ladda ned

den.

4. Klicka pa 6gonikonen pa en resa. Panelen visar start- och sluttid, antal stopp, stracka
och Journey Timeline (resans tidslinje): varje kdrning och varje stopp med hur lange

det varade. Kontrollpunkter visar den anstalldas anteckning, och du kan klicka pa

attachment (bilaga) for att 6ppna kvittona.

+ JowneyEnced 5 Reoute Remap € »

Siaree Al [ Eoeam
2026, 03:2H32 pm

! patance
H 2 ama0mm

- fr—

Er— mem 0111839 pm

= Journey Timeline

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

BHX $rllm

wae
[ Deve 7 48 kmm
1243 ko e

Spela upp en rutt

1. Klicka pa View route (visa rutt) i resepanelen. Hela resan ritas pa kartan med varje

stopp numrerat.

2. Tryck pa uppspelning for att spela upp dagen. Valj hastigheten 1x, 2x, 4x eller 8x.
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3. Klicka pa 3D Mode (3D-lage) for att se gatorna narmare, och Satellite (satellit) for
satellitvyn. Reset View (aterstall vy) tar tillbaka kartan.

Rahul Verma ot
& 20us-10-21-57-0001 W fesetView D 30Mode X

» ATRA DBILSHAD
B Activity Timeline x \ " GARDEN
fmmz %
i

......

uuuuuuuuuu

LU
aafa

||||||||
.....

.........

Obs: Om nagon glémmer att avsluta en resa kan du avsluta den fran resepanelen. Resor
som lamnas igang kan ocksa stangas av sig sjalva och visas som Auto Ended (automatiskt

avslutad).

L
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Pro HRMS (tillagg)

Plan: Tillagget Pro HRMS

Pro HRMS lagger till de HR-verktyg du behdéver utéver narvaro: ett féretagsflode, din
rapporteringsstruktur, jobbtips, tillgdngsregister, policyer och en supportdesk. Det lagger
ocksa till rollen Manager (chef), sa att teamledare kan ta hand om sina egna

medarbetare.

Plan kravs: Pro HRMS ar ett betalt tilldagg. Dess menyer visas forst nar det ar aktivt pa ditt
konto. Se Billing & Plan (fakturering och plan) for aktuella priser.

Hitta menyn Pro HRMS

Nar tillagget ar aktivt visas menyn Pro HRMS i det dvre faltet for admins och chefer, och i

panelen for anstallda. Allt nedan finns i den menyn.

Foretagsflodet (Organisation Feed)

En gemensam vagg for meddelanden, valkomsthalsningar och firanden.

—

. Klicka pa Pro HRMS — Organization Feed (foretagsflode).

N

. Skriv i inlaggsrutan. Klicka pa Photo / Video (foto/video) for att bifoga media.

8]

. Valj vem som ser det: Everyone (alla) eller Specific Department (en viss avdelning).

4. Klicka pa Post (publicera).
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M Organisation Feed
W company announcemants, updates and celobtations.

2 A Welcome to the team, Neha! £ Our new HR Executive joins us at e Deihi Showroom ‘

Admin

&5 Colebrations
B

o posts yet— be the first to share!

Anstallda kan gilla, kommentera och spara inlagg. Kortet Celebrations (firanden) visar

dagens och kommande fodelsedagar och jubileumsdagar.

Organisationstrad (Org Tree)

Organisationstradet visar vem som rapporterar till vem.

1. Klicka pa Pro HRMS — Org Tree (organisationstrad).

2. Klicka pa Create First Position (skapa forsta positionen), senare Create Root

Position (skapa toppposition).

3. Valj den anstallda under Link to Employee (koppla till anstalld) och fyll sedan i
Position Name (positionsnamn), Department (avdelning) och Designation

(befattning). Responsibilities (ansvarsomraden) och ett foto ar valfria.

4. Klicka pa Create Position (skapa position). Anvand Add Direct Report (lagg till
direktrapport) pa en position for att bygga tradet nedat.
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En position kan sta vakant tills du anstaller nagon. Anstallda ser tradet under My Org

Tree (mitt organisationstrad).

Jobbtips (Job Referrals)

1. Klicka pa Pro HRMS — Job Referrals (jobbtips) = Add Job Opening (lagg till ledig
tjanst).

2. Ange Job Title (jobbtitel), Description (beskrivning), Location (ort) och Department

(avdelning) och spara.

Anstallda ser lediga tjanster pa sin sida Job Referrals och klickar pa Refer Now (tipsa nu)
for att foresla ndgon de kdnner. Du granskar kandidaterna under View Referrals (visa
tips) och flyttar var och en till Pending (vantande), Hired (anstalld) eller Rejected

(avslagen).

Dagliga arbetsuppdateringar (Daily Work Updates)

Anstallda klickar pa Submit Today's Work Update (skicka dagens arbetsuppdatering) och

beskriver vad de har arbetat med. Admins och chefer ser allas uppdateringar under Pro
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HRMS — Daily Work Updates (dagliga arbetsuppdateringar), filtrerade pa datum eller

anstalld, och kan valja Export (exportera).

Tillgangar (Assets)
Hall koll pa foretagets datorer, telefoner och annan egendom.

1. Klicka pa Pro HRMS — Assets (tillgangar) — Add Asset (Iagg till tillgang).

2. Valj en typ (till exempel Laptop, barbar dator), ange Asset Name (tillgangens namn)

och Serial Number (serienummer) och spara.

3. Ilistan Inventory (inventarier) klickar du pa Assign (tilldela) pa tillgdngen, véljer den
anstallda under Select Employee (valj anstalld) och klickar pa Assign Asset (tilldela
tillgang).

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Varje tillgang har en Assignment History (tilldelningshistorik). Anstallda ser vad de har
under My Assets (mina tillgangar).

Policydokument (Policy Documents)
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Klicka pa Pro HRMS — Policy Documents (policydokument) = Upload Document (ladda
upp dokument). Ange Policy Name (policynamn) och Policy Category (policykategori)
och valj en fil (PDF, Word, Excel, PowerPoint eller bild, upp till 2 MB). Anstallda éppnar

policyn och klickar pa Acknowledge (bekrafta), och du kan se vem som har bekraftat den.

HR-support (HR Support)

En helpdesk for fragor om narvaro, ledighet, I6n och andra HR-drenden. Anstallda klickar
pa Raise Ticket (skapa arende) och lagger till amne, beskrivning och upp till 5 filer. HR
och admins ser alla arenden under Pro HRMS — HR Support och flyttar dem genom
Open (6ppen), In Progress (pagar), Resolved (I6st) och Closed (stangd) med Update
Status (uppdatera status).

GOr nagon till chef

1. Klicka pa Organization (organisation) = Employee List (personallista) och redigera

den anstallda.

2. Oppna steget Employment (anstélining) och stall in System Role (systemroll) pa

Manager (chef).

3. Klicka pa Save Changes (spara andringar).
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t1are Admin v

i @ A Branches [ )

Dashboard  Device Sotup ime & Data Download Ruparts Payro8l Accoss Contral  Pro HRMS Account Help & Support
--\\ Autopay is mactive. Set up autopay of choose 2 one-lime subscription payment. Rirview bifing

e Edit Employee
Rahul Vesma - 5T-0001

1 Personal Info

Employment Details

Empioyee Coge /1D

Department * 0

Production

Sats* @

Active

HR & Compliance

Total Experience

S yoars

& Back to Directory

© Employment 3 Sank & education 4 Aendance & devies
Jaining Date* © Branch® ©
Change £ 12 Jun 2023 Heida Head Office tNOI-HQ}
Designatien Reporting Manager @
Supervisor =
Office Time Policy ( System Role* (1
Standard Office Palicy (Defaun) v Manager
EPF number (& ESI number ©

€ Pravious Mext >

En chefs team ar alla vars Reporting Manager (narmaste chef) ar den personen. Stall in

det i varje teammedlems steg Employment (anstallning).

Obs: Alternativet Manager (chef) i System Role (systemroll) visas bara nar Pro HRMS ar

aktivt.

Chefspanelen

Nar en chef loggar in hamnar hen pa Manager Dashboard (chefséversikt). Menyn

innehaller:

Sida

My Team (mitt team)

Team Attendance

(teamets narvaro)

Team Leaves (teamets

ledigheter)

Vad chefer goér dar

Ser alla som rapporterar till dem, med befattning, anstallningsdatum

och status.

Kontrollerar teamets dagliga narvaro och instamplingar och granskar

begaranden om narvarokorrigering.

Granskar teamets ledighetsansdkningar och godkanner eller avslar dem.
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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

Godkann en ledighetsansékan

1. Klicka pa Team Leaves (teamets ledigheter).

2. Klicka pa 6gonikonen pa en ansokan for att ppna Leave Request Details (detaljer

om ledighetsansdkan).

3. Klicka pa Approve (godkann), eller Reject (avsld) med ett skal.

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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En ledighet maste godkannas av bade chefen och HR. Nar chefen har godkant visar
ansOkan "Approval Pending from HR" (vantar pa godkdannande fran HR) tills HR ger det

slutliga godkdnnandet. Om nagon av dem avslar den avslas ledigheten.
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Planer, fakturering och support

Plan: Alla planer

Det har kapitlet visar var du ser din plan, hur du uppgraderar, hur du betalar och laddar

ned fakturor och hur du far hjalp. Bara Admin kan se planmarket och uppgradera.

Se din nuvarande plan

Din plan visas alltid hogst upp pa sidan, med antalet provdagar som aterstar.

1. Klicka pa planmarket uppe till hoger.

o A

'ixu;\{'; Q Search features =K 4 Al Branches

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Diata Downlasd Rupans Py Accoss Gontrol  Account Halp b Suppert

o ADMORSTRATOR

5 Autopay is inactive. Set up sutopay of chaose o one-time subscription payment. Rerview biling

2 Welcome back, Admin! £3 Refresh B¢ Add Emplayes
= Sunday, 18 Oclober 2026 - You'io all caught anding 15 Toquire your attention Today

aught up! No pending i

Total emplayees o Prosent today o Absent today o Late taday & on leave ]

Map view View detalls Recent Punches View Al
a iy . Sunita P
unita Pati
ok iy sem & Of:20 (30 e Ertranes Tot Lat
s asosn ®
- ogos  wu KaviaRao
E i i P aeheing Catli
5 y D VIHA il
CHANDH| s unCen e BT A
= . s t
CHOWK < At Kumar
x urzdl wiw L sl
PAHARGANS
sasrazius .
blakiin 16
57 ooz gy RahulVerma =
IER NAGAR s SHIPRA SUNGITY i Estrancs
tex Lo PATPARGAN L
wEgtoy
0903 (ag Memadasnl n
. 5 LP.EXTENSION \_ Samaung Gataxy A,
MANDI HOUSE e -
= TR
il e R bl T oaiog  [[) Imew Sk
% SE itk Manust Enéry
¥ 1
PAMDAV NAGAR MAYUR VIHAR g g - _
Googe  New Delhi arEs A PHASE 1 el o000 POk Nait
. 3 Noybowd horinuth Map dats SIEI6  Tama  Repart 3 map e Stk Manuat Entry
Late arrivals 1 View Al Upcoming Leaves 1 Vil Celebrations Hlidays
sp  Sunia Patl o wy  Neha Joshi e
- at 00:26 Casusl Latve

15 Imran Shalih

2. Sidan Manage Subscription (hantera abonnemang) 6ppnas. Den visar planens
namn, hur manga anvandare och enheter den tilldter och hur manga provdagar som

aterstar.

3. Under Included Features (ingdende funktioner) ser du varje modul som ingar i din
plan, till exempel Attendance Tracking (narvaroregistrering), Shifts (skift), Leave
Management (ledighetshantering), Payroll (I6n) och Employee Login (inloggning for

anstallda).

staffkhata.com/guide - 112/ 123



s1nre Q. Soarch featun e Adenin :
ﬁxHi\m Q1 Soarch featuros @ Al Branches A LominsTRaTos
Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Downlasd Reparts Payro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
ard Subscription
] Autopay 18 mactive. Set up autopay Of Choose a one-time subscription payment. Rerview biling
Manage Subscription Browse Plans & Upgrade #

Bing & Flan

Growth

Upto 25

Included ieatum

o o] @ 5]
Attendance Tracking Shifts Organization Setup Reporis
R D AR § " R —— Dy nd aciva

B (=] B o
Leave Management Holidays Payroll Overtime

@

Emplayee Lagin

Obs: Under den 15 dagar langa provperioden ar allt upplast. Efter provperioden flyttas
kontot till grundplanen, och vissa funktioner kan lasas tills du uppgraderar.

Uppgradera din plan

Uppgradera nar du behover fler anvandare, fler enheter eller en Iast funktion.

1. Pa Manage Subscription (hantera abonnemang) klickar du pa Browse Plans &
Upgrade (bladdra bland planer och uppgradera).

2. Upgrade your plan (uppgradera din plan) visar planerna sida vid sida, med User
limit (anvandargrans), Device limit (enhetsgrans) och funktioner. En plan ar markt
Recommended (rekommenderad). Vissa planer innehaller tilldgg som Pro HRMS eller

Journey Tracker.

3. Klicka pa knappen foér den plan du vill ha. For din nuvarande plan heter knappen

Manage or renew (hantera eller fornya).
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ullReamime

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave

A

Admin :
@ Al Branches  ADMNISTRATER

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

Slutfér betalningen

I kassafénstret kan du valja:

Alternativ

Monthly (manadsvis)
eller Yearly (arsvis)

Purchased seats (kdpta
platser)

Add-ons (tillagg,
valfritt)

Autopay
(autobetalning)

Vad det gor

Hur ofta du betalar.

Hur manga anvandare du betalar fér. Rdkna med utrymme for framtida

anstallningar; fakturan galler alla kdpta platser.

Extra moduler, till exempel Pro HRMS eller Journey Tracker, som din plan

inte innehaller.

For manadsplaner som betalas i Indien. Sla pa det for att fornya varje
manad utan att ange betalningsuppgifter igen. Stang av det for en

engangsbetalning utan automatisk fornyelse.

Order summary (ordersammanfattning) visar vad du betalar idag, inklusive GST, och en

uppskattning av nasta fornyelse. Klicka pa betalknappen och slutfér betalningen i det

sakra betalningsfénstret. Se Billing & Plan (fakturering och plan) fér aktuella priser.
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Obs: Autobetalning finns inte 6ver ett visst manadsbelopp. I sa fall byter kassan
automatiskt till engangsbetalning.

Hantera fakturering, autobetalning och fakturor

1.

Klicka pa Account (konto) — Billing & Plan (fakturering och plan). Sidan Billing &

Subscriptions (fakturering och abonnemang) éppnas.

. Current subscription (nuvarande abonnemang) visar din plan, om autobetalning ar

pd, dina Purchased seats (kdpta platser) och aktiva anvandare, Current period

(nuvarande period) och Next renewal estimate (uppskattning av nasta fornyelse).

. Klicka pa Change Plan (byt plan) for att byta till en annan plan, eller Renew plan

(férnya plan) for att betala for nasta period.

Om autobetalning ar av klickar du pa Enable Autopay (aktivera autobetalning) for att
stalla in den. Du godkanner en liten betalning sa att framtida manadsfakturor dras

automatiskt.

. Billing History (faktureringshistorik) listar varje betalning. Filtrera pa All (alla),

Successful (lyckade), Pending (vantande) eller Failed (misslyckade), eller sok pa

transaktions-ID eller belopp.

Klicka pa Invoice (faktura) pa en rad for att ladda ned dess PDF-faktura.
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[ Auiopay is mactive. et up sutopay of choose a one-time subseription payment. — Rewewbil ng

Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

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

Tips: Knappen Review billing (granska fakturering) pa bannern om autobetalning hégst
upp pa oversikten 6ppnar samma sida.

Om ditt abonnemang loper ut blockerar meddelandet Subscription Inactive
(abonnemanget ar inaktivt) 6versikten. Klicka pa Proceed to Payment (ga vidare till

betalning) for att betala och fa tillbaka atkomsten.

Fa hjalp och skapa ett drende

1. Klicka pa din profilbild och valj Help & Support (hjalp och support), eller klicka pa
Help & Support till hdger i menyfaltet.

2. Contact support (kontakta support) hégst upp visar vart supportnummer, var
hjalplinje och mejl.

3. For att skapa ett drende klickar du pa Raise Ticket (skapa arende).
4. Ange ett Subject (amne) och beskriv problemet i Description (beskrivning).

5. Under Attachments (bilagor) kan du lagga till upp till 5 filer (JPG, PNG, PDF eller
DOCX, 2 MB vardera), till exempel en skarmbild.

6. Klicka pa Submit Ticket (skicka arende).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Ditt arende sparas med ett Ticket ID (arende-ID) och visas i Support Ticket Log
(arendelogg). Korten hogst upp raknar arenden som ar Open & Pending (6ppna och
vantande), In Progress (pagar) och Resolved & Closed (I6sta och stangda). Klicka pa ett
arende for att se detaljer och status, som gar fran Open (6ppen) till In Progress (pagar),
Resolved (I6st) och Closed (stangd).

0 Ticket #TCK~ """~
Ticket

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

sunster
Payslip shows the wrong department

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

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Obs: Arenden i Help & Support skapas av Admin eller HR. Anstéllda och chefer bér forst
be foretagets Admin om hjalp.
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Vanliga fragor och felsokning

Plan: Alla planer

Snabba svar pa de fragor kunderna staller oftast. Om ditt problem inte finns har skapar

du ett drende fran Help & Support (hjalp och support) (se Planer, fakturering_och

support).

Instampling och enheter

En anstalld kan inte stampla in fran telefonen

Kontrollera detta i tur och ordning:

1. Mobil instampling ar paslagen for hen. I Organization (organisation) = Employee
List (personallista) 6ppnar du den anstalldas radmeny och kontrollerar att mobil
instampling ar paslagen. Om den ar avstangd visar appen "Mobile punching

disabled" (mobil instampling avstangd).

2. Platsatkomst ar tillaten. Pa telefonen maste platstjanster vara paslagna och appen

Staff Khata maste ha behdrighet till platsen.

3. Hen ar inom geofencet. Om appen sager att hen ar utanfor den tilldtna radien ar
hen for langt fran kontoret. Kontrollera filialens plats och radie i Organization —

Branch (filial). Se Mobil instampling.

4. Inloggning for anstallda ingar i din plan. Anstéllda loggar in i appen med sin egen
inloggning. Om din plan inte innehaller inloggning for anstallda ser de "Employee

login is locked" (inloggning for anstallda ar last).

En biometrisk enhet visas som offline

Kontrollera att terminalen har strom och internet, och att serveradressen ar installd
enligt How to connect (sa ansluter du) i Device Setup (enhetsinstallningar) = Manage
Devices (hantera enheter). Starta om terminalen efter varje andring. Instamplingar som
sparades medan den var offline gar inte férlorade: anvand Data Download
(datahamtning) — Download data from Devices (hamta data fran enheter) for att hamta

dem for valfritt datumintervall. Se Biometriska enheter.

staffkhata.com/guide - 119/ 123


https://staffkhata.com/guide/sv/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sv
https://staffkhata.com/guide/sv/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sv
https://staffkhata.com/guide/sv/mobile-punch?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sv
https://staffkhata.com/guide/sv/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sv

Tips: Sla pa WhatsApp-aviseringen for enheter som ar offline i Organization - Company
(foretag) — Notifications (aviseringar), sa att du far veta det direkt.

Vilka biometriska enheter stods?

Bara biometriska enheter fran Realtime. Andra marken kan inte anslutas till Staff Khata.

En anstdlld stamplade men tiden ar fel eller saknas

Ratta det i Time & Leave (tid och ledighet) = Manual Punch (manuell instampling), eller
godkann den anstalldas korrigeringsbegaran under Regularization (korrigering). Se

Daglig_narvaro.

Konton och inloggning

Jag har glomt mitt I6senord

Klicka pa Forgot password? (glomt [6senordet?) pa inloggningssidan, ange din jobbmejl

och folj koden som skickas till dig. Alla steg finns i Registrering och férsta inloggning.

En anstadlld har glomt sitt I6senord

Admin staller in varje anstallds inloggning nar hen laggs till. Redigera den anstallda fran
Employee List (personallista) for att valja ett nytt [6senord, eller sa kan den anstallda

anvanda Forgot password? med sin egen mejl.

Jag fick ingen registreringskod

Vanta pa timern och klicka sedan pa Resend Code (skicka koden igen). Kontrollera

skrapposten och se till att telefonnumret kan ta emot sms.

Hur byter jag sprak?

Klicka pa din profilbild = Language (sprak) och valj bland 55 sprak. Innan du loggar in

anvander du sprakknappen i sidans évre horn.

staffkhata.com/guide - 120/ 123


https://staffkhata.com/guide/sv/daily-attendance?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sv
https://staffkhata.com/guide/sv/sign-up-and-first-login?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=sv

Rapporter och data

En anstadlld saknas i en rapport

Kontrollera branch switcher (filialvaljaren) hogst upp. Om en filial ar vald ser du bara

den filialens personal. Valj All Branches (alla filialer).
Kontrollera vilka du har valt att ta med i rapportens filter.

Kontrollera att den anstallda ar Active (aktiv) i Employee List (personallista) och att

anstallningsdatumet ligger fore rapportperioden.

Hur exporterar jag en rapport?

Oppna rapporten och anvand menyn Export (exportera) for att ladda ned den som Excel

eller PDF, eller for att skriva ut den. Se Rapporter.

Varfor ar ett menyval last?

Ett 1as betyder att din plan inte innehaller den funktionen. Klicka pa planmarket for att se

din plan, eller se tabellen nedan.

Vad hander nar provperioden tar slut?

Kontot flyttas till grundplanen. Dina data finns kvar. Funktioner som den nya planen inte

innehaller lases tills du uppgraderar.

Vem far gora vad

HR-anvandare loggar in pa samma adminsidor som Admin. Chefer kraver tilldgget Pro
HRMS.

Chef
Funktion Admin HR (Manager) Anstalld (Employee)

Oversikt Hela foretaget Hela foretaget Egetteam Egen
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Funktion

Foretag, filialer,

avdelningar

Narvaroregler och

kontorstid

Lagga till och redigera
anstallda

Biometriska enheter
Skift och schema

Daglig narvaro och

manuell instampling
Stampla in och ut

Ledighet

Helgdagar

Lon och loner

Rapporter

WhatsApp-aviseringar
och integrationer

Planmarke och

uppgraderingar

Arenden i Help &
Support

Vilken plan behover jag

Admin

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Stalla in och

godkanna
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

HR

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja

Ja

Stalla in och

godkanna

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

staffkhata.com/guide - 122 /123

Chef
(Manager)

Se eget team

Se eget team

Ja

Godkanna

eget team

Anstalld (Employee)

Egen profil

Egen; begara

korrigeringar

Ja

Ansoka

Egna

I6nespecifikationer



Varje nytt foretag far 15 dagars provperiod med allt upplast. Darefter galler:

Funktion

Narvaro fran telefoner och Realtime-enheter, daglig rapport, filialer,

avdelningar
Ledighet, helgdagar, dvertid, flera skift

Inloggning for anstallda pa webben och i mobilen (sjalvservice och

instampling i appen)

Vecko-, manads- och arsrapporter, andra avancerade rapporter, Access

Control (atkomstkontroll), Data Download (datahamtning)
Lon, I6ner, utlagg, I6nespecifikationer, myndighetsrapporter
Chefsroll, foretagsflode, organisationstrad, tillgadngar

Live-sparning av faltpersonal

.

Billing & Plan (fakturering och plan) for aktuella priser.

L
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Plan som kravs

Alla planer

Kan krava en hogre plan

Kan krava en hogre plan

Betald plan med

avancerade rapporter
Betald plan med I6n
Tilldgget Pro HRMS

Tilldgget Journey Tracker

Plan kravs: Planer och vad de innehaller kan éndras. Klicka pa planméarket — Browse
Plans & Upgrade (bladdra bland planer och uppgradera) for den aktuella listan, och se



