Manual de la empresa

Alvarez Real



0. Registrarse y acceder a Bilky

+ Accede desde cualquier lugar
introduciendo tu CIF y contrasefa.

Alvarez Real
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;Olvidd su contrasena?



1. Configura tu cuenta

Accede y modifica todos tus datos de Empresa
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Configura tus departamentos

Accede y modifica todos los datos de tu Empresa

+Destinatarios: Anade las personas + Categorias: Define los
de tu Empresa que quieres que Departamentos/personas de tu
reciban los emails de aviso cuando Empresa para que reciban la categoria
vuestro Asesor os comparte de documentos. (Ej: Facturas -
documentos en vuestro portal. Departamento Contabilidad)
Alvarez Real = <Atrés Alvarez Real = <Ads Destinatarios Demostraciones Bilky £33 B8] & ¢

Afade las personas de tu empresa que quieres que reciban los emails de aviso cuando os comparte documentos nuevos en vuestro portal. Recuerda que
puedes seleccionar entre todas las categorias de documentos.
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Tu portal

El portal que hace simple lo complicado

+ Mis envios:
Accede a todos los
envios pendientes

+ Mis Empleados: y realizados.
Gestiona tus
empleados de

forma sencilla.

Alvarez Real

%

~
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Mis Empleados Mis envios

+ Tablén de E% g
comunicaciones: Accede
al tablén de anuncios de
tu Asesory al tablén de
anuncio con tus
empleados

Tablén de comunicaciones Vacaciones y ausencias

+ Vacaciones y
Ausencia: Accede a la
gestién de vacacionesy

ausencias de tus

empleados. Mirar el
manual de “"Vacaciones"

Demostraciones Bilky @ Ry 5

Mis asesorias

.
A%

Control horario

+ Mis asesorias:
Comparte
documentos a tu
Asesoria

+ Control Horario:
Accede al Control Horario
de tus empleados. Mirar
el manual de “Control
Horario”



2. Registrar tus empleados

La manera mas sencilla de gestionar tus empleados

+ Mis Empleados
Registra a tus empleados para
ofrecer a cada uno de ellos su

portal personal de forma gratuita.

g (o

Empleados Subir documentos




Registrar tus empleados

+ Importacion masiva: Sélo tienes que

copiar las columnas de NIF, Nombre y Email

(en ese orden) de un Excel y con el botdn
derecho pegar en Bilky. Importante: No se
enviara ningun email a cada empleado hasta

que se le comparte el primer documento.

Importacion masiva de empleados

Configura toda tu empresa en segundos

+ Uno a uno: Registra un empleado
introduciendo su NIF, Nombre y Email.
Importante: No se enviard ningdn email
al empleado hasta que se le comparte el
primer documento.

839032758 Antonio Garcia demo@bilky.es
60893069V Carla Travet demo@bilky.es
81924275T Cristina Valero demo@bilky.es
83752604] Malena Diez  demo@bilky.es
24790860B Rodrigo Fernandez demo@bilky.es

NIF

NIF Nombre
839032758 Antonio Garcia
60893069V Carla Travet
81924275T Cristina Valero
83752604) Malena Diez
247908608 Rodrigo Fernandez

Correo Electrénico
demo@bilky.es
demo@bilky.es
demo@bilky.es
demo@bilky.es

demo@bilky.es

Nombre

Correo Electrénico

Anadir empleado Anadiry Continuar

Importar registros

Cancelar



3. Compartir documentos con empleados

Distribuye de forma sencilla y segura todo tipo de documentos en segundos

Puedes compartir documentos con tus empleados de dos formas

3a. Recibidos de tu Asesor
Recibe en el apartado “Mis envios” los
documentos compartidos por tu Asesoria.

Comparte con tus empleados esos 3b.Generados por tu Empresa
documentos con un click. Comparte documentos en
segundos, de forma categorizada,
a los portales de tus empleados.
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Compartir documentos con empleados

Distribuye de forma sencilla y segura todo tipo de documentos en segundos

Recibidos de tu Asesor

Haciendo click en el filtro
Empleados accedes a
todos los envios pendientes
y realizados. Accediendo al
envio podrads compartir los
documentos si estan
asignados (Ejemplo:
Ndminas) o asignarlos de
forma automatica o manual
a cada empleado.

Alvarer Real = < Auds Mis documentos enviados Nike €3 BB & ¢
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[ Buscar ]
[ Tipo de documento v ] [ Dia v ] [ Mes v ] [ Afo v ]
Néminas del mes Gonzalo - .
@ Néminas Descargar
10-07-2019 | 4 Documentos
N
® Nominas Prueba Rafael Néiinas Descargar
10-07-2019 | 4 Documentos
Nomina ~° ‘
@ por = dmi i B
00720  Alvarez Real = <Aurds # Néminas del mes - prueba luis Nike 3 B &
O et | e 5 (I8
u: rasonn m [ )
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e Gustavo Adolfo Becquer - @bilky =
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Eliminar no asignados




Compartir documentos con empleados

Distribuye de forma sencilla y segura todo tipo de documentos en segundos

Generados por tu empresa

Categoriza y ordena todos Q@ Q (&

los documentos que vas a
compartir a tus empleados.
Cada empleado tendrd en

N -
su portal los documentos =N EE- [j
eﬂ SU Categorlla y Modelos Notificaciones Escritura Otros
ordenados.

4

Empleados

nte | €A Procesar, Separary Asignar




4. Asignacion automatica

Distribuye cientos de documentos en segundos evitando el error humano.

Subir Certificados
Certificados Enero 2019 ’
+ Ahorra tiempo y evita el error humano _
. . . Zara - Maria Jose Sellart.pdf 32KB 0%
distribuyendo los documentos con Bilky TR ERSEE B
Zara - Pedro Tesorero.pdf 32KB 0% ]Ti?[
Zara - Saturnino Hernandez.pdf 32KB 0% ]E
. . ) o Zara - Cristina Domens.pdf 32KB 0% [l
+ La tecnologia de Bilky identifica el NIF
) ) Zara - Maria Caballero.pdf 32KB 0% ]
de cada documento y hoja para asignarlo a
cada empleado en segundos.
+ No importa el software que los genere o
la cantidad de documentos que quieras
distribuir. ® G | O sl [ St )
L E:ggégzg; (- daben@bilky.es ‘ Acceder |
+ Puedes seleccionar dos tipos de o Cisimadomens dmaritngabikyes s
asignacion de los documentos. Asignacidn |
® Maria Jose Sellar daben@bilky.es ‘ Acceder |

42301781C | 1 Documentos

hoja por hoja cada documento o la

Saturnino Hernandez

asignacion del documento completo. ®  oision | 1bacmeiios davidsmabilyes [ Acceder ]

Enviar Eliminar no asignados




Asignacion hoja por hoja

Asigna cada hoja de un documento a un empleado de forma automatica

Subir Certificados
Certificados Enero 2019 ’
Zara-Ma“ajose Se“ artpdf ..................................................................................................................................................................................... 32KB .............................. O )L ....... E ........
Zara - Pedro Tesorero.pdf 32 KB 0% Til
Zara - Saturnino Hernandez.pdf 32 KB 0% [
Zara - Cristina Domens.pdf 32 KB 0% @
Zara - Maria Caballero.pdf 32 KB 0% E

| s | @sepaery ssgnarastomstcamente

+ Boton “Separar y asignar automaticamente”: Una vez seleccionados todos los documentos

que quieres subir, haciendo click en Procesar, Separar y Asignar, se separaran todos los
documentos hoja por hoja y cada hoja se asignara al empleado por el NIF.
Importante: Si una hoja no tiene un NIF de un empleado registrada, no se asignara de forma
automatica, pero siempre podras asignarlo manualmente



Asignacion documento completo

Asigna cada documento a un empleado de forma automatica

Subir Certificados
Certificados Enero 2019 ’
Zara Ma“ajose Se”artpdf T — 32K8 ki V @
Zara - Pedro Tesorero.pdf 32KB 0% @
Zara - Saturnino Hernandez. pdf 32KB 0% @
Zara - Cristina Domens.pdf 32KB 0% @
Zara - Maria Caballero.pdf 32KB 0% @
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+ Boton “Subir sin separar”: Una vez seleccionados todos los documentos que quieres

subir, haciendo click en Subir sin separar, se mostrard cada documento sin separarlo por

hoja. Posteriormente haciendo click en el botén de Asignar todos, se asignara cada

documento a cada empleado (ver siguiente pagina)




Asignacion documento completo

Acinna rada Anaciimantn a 11in emnlaadn Aea 'Fnrma automatica

fflificados Enerty2019

Asignacion Automatica

&  Zara-Maria Jose Sellart.pdf Descargar | Ver i}
&  Zara- Pedro Tesorero.pdf - Descargar Ver i}
: , Certificados Enero 2019
&  Zara-Saturnino Hernandez.pdf
® F.mp!eado ) daben@bilky.es | Acceder ‘
190260230 | 1 Documentas
® Marri_arjos_e Sellar daben@bilky.es | Acceder ‘
42301781C 1 Documentos —
Py Satufpino Hernandez david sm@bilkyes | Acceder ‘
82616616H | 1 Documentos I TERECE

+ Botén “Asignar todos”: Una vez has subido los documentos, puedes asignarlos manualmente o

haciendo click en el botén Asignar todos se identificard de cada documento el NIF del empleado

en todas sus hojas, y si se encuentra un NIF de un empleado registrado, se asignara correctamente.

Importante: Si un documento en todas sus hojas tiene mas de un NIF de un empleado registrado,
no se asignara de forma automatica, pero siempre podras asignarlo manualmente.



5. Compartir documentos con tu Asesoria

La manera mas sencilla de enviar documentos a tu Asesor

+ Subir Documentos
Sube y comparte documentos con
tu Asesor de forma categorizada y
ordenada.

Alvarez Real = <Atrds Mis asesorias Nike £03 S

A60006806 - Asesor Demostracion 2019

"6 A

Subir Enviados




Compartir documentos con tu Asesoria

+ Categoriza y ordena

todos los documentos que
vas a distribuir a tu Asesor. Tu
Asesor tendrd en su portal
los documentos en su
categoria y ordenados.
(Ejemplo: Facturas IVA)

Distribuye de forma sencilla y segura todo tipo de documentos en segundos

Facturas
Enviar documentos a tu asesor A60006806 - Asesor Demostracion 2019
[ Documentos para el asesor

[ Afadir mensaje ]

Arrastre archivos aqui

7 + Agregar archivos




6. Certificado de todos tus envios

+ Accede y descarga el

certificado de envio de cada
documento.

4+ Sobre verde: Documentos

compartidos con éxito y haciendo
click se puede descargar el
Certificado de envio.

Certifica cada documento compartido

Certificados de retenciones 2018

DA  David Miller Aben comercial@bilky.es =
PE Carla Travet empleadol@mdagents.eu N
IG  Ignacio Perez demo@bilky.es 9

Enviar document:

Certificacion de envio
Identificador del certificado: dc491a42-3abd-8188-dida-d2a417131ced

El servicio de "BILKY EUROPE, SL" certifica que los datos

consignados en el presente documento son los siguientes

Detalles del envio

Remitente: noteply@bilky es

Destinatarlos: comeicial@bilky es
Fecha y hora de envio: 2018-04-13 12:36:48
Fecha y hora de entrega: |2018-04-13 12:3648

Este certificado se ha generado a instancias y con el consentimiento
expreso del interesado, a través de un sistema seguro y confidencial. A
este certificado se le ha asignado un identificador Gnico en los registros
de BILKY EUROPE, S.L




7. Backup/histoérico: empleados

Todos los documentos compartidos siempre estaran disponibles

Mis documentos enviados

Empresa ‘ Empleado
+ General
Accede a "Mis envios” para
ver el Backup/histérico Ippeechomen® v | |oe v | [ Mes v | [ A -
Completo de los envios a ® ?::hﬁcLidos‘EnegoziI? . o JC:
todos los empleados. o Cofctestnuozors o e [
@ B Neminas [ Descargar || Acceder |

17-12-2018 | 5 Documentos

Cristina Domens - 27166946)
%+ Individual
. . Tipo de documento v Dia v Mes v Afo v
Accede a "Mis Empleados

DOCUMENTOS - -
pa ra Ve r e | Ba CI(U p/ - 21-11-2017 | 1 Documentos Certificados =y ‘ Acceder ‘
historico completo de un o SUBRPORLAEMPRESA e =2
emp leado en concreto. o  DOCUMENTOS EMPLEADOS T = [ i |
21-11-2017 | 1 Documentos L )
o  NOMINAS MARTES 02:24 - =2
21-11-2017 | 1 Documentos e -Eaaiae




Backup/historico: Tu empresa

Todos los documentos compartidos siempre estaran disponibles

Accede a "Mis envios” y
haciendo click en el filtro
Empresa accedes a todos
los envios realizados por
tu Asesor para tu empresa
(Ejemplo: Escrituras).
Podras filtrar y buscar los
documentos que quieras
para acceder a ellos y
descargarlos.

Mis documentos enviados

Empresa

#

Tipo de documento

p%: Contratos renovacion Empleados

11-12-2018 | 3 Documentos

prueba angel
27-11-2018 | 1 Documentos

Doy
LI

—

v Dia v Mes

Contratos

Facturas

Contratos renovacion Empleados

Asesor Demo - Empleado 1.pdf 60.38kB
Asesor Demo - Empleado 1.pdf 60.38kB
Asesor Demo - Empleado 1.pdf 60.38kB

‘ Empleado

1Y .

S
Descargar | Acceder ’
Descargar Ver i}

Descargar Ver i}




Backup/historico: Asesor

+ Todos los documentos:

Dentro del apartado “Mis
Asesorias” en la pestana
"Enviados”puedes acceder
a todos los envios y
documentos compartidos a
tu Asesoria.

Todos los documentos compartidos siempre estaran disponibles

Alvarez Real = <Atrds Mis asesorias Nike €03 L %

A60006806 - Asesor Demostracion 2019
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iHasta pronto!

Alvarez Real



