
Manual de la empresa



0. Registrarse y acceder a Bilky

+ Accede desde cualquier lugar 
introduciendo tu CIF y contraseña.



Accede y modifica todos tus datos de Empresa

1. Configura tu cuenta



+Destinatarios: Añade las personas 
de tu Empresa que quieres que 

reciban los emails de aviso cuando 
vuestro Asesor os comparte 

documentos en vuestro portal.  

+ Categorías:  Define los 
Departamentos/personas de tu 

Empresa para que reciban la categoría 
de documentos. (Ej: Facturas - 
Departamento Contabilidad) 

Configura tus departamentos
Accede y modifica todos los datos de tu Empresa



El portal que hace simple lo complicado
Tu portal

+ Mis Empleados: 
Gestiona tus 

empleados de 
forma sencilla.

+ Mis asesorías: 
Comparte 

documentos a tu 
Asesoría

+ Mis envíos: 
Accede a todos los 
envíos pendientes 

y realizados.

+ Tablón de 
comunicaciones: Accede 
al tablón de anuncios de 
tu Asesor y al tablón de 

anuncio con tus 
empleados + Vacaciones y 

Ausencia: Accede a la 
gestión de vacaciones y 

ausencias de tus 
empleados. Mirar el 

manual de “Vacaciones"

+ Control Horario: 
Accede al Control Horario 
de tus empleados. Mirar 

el manual de “Control 
Horario”



La manera más sencilla de gestionar tus empleados 

2. Registrar tus empleados

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

portal personal de forma gratuita.  



Configura toda tu empresa en segundos

+ Importación masiva: Sólo tienes que 
copiar las columnas de NIF, Nombre y Email 

(en ese orden) de un Excel y con el botón 
derecho pegar en Bilky. Importante: No se 

enviará ningún email a cada empleado hasta 
que se le comparte el primer documento. 

+ Uno a uno: Registra un empleado 
introduciendo su NIF, Nombre y Email. 

Importante: No se enviará ningún email 
al empleado hasta que se le comparte el 

primer documento.  

Registrar tus empleados



 3a. Recibidos de tu Asesor                             
Recibe en el apartado “Mis envíos” los 

documentos compartidos por tu Asesoría. 
Comparte con tus empleados esos 

documentos con un click. 

3. Compartir documentos con empleados

Puedes compartir documentos con tus empleados de dos formas

 3b.Generados por tu Empresa                                
Comparte documentos en 

segundos, de forma categorizada, 
a los portales de tus 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 envíos pendientes 
y realizados. Accediendo al 
envío podrás compartir los 

documentos si están 
asignados (Ejemplo: 

Nóminas) o asignarlos de 
forma automática o manual 

a cada empleado. 

 Compartir documentos con empleados
Distribuye de forma sencilla y segura todo tipo de documentos en segundos



Categoriza y ordena todos 
los documentos que vas a 

compartir a tus empleados. 
Cada empleado tendrá en 
su portal los documentos 

en su categoría y 
ordenados. 

 Compartir documentos con empleados

Generados por tu empresa

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



Distribuye cientos de documentos en segundos evitando el error humano. 

+ Ahorra tiempo y evita el error humano 
distribuyendo los documentos con Bilky 

4. Asignación automática 

+ La tecnología de Bilky identifica el NIF 
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.

+ Puedes seleccionar dos tipos de 
asignación de los documentos. Asignación 
hoja por hoja cada documento o la 
asignación del documento completo. 



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

 Asignación hoja por hoja 

+ Botón  “Separar y asignar automáticamente”: Una vez seleccionados todos los documentos 
que quieres subir, haciendo click en Procesar, Separar y Asignar, se separarán todos los 

documentos hoja por hoja y cada hoja se asignará al empleado por el NIF.   
Importante: Si una hoja no tiene un NIF de un empleado registrada, no se asignará de forma 

automática, pero siempre  podrás asignarlo manualmente



Asigna cada documento a un empleado de forma automática

 Asignación documento completo

+ Botón “Subir sin separar”: Una vez seleccionados todos los documentos que quieres 
subir, haciendo click en Subir sin separar, se mostrará cada documento sin separarlo por 

hoja. Posteriormente haciendo click en el botón de Asignar todos, se asignará cada 
documento a cada empleado (ver siguiente página)



+ Botón “Asignar todos”: Una vez has subido los documentos, puedes asignarlos manualmente o 
haciendo click en el botón Asignar todos se identificará de cada documento el NIF del empleado 
en todas sus hojas, y si se encuentra un NIF de un empleado registrado, se asignará correctamente. 
Importante: Si un documento en todas sus hojas tiene mas de un NIF de un empleado registrado, 

no se asignará de forma automática, pero siempre  podrás asignarlo manualmente. 

 Asignación documento completo
Asigna cada documento a un empleado de forma automática



La manera más sencilla de enviar documentos a tu Asesor 

5. Compartir documentos con tu Asesoría

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

ordenada.



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

+ Categoriza y ordena 
todos los documentos que 

vas a distribuir a tu Asesor. Tu 
Asesor tendrá en su portal 

los documentos en su 
categoría y ordenados. 
(Ejemplo: Facturas IVA) 

 Compartir documentos con tu Asesoría



Certifica cada documento compartido

+ Accede y descarga el 
certificado de envío de cada 

documento. 

6. Certificado de todos tus envíos

+ Sobre verde: Documentos 
compartidos con éxito y haciendo 

click se puede descargar el 
Certificado de envío.



Todos los documentos compartidos siempre estarán disponibles

+ General                                               
Accede a “Mis envíos” para 

ver el Backup/histórico 
completo de los envíos a 

todos los empleados. 

7. Backup/histórico: empleados 

+ Individual                                               
Accede a “Mis Empleados” 

para ver el Backup/
histórico completo de un 
empleado en concreto. 



Backup/histórico: Tu empresa 

 Accede a “Mis envíos” y 
haciendo click en el filtro 

Empresa accedes a todos 
los envíos realizados por 

tu Asesor para tu empresa 
(Ejemplo: Escrituras). 

Podrás filtrar y buscar los 
documentos que quieras 

para acceder a ellos y 
descargarlos.

Todos los documentos compartidos siempre estarán disponibles



+ Todos los documentos: 
Dentro del apartado “Mis 
Asesorías” en la pestaña 

“Enviados”puedes acceder 
a todos los envíos y 

documentos compartidos a 
tu Asesoría.

Backup/histórico: Asesor
Todos los documentos compartidos siempre estarán disponibles



¡Hasta pronto!


