Manual Empresa

Documentacion




cDonde encontramos los documentos?

Bilky

1 Panel de control

Documentos:

- Enviados por tu Asesor para que tu los
envies a tus empleados (Enviados)

- Enviados y subidos por tu empresa
para empleados (Enviados)

- Recibidos de tus empleados (Recibidos)

Documentos:
- Enviados y subidos por tu
empresa a tu Asesor (Enviados)

)

-

Documentos:

- Enviados por tu Asesor para tu
empresa Unicamente. No podras
compartirlos posteriormente con tus
empleados. (Mis documentos)



Bilky

C] Panel de control

+ Documentacion recibida y enviada: Dentro de tu portal vas a poder recibir y
enviar documentacion con tus empleados y tus asesores. Para acceder a esa
documentacién podras hacerlo facilmente a través de las diferentes zonas y

secciones de la barra lateral.




2 Zona empleados

Dentro de la “Zona Empleados” podras acceder a la documentacion:

+ Compartida por tu asesor para que tu posteriormente la envies a tus
empleados (Ejemplo: Néminas).

+ Compartida por tu empresa a tus empleados.

+ Recibida de tus empleados.




Dentro de la “Zona Empresa” podras acceder a la documentacion:

@ Mis documentos

+ Compartida por tu asesor para tu empresa unicamente. Esta documentaciéon
no puedes enviarla directamente a los empleados (Ejemplo: Escrituras).




Dentro de la “Zona Asesores” podras acceder a la documentacion:

+ Compartida por tu empresa a tu asesoria.

fh SHG Asesores




Documentacion



Enviados

Documentos enviados a los empleados

2 Zona empleados

Filtro

I EG T

Nominas del mes junio Categoria

4>

Todo

Nominas del mes Mayo : . Mes

a»r

Todo

Dia Ano
NOMINAS ANGEL MAYO 2020

4»

V WC” v Todo + Ano

junio ruth

+ Enviados: Dentro del apartado “enviados” de la Zona empleados, podras acceder a todos los envios que estan
pendientes de enviar o has realizado a tus empleados. En esta seccién podras acceder a los documentos que te ha
enviado tu asesoria para que tu los envies a los empleados.



1. Documentacion: enviados por tu Asesor

Néminas de Mayo 2020 (Todos los empleados)

< Atras

Asignados @  Faltan documentos por asignar @)

Categoria Nomina
Empleados 0

Documentos
asignados

Documentos
publicados

Documentos no asignados

todas las nominas-hoja: 1.pdf

todas las nominas-hoja: 19.pdf

todas las nominas-hoja: 16.pdf
Sin asignar

todas las nominas-hoja:2.pdf

s AN

Asignar manualmente

Asignar manualmente

Asignar manualmente

Asignar manualmente

Asignar manualmente

Eliminar no asignados

+ Enviados por tu asesor: Tu Asesor te puede enviar los documentos y clasificarlos “para empleados”. En este
caso, esos documentos estaran en el apartado “enviados” y cuando accedas al envio podréas ver los documentos y
asignarlos automaticamente para enviarlos a cada uno de ellos.

Recuerda que la asignacion automatica de Bilky permite asignar de forma segura y con un click todos los
documentos que contengan el NIF del empleado y estén en PDF original.



1. Documentacion: enviados por tu Asesor

Néminas de Mayo 2020 (Todos los empleados)

< Atras

Asignados . & Todos los documentos asignados

Documentos asignados al empleado

Categoria Némina
E pl d EMPLEADO EMAIL ESTADO ACCION
mpleados
Gema Lopera o

Documentos AP ARAEDAL
asignados G/ ODOYRS

Certificado
Documentos g Cristina Aguirre . . )
publicados Lt 459323577 1/0 B REVIAE

Arturo Garrido

comercial@bilky.es
_ R | " /U

Dolores Gémez

VAT A

70549456C | 1/0

Guillermo Blanco
Y2038864C | 1/0

somercial@biliky.es

+ Enviados por tu asesor: Una vez se hayan asignados los documentos de forma automatica podras enviarlos a
cada portal del empleado y descargar los certificados de envio.

Recuerda que una vez envias la documentacion a cada empleado, este la tendra en su portal y siempre podra
descargarla y acceder a ella.
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2 o Subida por tu empresa
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+ Subir por tu empresa: Podras subir documentacion directamente a tus empleados. Para ello accederemos al
apartado “subir” y seleccionaremos la categoria de los documentos que queremos subir a nuestros empleados.



2. Documentacion: suvida por tu empresa

SUBIR

Subir contratos

< Atras

Agregar archivos y subir
Contratos del mes gres Y
Agrega archivos para después subirlos y
enviarlos a tus empleados. Tienes dos

opciones para subir los documentos.

Arrastre archivos aqui Separar por hoja y asignar

Using runtime: htmi&

+ Info

Subir sin separar

+Info

+ Agregar archivos

+ Subir por tu empresa: Una vez seleccionemos los documentos podremos elegir entre dos opciones de
asignacion: Subir sin separar o Separar por hoja y asignar.



2. Documentacion: suvids por tu empresa

I8

Subir contratos

Atras

Contratos de todos los empleados| ‘ Agiegararcaivony sduilt

Agrega archivos para despues subirios 'y

enviarios a tus empleados. Tienes dos

Salvatore Restaurantes, S.L. 4.pdf @ opciones para subir los documento
81 KB 0%
Salvatore Restaurantes, S.L. 3.pdf @
81 KB 0% A 4
Separar por hoja y asignar
Salvatore Restaurantes, S.L. 2.pdf + Info
81 KB 0%

Salvatore Restaurantes, S.L. 1.pdf I
81 KB 0%

Subir sin separar

>

+ Agregar archivos &Subtrsinse pardl

+ Info

+ Separar por hoja y asignar: Seleccionaremos esta opcién cuando los archivos que has agregado contengan en
cada hoja el NIF del empleado registrado. El sistema separara hoja por hoja para luego identificar en cada hoja
el NIF y asignarlo a cada empleado.

Para que la asignacién automatica funcione el documento tiene que ser un PDF origina



2. Documentacion: suvida por tu empresa

Contratos de todos los empleados

< Atras

Asignados

Categoria

Empleados

Documentos
asignados

Documentos
publicados

& Todos los documentos asignados

Documentos asignados al empleado

EMPLEADO EMAIL ESTADO

Gema Lopera

IR, ) L comercial@bilky.es No enviados
37336594G | 0/1

Cristina Aguirre

459323577 | 0/1 SRR oo
Arturf) Gamdo comercial@bilky.es No enviados
85212521 M 0/ '

Ii;‘?:??iomezc 4 comercial@bilky.es No enviados
Agustin Manzano comercial@bilky.es (o eraados

Y6540455M | 0/1

ACCION

+ Separar por hoja y asignar: Una vez asignados los documentos en un click de forma automatica, podras enviar
los documentos al portal de cada empleado, revisar cada documento, ver el estado y mas informacién adicional.

Recuerda que una vez envias la documentacion a cada empleado, este la tendra en su portal del empleado y

siempre podra descargarla y acceder a ella.



2. Documentacion: suvida por tu empresa

SUBIR

Subir contratos

¢ Atras

Contratos de todos los empleados|

Salvatore Restaurantes, S.L. 4.pdf

Salvatore Restaurantes, S.L. 3.pdf

Salvatore Restaurantes, S.L. 2.pdf

Salvatore Restaurantes, S.L. 1.pdf

81 KB

81 KB

81 KB

81 KB

0%

0%

0%

0%

Agregar archivos y subir

Agrega archivos para después subirlos y
enviarlos a tus empleados. Tienes dos

opciones para subir los documentos

Separar por hoja y asignar

+ Info

Subir sin separar

+ Info

+ Subir sin separar: Seleccionaremos esta opcidon cuando los archivos que has agregado no contengan en cada

hoja el NIF de empleados registrados. El sistema no separara los documentos hoja por hoja ni los asignara a
ninguna empleado. Posteriormente podras seleccionar dos tipos de asignacién del documento completo (manual

o0 automatica)



2. Documentacion: suvida por tu empresa

Todas las nominas de los empleados

< Atras

Asignados @  Faltan documentos por asignar @)

Categoria Némina

Empleados 0

Documentos
asignados

Documentos
publicados

Documentos no asignados Eliminar no asignados

NOMBRE DOCUMENTO ASIGNAR MANUALMENTE ACCION

todas las nominas-hoja:1.pdf '

Asignar manualmente

todas las nominas-hoja:19.pdf

~;"~ L Q\';j

Asignar manualmente

todas las nominas-hoja:16.pdf

N Asignar manualmente
[

ot

todas las nominas-hoja:2.pdf

M

Asignar manualmente

+ Asignar automaticamente o manualmente: Una vez subidos los documentos con la opcién “Subir sin separar”

podras seleccionar cdmo quieres que se asignen los documentos. Si se asignan de forma automatica, la tecnologia

de Bilky buscara el NIF del empleado en todo el documentos y lo asignara. Si se selecciona asignar manualmente,
podrés escoger de forma manual a que empleado o empleados asignar el documento.



Enviados

Documentos enviados a los empleados

2 Zona empleados

Filtro

I EG T

Nominas del mes junio Categoria

4>

Todo

Nominas del mes Mayo : . Mes

a»r

Todo

Dia Ano
NOMINAS ANGEL MAYO 2020

4»

V WC” v Todo + Ano

junio ruth

+ Enviados: Dentro del apartado “enviados” de la Zona empleados, podras acceder a todos los envios que has
realizado o estan pendientes de enviar a todos tus empleados. En esta seccién podras acceder a los documentos
que has enviado directamente a tus empleados o te ha enviado tu asesoria para que tu los envies posteriormente.



Documentacion



3 o Recibida de tus empleados
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Documentos recibidos

2 Zona empleados
Filtro

Categoria

Recibidos

<>

Todo

Mes

Todo

<>

Dia Ano

ﬂﬁﬁ] v Todo

Lucia Tesorero

ar

Ano

ar

Antonio Maldonado

+ Documentacion recibida de tus empleados: Podrds acceder a la documentacion que te envian tus empleados
a través de su portal en la seccion de “recibidos” dentro de la Zona empleados. Aqui podras descargar los
documentos y acceder a ellos siempre que quieras.
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4. Recibida de tu asesor para tu empresa

T
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IRPF 2019 Categoria

@ Mis documentos

4>

Todo
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B
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<«

iva 1er trimestre 2020

+ Documentacion recibida de tus asesor para tu empresa: Tu Asesor te puede enviar los documentos y
clasificarlos “para empresa”. En este caso, esos documentos estaran en el apartado “Mis documentos” y cuando
accedas al envio podras verlos y descargarlos siempre que quieras.

Desde esta seccion no se puede reenviar los documentos a los empleados.
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5. DacumentaCio,n: Enviada a tus asesores

Enviados Subir

fh SHG Asesores

Tickets Comunicaciones Ajustes
)

+ Documentacion enviada a tus asesores: Podras enviar todos los documentos que quieras a tus asesores dentro
de la Zona asesores de tu portal.



5 o Enviada a tus asesores

Documentos enviados al asesor

Documentos enviados al asesor

fras trimestre

h SHG Asesores

Enviados fras mayo

fras mayo

Anterior Siguiente

+ Documentacion enviada a tus asesores: Dentro de la seccion “enviados” podras acceder a todos los envios que

Filtro

Categoria

Todo

Mes

Todo

Dia

“ar

Todo

has realizado a este asesor y podras descargar los documentos y el certificado de envio.

<>

<

ap



5 o Enviada a tus asesores

o @
Subir a SHG Asesores
3, = T )
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+ Documentacion enviada a tus asesores: Dentro de la seccion “subir”, podras elegir la categoria de documentos

que quieras enviar a este asesor. Recuerda que siempre podras subir el nUmero de documentos que quieras en un
envio.



5. DacumentaCiO’n.' Enviada a tus asesores

Subir a SHG Asesores
< Atras

. Cateqgoria Facturas
Documentos enviados al asesor = L

— y Asesor SHG Asesores
Anadir mensaje

Supermercados Henry, S.A. 4.pdf Eﬂ
82 KB 0%
Subir documentos al asesor
Supermercados Henry, S.A. 3.pdf @ Puedes subir todos los documentos que
82 KB 0% quieras a este asesor. No importa la
cantidad de documentos ni el formato
Supermercados Henry, S.A. 2. pdf @ Recuerda que puede afadir un asunto al
82 KB 0% envio y un mensaje que se mostrara al
asesor en el email de aviso y en el portal.
Supermercados Henry, S.A. 1.pdf [i]
82 KB 0%

+ Documentacion enviada a tus asesores: Para subir los documentos, solo tendras que seleccionar los que
quieras y posteriormente hacer click en el botén de “subir documentos” para posteriormente enviarlos.
Automaticamente esos documentos estaran disponibles en portal del asesor y podras descargarte el certificado de
envio.
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6. Certificados de envio: cenerai

—

Nominas Julio 2020
< Atras
Asignados . & Todos los documeantos asignados
Silaaort Documentos asignados al empleado
F Al
Empleados
Antonio Maldonado
Documentos ~ SODAS A4 170
asignados XA 1/0
Documentos Javier Perez
publicados 10308811G | 1/¢C
Lucia Tesorero
_ S | /::
Carlos Gomez
77252749G | 1 /¢

EMAIL

l@bilky.es

2bilky.es

ESTADC

NN

Certificado

Reenviar

Certificaciéon de envio

Identificador del cedificado. 46d974e2-c4b2-190d-6b34-1300[324b308

servicio de "BILKY EUROPE, SL" ceriica gue los dalos
@nsignados en el presenta documenta son los siguientes:

ptalles del envio

Emitente: noreply @ bilky 25
stinatarios: dysanabent0 @gmall.com
cha y hora de envio 2018-04-11 124537
|Fecha y hora de entrega: |2018-04-11 124537

Este cerfificado se ha generado a instancias y con el consentimiento
expreso del interesado, a lraves de un sistema sequro y confidencial A
este certificado se la ha asignado un identificador tnico en los registros
de BILKY EUROPE_ 5.1

+ Certificados de envio: Accede y descarga el certificado de envio de cada documento.

+ Siempre disponibles: Puedes ver y descargar los certificados desde tu portal. Siempre los tendras accesibles.
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