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 ¿Dónde encontramos los documentos?

Documentos: 
- Enviados y subidos por tu 

empresa a tu Asesor (Enviados)

Zona Asesor

Documentos: 
- Enviados por tu Asesor para tu 

empresa únicamente. No podrás 
compartirlos posteriormente con tus 
empleados. (Mis documentos)

Zona Empresa

Documentos: 
- Enviados por tu Asesor para que tu los 

envíes a tus empleados (Enviados)

- Enviados y subidos por tu empresa 

para empleados (Enviados)

- Recibidos de tus empleados (Recibidos)

Zona Empleado



 0. Barra lateral

+ Documentación recibida y enviada: Dentro de tu portal vas a poder recibir y 
enviar documentación con tus empleados y tus asesores. Para acceder a esa 
documentación podrás hacerlo fácilmente a través de las diferentes zonas y 

secciones de la barra lateral. 



 0. Zona empleados

+ Compartida por tu asesor para que tú posteriormente la envíes a tus 
empleados (Ejemplo: Nóminas). 

+ Compartida por tu empresa a tus empleados.

+ Recibida de tus empleados.

Dentro de la “Zona Empleados” podrás acceder a la documentación: 



 0. Zona empresa

+ Recibida de tus empleados

Dentro de la “Zona Empresa” podrás acceder a la documentación: 

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



 0. Zona asesores

Dentro de la “Zona Asesores” podrás acceder a la documentación: 

+ Compartida por tu empresa a tu asesoria.



Compartida por tu asesor para que la 
envíes a tus empleados 

Documentación



+ Enviados: Dentro del apartado “enviados” de la Zona empleados, podrás acceder a todos los envíos que están 
pendientes de enviar o has realizado a tus empleados. En esta sección podrás acceder a los documentos que te ha 

enviado tu asesoría para que tu los envíes a los empleados.

Enviados 1. Documentación:



+ Enviados por tu asesor: Tu Asesor te puede enviar los documentos y clasificarlos “para empleados”. En este 
caso, esos documentos estarán en el apartado “enviados” y cuando accedas al envío podrás ver los documentos y  

asignarlos automáticamente para enviarlos a cada uno de ellos.

Enviados por tu Asesor 1. Documentación:

Recuerda que la asignación automática 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. 



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

Enviados por tu Asesor 1. Documentación:

Recuerda que una vez envías la documentación a cada empleado, este la tendrá en su portal y siempre podrá 
descargarla y acceder a ella. 



Compartida por tu empresa a tus 
empleados 

Documentación



+ Subir por tu empresa: Podrás subir documentación directamente a tus empleados. Para ello accederemos al 
apartado “subir” y seleccionaremos la categoría de los documentos que queremos subir a nuestros empleados.

Subida por tu empresa 2. Documentación:



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

Subida por tu empresa 2. Documentación:



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

el NIF y asignarlo a cada empleado.

Subida por tu empresa 2. Documentación:

Para que la asignación automática funcione el documento tiene que ser un PDF origina



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

Subida por tu empresa 2. Documentación:

Recuerda que una vez envías la documentación a cada empleado, este la tendrá en su portal del empleado y 
siempre podrá descargarla y acceder a ella. 



+ Subir sin separar: Seleccionaremos esta opción cuando los archivos que has agregado no contengan en cada 
hoja el NIF de empleados registrados. El sistema no separará los documentos hoja por hoja ni los asignará a 

ninguna empleado. Posteriormente podrás seleccionar dos tipos de asignación del documento completo (manual 
o automática)

Subida por tu empresa 2. Documentación:



+ Asignar automáticamente o manualmente: Una vez subidos los documentos con la opción “Subir sin separar” 
podrás seleccionar cómo quieres que se asignen los documentos. Si se asignan de forma automática, la tecnología 
de Bilky buscará el NIF del empleado en todo el documentos y lo asignará. Si se selecciona asignar manualmente, 

podrás escoger de forma manual a que empleado o empleados asignar el documento.

Subida por tu empresa 2. Documentación:



+ Enviados: Dentro del apartado “enviados” de la Zona empleados, podrás acceder a todos los envíos que has 
realizado o están pendientes de enviar a todos tus empleados. En esta sección podrás acceder a los documentos 
que has enviado directamente a tus empleados o te ha enviado tu asesoría para que tu los envíes posteriormente.

Enviados 2. Documentación:



Compartida por tus empleados a tu 
empresa

Documentación



+ Documentación recibida de tus empleados: Podrás acceder a la documentación que te envían tus empleados 
a través de su portal en la sección de “recibidos” dentro de la Zona empleados. Aquí podrás descargar los 

documentos y acceder a ellos siempre que quieras. 

Recibida de tus empleados 3. Documentación:



Compartida por tu asesor solo para tu 
empresa

Documentación



+ Documentación recibida de tus asesor para tu empresa: Tu Asesor te puede enviar los documentos y 
clasificarlos “para empresa”. En este caso, esos documentos estarán en el apartado “Mis documentos” y cuando 

accedas al envío podrás verlos y descargarlos siempre que quieras. 

Recibida de tu asesor para tu empresa 4. Documentación:

Desde esta sección no se puede reenviar los documentos a los empleados.



Compartida por tus empresa a tu 
asesor

Documentación



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

Enviada a tus asesores 5. Documentación:



+ Documentación enviada a tus asesores: Dentro de la sección “enviados” podrás acceder a todos los envíos que 
has realizado a este asesor y podrás descargar los documentos y el certificado de envío. 

Enviada a tus asesores 5. Documentación:



+ Documentación enviada a tus asesores: Dentro de la sección “subir”, podrás elegir la categoría de documentos 
que quieras enviar a este asesor. Recuerda que siempre podrás subir el número de documentos que quieras en un 

envío. 

Enviada a tus asesores 5. Documentación:



+ Documentación enviada a tus asesores: Para subir los documentos, solo tendrás que seleccionar los que 
quieras y posteriormente hacer click en el botón de “subir documentos” para posteriormente enviarlos. 

Automáticamente esos documentos estarán disponibles en portal del asesor y podrás descargarte el certificado de 
envío. 

Enviada a tus asesores 5. Documentación:



Certificados en todos los envíos 

Documentación



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

General 6. Certificados de envío:

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



¡Hasta pronto!


