meber
.......-.oa........
Ay T S ety
vasEaNEeS

LY L v Sh o
FET L b

a...o.-...,o.-.o»-ro....4'
..............-..-........-.-..-....-.o
-....‘.o.’..u.-;........u..-...a;-.......
-.;.........-........:....;....-.o-...
4».......-.....:...4.»...-...-..
.-:.'.............A:.-..-..
.-‘.»..>,..-........
Aanshashas
NP

A 55 £ rAN AN
oy A R o Lo
.......-».c'.-:-..
Ces e e NS AR
s e AN

oA A KRR R e
.....,....................‘.....‘.‘ PN R 2 oy e SRS
..................................ununuunnnnu...............,.....
................,....un“““n““”““u””“u”“““.............................
....................uuuuuunuuuuun..........‘...........................
..................uuuuuu...............................................
.lcl..0-ontl.':no»...tu:.vt—ﬂa:.nittd(lcC.t.l.'.O.!h-.v.l'b'u.ll...lol
..,..........................uununu........................,...............
'.--'-v..an.ao-'-lc4»'1.-.00-.-“-.!-'.'!'-u:.u-v.uOI-“.loo'.or'l.ll'.ttl
'-c-n-a-:-l.l-ljuloit'uv.-:un.-dllt’.at:.-0-a-ll-.onuc.l-v..o-nno«v.!v-Jotn
.............u.uu.uuunuu.u.........................................
b.-».cc---..lncunvnll'.-'.-:vclanfnua-'-t-0-1&»..1'.0.0.1-10--tvn
..................................................
...,...........,...................4...........
EIY kit yeery AR AR S Peladt
ERELLAGRAA T PRI L § e
Ty e W U AT S
RSP L

PO DRt o)

e

vasseBALY
e

ana

c’.tnv-'-on-u-naunauA
oa':.o-ovc-ccv-ﬁ.o.-ou;-nﬂ¢ ;
-a.o-c-o-n-‘ao-o-nnn--&t:.nvoto--a
-ccou--a.oou..-.-n»~oo'ovncunncoaovncuu
ono..--.--"-tooca-vu‘n-1-50---n»
-o..co-..-ﬁ.:chov-n.-'n-n PR RSN A
.-uo-oo.v'--...o..oounccuc'o..-.o-
o-....o-..un-;.-.oo--...u--cs;-o.-v
...-o.o-.c.-;-v:.-.....opnunp¢c»-aano.
-:-.-:......-.».o-r....c-.o:-..'cor-;-n-n.¢v.
.o.»-.-'...o.-ooc.-......q--.-oa-.-on.-tu
..-.......-..-..r-.-o...:.--.-......-..
.....r-:-;-.a....-.-oo.u-
sawnw sase
.:.;..»'.o...'.-.-a.t
.:.»...-.-.4......-....n....-.oo
..-..'...;.......:...-..vc-c.-;-c
...a.,......-.....'.......;.4-;......:-
.;....-....-.......,.......-.-...-.
...-....-....,......1...4-.;»‘
.......-....-...........‘.-
S ST S AT
R e

Asmennse
Ay SR

PR
ansApNeLEEND
e RN W Y e S RN
AasTeNEANS S
Ay YA i e g
e PR Y T2 e i
sdanbvANE
sessanssen¥
A vASAAS URE SN
G A SN e R S
P T B
...,..-............-..
A M
AR SN ARSI AYSE
NeaNSHAREAVS
Casaaaah
RIS A
R R
R R s
CesANERARERN S
N M eSS BN

R R TR ettty
¢-.u-.accnn.n~'o-no-¢a
oa-nnco-o--o.-o-vo-'cotco
-cv-aocna¢oo-:onv.o-o.-
--ocuv-tvcv-u-.onn
o.o..-o-o-ovo-un-.-
wrar e eI TR SR
a'..c-.oa.-ou-.tv
P

sshersan
A R ol Rl
-.n:oonunov.c-anu-on
ra.onfo..ns.-.inlnvcn
o-'tao-c—-cvouo-a--
4-0¢a-.c-.t'--‘-nn
oo-p-aanlnioonncn-
TSV E S S AT H S
-..'a-.-n-.o.toa-no.-.-c
c-a.ao-'¢'.-c-.t-no....:-a
AP AT AT L e bl
P A X At
P R e Gy el e
v-..-:.o.--.v.-.o..-:.
cnweeassanan
sasanne
ArasyeTaven
PO XL T
bt
..-.......-.............-;
BTN G LT A TN e S
R et

sameus
sramassnn
-t..«--..vo.vnacu:f
PR
R
P e s ey
Cenaneh

Asrwe N
sassees
avaseNRS
aaens

e
P R
sevmear
Ceheasnssaseshe
PN N 5 I

sy
O

.
T LA
T L bt sty
e
.aa-v.n-t-..av.n.tc-ol
yeR s TN EANAS
ran e

ateamans
.tc.ait;;-t.pt.:o-.
R Ok btk

-

P R R
PR T R
eeasanas
eaassaaNIAREA

R
PR
PSR T R 8 oot

an.uo-v-ucnv-;uoo-uo.

vc-..’;-.n.a'--a--n-oo.tc
coocuvn.o-ola-'n-on-oinnrnuovn-

'.-.-vn-.».-Aca-'-co.nnno-o-o
'c..u-'va.'--'u-uuacoovct.';non-c

.-...-.-;v..-.-o¢un»o.ou.....nan-.-;ao.-
.-.c.-.....-.-uv..vcn..u-ronuu-obnooo

-.-'-.a.v..:-.-'-.u.---.-c-.-o-n.-o

..-.-.c-v-.o.-ao.-oa-....-.o-.-'-covat
..c..-..-o.-.n-a..n--.s...cv.-
.,1.-.....-...«-....-..;..-.1-
.-o.-..,..--..-o...cv-.¢.qc.o'

R e i S ot By
Wesssasreastanss
B R o T s
sawan R O T A iyt Al e
awsaRmERey naen
AN SR ee s e NN
..-.............................
-.‘...................:.c¢.......
....4'-..........»...:...(..-....
Al AR QIO 8 Bk iyt
R g A O e i iy sty
B

shansrene
esvesvesal
P B S b  Tip
oA WA RS R
AaesanavMganE e
PR

caes Ry IRREN
samanNy

L
aases
smehRSNDRREL.

aanan
cedenNeaELENSD
TR T oot b A A
-o-.;-vo.'.»onwnnqcaa
ou-t.nna<.vco¢-v.ocn-:u.1.n
-c.co-on-o-»a-‘-.;4;-!-0-.'nc
a-toa-cn-oa.-o-ou..can.ot-.unnp:ul»o-.
'v.-v-.o.oo--a--c.-v'ovo.ac-o.-o».:oo.
-c-.-.c.q.-..-oon-.-ua-c-.c-v.nvo.-oooro'n-»-n
-..-a..»-a::.'.:;-loa--ra---..yoa-ao
.o-ou-..-4.;..-..--.-o--...-u.-o.
...c...-..'.-o.o.a-.c.o.-.--.--.o-onccn-ocu
.-..-v--‘....--..;«.oo-.o.-:-.
.....o.-o-.o:n...-o--c.n..o-;no.-o.c
.-....-‘.-.o..-.»n.--..a.r.a
.....-..n.nv-.-'~.—...-.--.-o..u.
......-..:..;-...u-..-..-.-..o.-:-..--:-
WATAS SO RS RN e
CamsmERsARANER SN
CANAYRARE RIS B O ety s oo ot
TN A SASAA PSS S vaneeen
bt Ay B o A e Lo Al staoigr?
L R e Y R AW AR YOS
£ e A g it et
................‘....v...»..-.-..a.
e T B vty oA dopipind
I A ot e D (i i

seevan
Arsveanmany
PN SR R N
cspsANEISERAN S

PSS R S
AbARSSERS R ENES
asannn

sasreRRNE NS
casasnnsren

PR R i
srenwn
P

shssASsSRATER LN
PR R RE  d

PRERSINE R LR B e
R
saamew
ramee
cavasANRNETSY

sessnes
“vwwanE AN
seavsenascsate

pavsesaans
T S

B
S R S 1 Sakododnn sty
CasysERANBES
B
Asebvees e AN

PP PP RS L LR L A L B

asvessarnas
asasnraen
R L

ansrERNANYS
P L L SR
ameens

sassean

ssAsmaseanN
FAVESRATEAGLES
ArssaraanREe

sreansawan

vasssasswss
vesse s sSARNASTINTS
CAANSsEER LR NS
.n-oocun-'.c-:-u--"-0-010..
'.oon-ca':pn.cocn»-.nvo..:-nvc.o
.vvca--n.ontoarn:c.o-vu-.--c-vc-
R A D R 6 b skt B o
cAASASTEERELI YR TASNAT
e A R I e A A B i s n B
S aan
v swawsenes Lt S D O Rk e ey o i
e -o..--.-c-.o.--u.--.caa-o».-n-..:onu..
'-;-n--.ooc.:c¢-o-:.n-.oo-..rt.t.;-.pacvan
SELS AR A v..-n-.v.--a.can..oo-n;aon-a».o.‘--.olun.u.
.-e:uo.ﬂﬂ-Ao.-.o.a.cco.--:cno.-v.ntnvtntcn-.a.v:c-coun
vaNsuREmaTy O e E P T R T ety By S e
sessasheyeRVERSLSD
..
Anesreseaseanneved s
ChsARARSE P e RN
T R R
anssRaRANSETAINER S

B

reavhESsuS B AN

RSN e KBNS TREES RSN E

S 4 R e R RS M W SR

PR AR P B S R R S B e et

cws AL emESINE NS

WamAsseNRRAeNNban

L34 ‘ovs R

ou.-N-.N. R 5 (s Lot i b

G R T T L i St e S Ay e

P A L A L E Rk
.,ﬂ.o...-...-n-....'.:.-

SEAN YN
vasavsatRNeNaREASS S
R B A ok o B i b ol g
PN SR AN B AR
P R R T e Dt e R rers

easserNAATARSENABSENa

R T R L o S R S bl

B D B it s e i

R T b e e e o Tt A

P T e it
P S R Rt R RS k)

.
SAEALEVIA RN RS

Teaaw ey
. CeNassvasnane

R
e sracvaraaTanse
B S R A S B Dbt
B Y
FrerAvese ey ey
AassEsmaaany

ensmaunsvay

e
sassrvussbasakansamepsben,
TrersAsAEAN AN G
R R L L e L R

AR NARETAAARSANT AN LN
Teaan
P I

R
P T s AU S i

SenATACLIRBIRAERRTEIR RN RN S
AEsTANEIASERR LY S A N A AR AN
B T i L B N areenes - - -n .
~ Canmen e PR
s asnvsscnans R S St S e S R I T I R
.. e

ey
S

o
P A S A R e N R N TR TR Y

e -
ShsemsseABTATALAR ARSI ANNSEL NS

Sresersanen
P
PeNsasvann
MeasAEEYAANEAY S
saasvaTEER L.
PR

“s
e
~
“aas
B L L b
earnEaseuaus 53
serrarsas s
CnssrEARY e A
B R )
- A
Y adea 0
sewnn
P A
. v

A dannnl

PR
R R et
.-an

ArARAser At
- D
R T
DR

.
T L I R S




Q
Mis Empleados

=E
.

Tablén de comunicaciones

Importante:

Mis envios

s

Mis asesorias

=
TN
° B

Control horario




8

Mis Empleados

=

(==

Tablén de comunicaciones

Mis envios

Coca Cola @ o8

.

Mis asesorias

:
e

Control horario




2. Tickets (mis empleados)

Comunicate con todos tus empleados de forma sencilla

Empleados CocaCola £83 % Ut [

4 (5 =

Empleados Subir documentos Tickets

+ Tickets: Desde el apartado “Tickets” podremos acceder a todos los tickets con todos nuestros empleados
y crear tickets de forma individual o masiva.



2a. Tickets (mis empleados)

Comunicate con todos tus empleados de forma sencilla

+ Crear un nuevo ticket: + Ticket abiertos/ resueltos: + Avién/Sobre: E| “avion” representa
Puedes crear un nuevo ticket a Puedes acceder de forma rapida a todos los tickets que has creado como
uno o varios empleados. Mirar los tickets abg:rtgs y resgeltos. En el emPrTja y el sobhre repredsenta los

siguiente pagina. Apartadlo Mis tickets S|empre se tickets que tel a;‘ creado tus
mostraran por defecto los tickets empleados.
abiertos.
B]_LIW — <Atras Tickets con empleados CocaCola {33 &, B

Informacion Mis tickets

@® & Rafael Nadal Solicitud pendiente de aceptar 28/11/2019

ooo
& Antonio Molina Quiero que estéis mas atentos con cada Departamentos 28/11/2019
@ Tickets abiertos ! Rafael Nadal Quiero que estéis mas atentos con cada Departamentos | Abierto | 28/11/2019
G Tickets resueltos </ Antonio Banderas Quiero que estéis mas atentos con cada Departamentos | Abierto | 28/11/2019
.@ Rafael Nadal Revisién de la Gltima reunién de Departamento | Abierto | 28/11/2019
</ Antonio Banderas firma de jornada Abierto | 21/11/2019

®

Nuevo ticket




2b. Nuevo Ticket (mis empleados)

Ainade un nuevo ticket dentro del apartado Mis Empleados

Nuevo ticket

X B2169422P - Rafael Nadal x 195375027 - Antonio Banderas
N

+ Ainade los empleados:
Podras anadir los
empleados que quieras. En
el momento de enviar, se
creard un ticket por cada
empleado.

+ Seleccionar destinatarios
de la empresa: Podras
seleccionar qué destinatarios
de tu empresa quieres que
reciban los avisos cuando cada Recursos humanas rrhh@bilkynl
empleado conteste a este
ticket. Importante: Explicacion
mas extensa en el apartado

‘Destinatarios” de este manual |

Emails de aviso de la empresa adicionales indicados en este ticket

) Direccion General general@bilky.nl




2c. Estado Tickets (mis empleados)

Revisa los tickets dentro del apartado de Mis Empleados

B]lky = $Atrés Tickets con empleados CocaCola £03 %, Ut [P
@Q Rafael Nadal Solicitud pendiente de aceptar 28/11/2019
000

</ Antonio Molina Quiero que estéis mas atentos con cada Departamentos 28/11/2019

6 | Tickets abiertos </ Rafael Nadal Quiero que estéis mas atentos con cada Departamentos | Abierto | 28/11/2019

0 ] Tickets resueltos </ Antonio Banderas Quiero que estéis més atentos con cada Departamentos 28/11/2019
@Q Rafael Nadal Revision de la dltima reunién de Departamento 28/11/2019

</ Antonio Banderas firma de jornada 21/11/2019

®

Nuevo ticket

+ Comentario nuevo de un empleado: Cuando un empleado te anade un ticket o
comentario al ticket, se mostrara un punto verde mostrando que hay un nuevo ticket o
comentario dentro de ese ticket.



2d. Acceso Ticket (mis empleados )

Anade un nuevo comentario dentro un ticket

+ Asunto y empleado:
Dentro del ticket podremos
ver el asunto y el empleado.

62169422P - Rafael Nadal

Revisidn de contrato

28-11-2019
+ Anadir comentario: Podras

afadir un nuevo comentario al
ticket y seguir con la linea de
dialogo mantenida con la

Rafa,
Te confirmo la reunién para la revisién del contrato del afio 2020.

Nos vemos el martes a las 12:00 en mi despacho.

empleado.
Un saludo
28 November 2019- 12 58
+ Resolver el ticket: Podras
resolver el ticket siempre que
quieras (al igual que el pieath:
empleado). Nos vemos el martes.
Muchas gracias,
Rafa
+ Importante: Todas las acciones 28 November 2019- 1258

envian un email de aviso a los
destinatarios del ticket. (Mirar
apartado “Destinatarios” de este
manual).

Anadir comentario




2f. Acceso directo (mis empleados)

Accede a los tickets de un empleado en concreto

P ® — ;
B].].ky — < Atrés Mis Empleados CocaCola §03 %, ¢ [P
Q
Empleados
P ® Antonio Banderas a % = [ — J
5 195375022 -
somerrion: O M s o 0 e
Unido 3 Antonio Machado
Edit Perfil
Q 12929433Y )
Médulo Vacaciones 1
Pablo Picasso 3
Médulo Control 1 O 74478818B
horario
g o Wi R (o] [ e
05576254L -
© Empleados desasociados
Afadir empleado + Desasignar Empleado @

+ Acceso directo: Dentro del apartado “Mis Empleados” podemos acceder
directamente a los tickets de un empleado en concreto pinchando en el botén que se
muestra en la imagen.



2g. Acceso directo (mis empleados)

Accede a los tickets de un empleado en concreto

. ® — .
B]_]_'KY — <Atrss Tickets de Rafael Nadal CocaCola £33 %, U [
e
%/ Revisién de contrato [ Abierto | 28/11/2019
coo

Q Solicitud pendiente de aceptar | Abierto | 28/11/2019
4 | Tickets abiertos %/ Quiero que estéis mas atentos con cada Departamentos | Abierto | 28/11/2019
0] Tickets resueltos ® Qo Revision de la dltima reunién de Departamento 28/11/2019

@

Nuevo ticket

+ Acceso directo: Dentro de los tickets de un empleado en concreto,
podremos revisar todos los tickets enviados y recibidos con él empleado.
Ademés podremos crear un nuevo ticket directamente al empleado.



%

Mis Empleados
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Importante:
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Mis asesorias

R
(/I ~
0

Control horario




3. Tickets (mis asesorias)

Comunicate con tu asesoria de forma sencilla

<Atrés Mis asesorias CocaCola £03 %, ¢ [

A60006806 - Asesor Demostracio

Enviados

+ Tickets: Desde el apartado “Tickets” podremos acceder a todos los tickets con nuestra Asesoria y crear
nuevos tickets.



3a. Tickets (mis asesorias)

Comunicate con tu asesoria de forma sencilla

+ Crear un nuevo ticket: + Ticket abiertos/ resueltos:
Puedes acceder de forma rapida a
los tickets abiertos y resueltos. En el

+ Avidn/Sobre: El “avion” representa
todos los tickets que has creado como
empresa y el “sobre” representa los

Puedes crear un nuevo ticket a
tu asesoria. Mirar siguiente

pégina. Apartado Mis tickets siempre se tickets que te ha creado tu Asesoria.
mostraran por defecto los tickets
abiertos.
g ® — . .
Bﬂ_Ky = <Atrss Tickets de Asesor Demostracion CocaCola £33 %, % [P

Informacién Mis tickets

a Necesitamos el modelo 111 28/11/2019

000
® Q Subida de la cuota mensual 28/11/2019
e Tickets abiertos @ Nueva norma de tu sector 28/11/2019
G Tickets resueltos (] Imprimiry firmar el contrato del empleado Abierto 28/11/2019
) Envio de nuevo contrato de servicios prestados. | Abierto | 27/11/2019




3b. Nuevo Ticket (mis asesorias)

Anade un nuevo ticket a tu Asesoria

+ Seleccionar destinatarios

Selecciona las personas adicionales de la asesoria que recibirdn los emails de aviso de este

de la Asesoria: Podras ticket.
seleccionar que destinatarios @DptLaboral il
de la asesoria quieres que
X X 1 DptFiscal fiscal@bilky.nl
reciban los avisos.
Importante: Explicacién mas O Pprbontabis R
extensa en el apa r‘tado 1 DptAdministracion admin@bilky.nl

“Destinatarios” de este o DptGerer genieral@bilkynl

manual.

+ Seleccionar destinatarios de

tu empresa: Podras seleccionar

que destinatarios de tu empresa
quieres que reciban los avisos

cuando la asesoria conteste a
este ticket. |mpo rtante: Selecciona las personas adicionales de la empresa que recibirdn los emails de aviso de este ticket.

EXp||C8C|On mas extensa en el @ Recursos humanos rchh@bilky.nl
apartado “Destinatarios” de

este manual.

1 Direccion General general@bilky.nl

Enviar




3c. Acceso Ticket (mis asesorias)

+ Anadir comentario: Podras
afadir un nuevo comentario al
ticket y seguir con la linea de
dialogo mantenida con la
asesoria.

+ Resolver el ticket: Podras
resolver el ticket siempre que
quieras (al igual que la
asesoria).

+ Importante: Todas las
acciones envian un email de
aviso a la asesoria.

Anade un nuevo comentario dentro un ticket

Tickets de Asesor Demostracion

Envio de nuevo contrato de servicios prestados. Abierto

)

| Resolver |

27-11-2019

Hola, te he enviado a través de Bilky el nuevo contrato de servicio de |a asesoria, por
favor imprimelo, firmado y enviamelo de nuevo a través de Bilky.

Si tienes alguna duda contéstame par este ticket.

Muchas gracias.
Luis

27 November 2019-11 42

Hola Luis,
Perfecto.

gracias

27 November 2019- 1208

Anadir comentario




Coca Cola

rMi cuenty

Ajustes
Informas

Mis identidades
Salir de Iz

Cerrar sef — <Atras

Destinatarios

Politicas

Revisa, crea y edita nuevas Politicas

Destinatarios Explicacion

Ajustes

Acceso al Asesor

Gestiona el acceso de tu Asesor al portal

Abrir

Vacaciones y ausencias

Activar o Desactivar Vacaciones y ausencias

Coca Cola E—]>

Departamento

Anade y edita nuevos Departamentos

Abrir

Control horario

Revisa tus empleados activados y desactivados

Importante:




4a. Destinatarios

Configura los emails de aviso de los tickets

Destinatarios

Anade 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 |as categorias de documentos.

@[ Dpt Laboral H laboral@bilky.nl Nominas, Modelos ~ @
viso de tickets

)

o | Dpt Fiscal H fiscal@bilky.nl

Aviso de tickets

[ )
Aviso de tickets

@ [ Dpt Contable H conta@bilky.nl

()
o | Dpt Administracion H admin@bilky.nl
Aviso de tickets

O
V] | Dpt General ’ [ general@bilky.nl %
Aviso de tickets

Guardar

+ Configurar destinatarios: Los emails confirmados (check en verde) siempre se mostrardn cuando generes
un nuevo ticket (para que los selecciones puntualmente en cada ticket). Importante: Si tienes seleccionado
el check de “aviso de tickets” ese destinatario siempre recibira el aviso de todos |os tickets.



4b. Destinatarios

Configura los emails de aviso de los tickets

+ Seleccionar destinatarios
creados por la Asesoria: Si |a
Asesoria en su portal tiene

Selecciona las personas adicionales de la asesoria que recibiran los emails de aviso de este
ticket.

. . — DptLaboral laboral@bilky.nl
creados destinatarios podras

: —  DptFiscal fiscal@bilky.nl

seleccionarlos cuando crees un O Dpthisca scal@bilkyn

ticket. Importante: Esta @DptContable conta@bilky.nl

funcionalidad sélo es posible e — B —

cuando creamos el ticket desde

PP P —  DptGeneral general@bilky.nl
el apartado “Mis Asesorias”. =

+ Seleccionar destinatarios
de tu empresa: Podras
seleccionar que destinatarios
de tu empresa quieres que
reciban los avisos cuando la
Asesoria conteste a este
ticket. Importante: Esta
funcionalidad siempre esta @Dmim Genetsl general@billynl

habilitada.

Selecciona las personas adicionales de la empresa que recibiran los emails de aviso de este ticket.

) Recursos humanos rrnh@bilky.n
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