Manual Asesor



//7 =
\ N N o
~ - Lo B/
N .

=

Bilky

(@ Panel de control

Portal Asesor

o=t ="
- /‘ > s
4 % r . )
> \‘ f - (' \
1Y oy =
[ S L) 5 0¥ | =
X 4 R v
N2 & J
~= e <
) 1 "\ < » Ve )
| S 1] i nv | ! ( 1
i
- — P
> N B
\ N
o \ - U -~
~ f N l o )
R ) iy 7 B | gt Lo
= WY~ LY f
4 . X /
g y Y
\\'-'_,‘-’ = 4 o
o - -
<UD | ICKe1s omun ~lone

+ Acceso rapido: Siempre tendras la barra lateral disponible para acceder de forma rapida a las diferentes zonas
del portal. Las secciones del portal se distribuyen en empresas, documentacion, comunicaciones y zona
administrador.
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+ Campos de ayudar: Encontrards en muchas secciones y acciones del portal, campos de ayuda que explican lo
mas detalladamente posible como realizar de la mejor forma las acciones posibles en esa seccién.
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+ Zona Documentos: En estd zona podras enviar y acceder a todos los documentos enviados y recibidos con tus
empresas. Esta zona consta de dos secciones: Enviados, Recibidos y Subir.



1 o General

Mis empresas e ——
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- Acceder a su portal
- Industria demostracion S.A.
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N
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- Acceder a su portal
Enviar email de invitacion
Restaurante demostracién
4 S.l. —
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L,id\,:;’}. ‘;Mﬂ Informe de empresas

+ Empresas: Podremos registrar empresas, acceder al perfil de cada empresa para ver sus documentos e
informacién detallada, acceder directamente al portal de la empresa (si nos ha habilitado el acceso) y enviar
emails de invitacion a las empresas “sin conectar” o descargar el informe de toda las empresas.



1. Em [Oresas: Registrar empresas

Mis empresas

>

Filtro

N Registrar empresa

Chupachups demo S.L. Atvan

@

Acceder a su portal

Industria demostracion S.A. .,
5 * Registrar uno a uno

Acceder a su portal

Restaurante demostracion
S.L.

Registrar uno a uno

Acceder a su portal

+ Una a una: Registra una empresa introduciendo su CIF, Nombre y Email. Automaticamente Bilky enviara un email
a la empresa.

+ Importaciéon masiva: Sélo tienes que copiar las columnas de CIF, Nombre y Email (en ese orden) de un Excel y
con el botén derecho pegar en Bilky. Automaticamente Bilky enviard un email a cada empresa.
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Email que recibe la empresa

Portal Empresa
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REGISTRO

Tu asesor Demostracion Asesoria ha contratado el portal de Bilky para
poder distribuir todos tus documentos y néminas a tu portal,

Bilky es asi de facil

+ Registra gratis tu empresa.

« Recibe los documentos y nominas de Demostracion
Asesorna

« Reglstra y ofrece el portal del empleado gratuito a todos
tus trabajadores.

« Enviar documentos a tu Asesor

iRegistrate para poder acceder a tus nominas y documentos!

@ REGISTRARME j

+ Portal completo:

Cada empresa tendra su portal documental
personal donde podra registrar sus
empleados, recibir y compartir todos los
documentos con tu Asesoria y sus empleados

+ Email de registro y union:
Cada empresa recibird un email para
registrarse y tener su propio portal
documental conectado a tu Asesoria.
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+ Controla tus empresas:
Controla el estado de cada una de tus
empresas de forma sencilla, y accede al
perfil de cada una de ellas.

Bilky

Amazon

53, Empresas

Inicio

Empresa

NIF

Persona de contacto

Email de conaxién

Estado del registro s

Contectado con tu empresa

+ Perfil de la empresa:
Accede al perfil de cada empresa y revisa
todos los documentos enviados/recibidos/
tickets o ajustes de cada empresa.



2. Documentacion: subir

Seleccionar categoria

e () e

Némina Contratos Modelos Escrituras

¢Qulén es el receptor final de estos documentos?
@ Ayuds a clasificsr sl estos documentos son para que las emproesas los reciban o
k las empi partitlos con sus emplead

Certificados

' Empresa Empleado

+ Categoriza y ordena: todos los documentos que vas a distribuir a tus empresas. Cada empresa tendra en su
portal los documentos en su categoria y ordenados.

+ Informa a la empresa: si esos documentos son para que la empresa los comparta con sus empleados (ejemplo:
Noéminas) o son documentos para que la empresa los reciba pero no los comparta (ejemplo: Escrituras)



2. Documentacion: suvir

¢Quién es el receptor final de estos documentos?
Ayuda a clasificar si estos documentos son para que las empresas los reciban o
también necesitan las empresas compartirlos con sus empleados.

Empresa Empleado

+ Empresa: Si seleccionas Empresa, los documentos estaran en la zona empresa del portal de tus clientes y no se
podran compartir con los empleados (ejemplo: Escrituras).

+ Empleado: Si seleccionas Empleado, los documentos estaran en la zona empleados del portal de tus clientes y
podran compartirlos con los empleados (ejemplo: Néminas).



2 o Enviados

Documentos enviados

Nominas noviembre

Nominas octubre

nominas septiembre

+ Backup de todos los envios y documentos: Dentro del apartado “Enviados”puedes acceder a todos los envios

y documentos compartidos que has realizado a todas tus empresas.

Filtro

Todo

Nominas Enero Categoria

Nominas diciembre . - Receptor final

Empresa

Empleado

Anoc

Afo

“

-

+ Acceder a cada envio: En el perfil de cada empresa puedes acceder al backup/histérico de todos los

documentos que te ha compartido la empresa a tu Asesoria.



2. DocumentaCién: Enviados

Nominas Enero

< Atras

Asignados: (& Todos los documentos asignados -

PR—— —— Empresas con documentos asignados
EMPRESA DOCUMENTOS ESTADO ACCION
Receptor final Empleado
Empresas 2 Investigacion y Tegnologia, S.L. 5/0 * “ewano * _ v
Reenviar
Documentos asignados 20/0 Salvatore Restaurantes, S.L. s/0 Ewiodo) Dastinatarios
Mensaje
Documernos publicados 2/0
Ropay Textil, S.A. 5/0 Ewiwm, Certificados

+ Acceder a un envio: Si accedes a un envio podras ver toda la informacién relativa a ese envio, los documentos
asignados a las empresas, los documentos enviados, enviar de nuevo los documentos o en la flecha situada a la
derecha del botdn de “acceder” a los documentos podremos reenviar esos documentos o descargar los
certificados de ese envio.



2 o Recibidos

Documentos recibidos

Filtra

* 63 Recibidos * Ropa y Textil, S.A. . Categoria

Accsder | -
Todo

-

Investigacion y Tegnologia, S.L Mes
. | ‘mcoodar | -
, Todo
Dia Ano
Anterior Siguients
Todo M Ano N

+ Todos los documentos recibidos: Dentro del apartado “Recibidos”puedes acceder a todos los documentos
compartidos por todas tus empresas a tu Asesoria (Ejemplo: Facturas IVA).

+ Acceso por empresa: También podras acceder a los envios recibidos de cada empresa entrando en el perfil de
cada una.



2. Asignacion de documentos: General

Subir Némina

Agregar archivos y subir
Documentos del mes greg Y

Némina Empleado
Separar por hoja y asignar

Arrastre archivos aqui Subir sin separar

&4 Subir sin separar

+ Tecnologia de identificacion: La tecnologia de Bilky identifica el CIF de cada documento y hoja para asignarlo a
la empresas en segundos.

+ Dos tipos de asignacion: Puedes seleccionar dos tipos de asignaciéon de los documentos. Asignacion hoja por
hoja cada documento o la asignacidon del documento completo.



2. Asignacion de documentos: General

Subir Nomina

A ar archivos y subi
Documentos del mes gregar archivos y subir

Noémina Empleado

Separar por hoja y asignar

Arrastre archivos aqui Subir sin separar

+ Agregar archivos

+ Separar por hoja y asignar: Seleccionaremos esta opcién cuando los archivos que has agregado contengan en
cada hoja el NIF de la empresa registrada. El sistema separard hoja por hoja para luego identificar en cada hoja el
NIF. Posteriormente asignara las hojas a las empresas correspondientes.

Para que la asignacion automatica funcione el documento tiene que ser un PDF original.

No se asignara ninguna hoja que contenga mas de un NIF de una empresa registrada.



2 o General

Subir Némina

Agregar archivos y subir
Documentos del mes greg Y

Noémina Empleado

Separar por hoja y asignar

Arrastre archivos aqui Subir sin separar

e B
+ Agregar archifos & Subir sin separar h[}ﬂgj_ por hoja y asignar

+ Subir sin separar: Seleccionaremos esta opcidon cuando los archivos que has agregado no contengan en cada
hoja el NIF de la empresa registrada. El sistema no separard los documentos hoja por hoja ni los asignara a ninguna
empresa. Posteriormente podras seleccionar dos tipos de asignacién del documento completo.

La asignacion automatica es para los casos en que el documento contenga el NIF en alguna hoja del documento.

La asignacién manual es para los documentos que no contenga NIF o estén en un formato distinto a PDF.



2. Certificados de envio: cenerai

Nominas Enero

Atras

Asignados Todos los documentos asig

Categoria

Receptor final

Empresas

Documentos asignados

Documernos publicados

Empresas con documentos asignados

Investigacion y Tegnologia, S.L.

Salvatore Restaurantes, S.L.

Ropay Textil, S.A.

Supermercados Henry, S.A.

Certificaciéon de envio

Identificador del certificado. 464974e2-c4b2-190d-6634-13b01324b308

El servicio de "BILKY EUROPE, SL" cerliica gue los dalos
consignados en el presente documenta son los sigutentes:

Detalles del envio

Remitente: noreply@ bilky 25

Destinatarios: dylanabent0@gmail.com

Fecha y hora de envio: 2018-04-11 124537

Fecha y hora de entrega: |2018-04-11 12:45:37

Este carfificado s ha generado a instancias y con af consentimiento
expreso del interesado, a lravées de un sistema sequro y confidencial A
este cerlificado se la ha asignado un identificador tnico en los registros
de BILKY EUROPE_ S|

Pagira t

Reenviar

Destinatarins

Mensaje

* Certificados

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

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