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ĀãôĈáÕ¬ÙåÇ×ðĀÚõâÙ 

Builk.com 

  

Ȯ ľĬƟŅľĸńĔȮBuilk.com (http://www.builk.com) 

 ĸĚĪŃŏĭňĵĬŒľĴƞ*ȮŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮŐĸŃĨŇħĨŅĴĕƞŅĺĽŅĶŏĔňŗĵĺĔńĭȮBuilk.com 

1. ėĸŇĔȮ ȮŏıŊŗŀĸĚĪŃŏĭňĵĬŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭ 

 

2. ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĽƞĺĬĨńĺŐĸŃĨńŘĚĶľńĽįƞŅĬȮ&ĶľńĽįƞŅĬĨƟŀĚĴňŀĵƞŅĚĬƟŀĵȮ6 ĨńĺŀńĔļĶ' 
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ĔĶŋĦŅĔĶŀĔȮĪňŗŀĵŌƞŀňŏĴĸƢȮŒľƟĩŌĔĨƟŀĚȮŏĬŊŗŀĚěŅĔĶŃĭĭěŃĽƞĚŀňŏĴĸƢĵŊĬĵńĬœĮĨŅĴĪňŗ

ŀĵŌƞĬňŘȮŐĸŃėŋĦěŃĨƟŀĚŒĝƟĪňŗŀĵŌƞŀňŏĴĸƢĬňŘŒĬĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮ(login) ĪŋĔėĶńŘĚ 

 

3. ĔĶŋĦŅĨĶĺěĽŀĭŀňŏĴĸƢĕŀĚėŋĦȮėŋĦěŃœħƟĶńĭŀňŏĴĸƢĝŊŗŀȮŴŏĝŇĠŏĕƟŅŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭ

ėĺĭėŋĴĨƟĬĪŋĬĽŜŅľĶńĭįŌƟĶńĭŏľĴŅŵȮěŅĔȮBuilk Support &ľŅĔœĴƞıĭȮĔĶŋĦŅ

ĨĶĺěĽŀĭŒĬĔĸƞŀĚŀňŏĴĸƢĕĵŃȮ(Junk Mailbox) 

 
4. ėĸŇĔĸŇĚėƢŒĬŀňŏĴĸƢȮŏıŊŗŀŏĮƕħĔŅĶŒĝƟĚŅĬ 

ĩƟŅėĸŇĔĸŇĚėƢŐĸƟĺœĴƞĴňŀŃœĶŏĔŇħĕŉŘĬȮŒľƟėńħĸŀĔĸŇĚėƢœĮŏĮƕħŒĬŏĺŖĭĭĶŅĺŏĞŀĶƢȮħƟĺĵ

ĨńĺŏŀĚ 

5. ĶŃĭĭěŃŐěƟĚįĸȮĭńĠĝňįŌƟŒĝƟĕŀĚĪƞŅĬœħƟĶńĭĔŅĶĵŊĬĵńĬĔŅĶŒĝƟĚŅĬŐĸƟĺ, ėŋĦ

ĽŅĴŅĶĩĸƠŀĔŀŇĬŏĕƟŅĽŌƞŏĺŖĭœĞĨƢœħƟŐĸƟĺȮėŋĦěŃĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅĽŌƟĶŃĭĭœħƟőħĵėĸŇĔȮ

ĸƠŀĔŀŇĬȮľĶŊŀȮŐĪŖĭŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĪŅĚĴŋĴĕĺŅ 
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ĀÂ¬òêù«ãðÚÚ  

Builk.com 

1. ėĸŇĔȮĸƠŀĔŀŇĬȮěŅĔľĬƟŅĸĚĪŃŏĭňĵĬȮľĶŊŀȮėĸŇĔȮ  ěŅĔľĬƟŅľĸńĔ 

 

2. ŒĽƞŀňŏĴĸƢŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭ*ȮĶľńĽįƞŅĬȮŐĸŃėĸŇĔȮȮ 

 

ŏıŊŗŀĔŅĶĶńĔļŅėĺŅĴĮĸŀħĳńĵĕŀĚĕƟŀĴŌĸȮĭńĠĝňįŌƟŒĝƟĕŀĚėŋĦěŃĩŌĔĸƠŀėȮĩƟŅľŅĔ

ŒĽƞĶľńĽįƞŅĬœĴƞĩŌĔĨƟŀĚȮĨŇħĨƞŀĔńĬŏĔŇĬȮ5 ėĶńŘĚȮ 

 

ĔĶĦňěŜŅĶľńĽįƞŅĬœĴƞœħƟȮŒľƟėĸŇĔȮĸŊĴĶľńĽįƞŅĬ? ĶŃĭĭěŃĽƞĚĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞŒľƟĪƞŅĬ

ĪŅĚŀňŏĴĸƢĳŅĵŒĬȮ30 ĬŅĪňȮ 

 

ĔĶĦňĭńĠĝňįŌƟŒĝƟĩŌĔĸƠŀėȮħŌĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏıŇŗĴŏĨŇĴŒĬĳŅėįĬĺĔȮB 
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3. ľĸńĚěŅĔȮĸƠŀĔŀŇĬȮŏĕƟŅĴŅŐĸƟĺȮľŅĔŏĮƦĬįŌƟŒĝƟĚŅĬŒľĴƞȮĶŃĭĭěŃĬŜŅėŋĦĴŅĵńĚľĬƟŅȮ

ĭńĠĝňĭŇĸėƢĕŀĚĜńĬȮ&MyBuilk) ĕŀĚĔŇěĔŅĶĨńĺŀĵƞŅĚȮŏıŊŗŀŒľƟėŋĦ ŴĪħĸŀĚŵȮŒĝƟ

ĚŅĬœħƟŏľĴŊŀĬĔŇěĔŅĶěĶŇĚ 

 

4. ľŅĔėŋĦŏėĵĽĶƟŅĚĔŇěĔŅĶĕŀĚėŋĦĭĬȮBuilk.com ŐĸƟĺȮĶŃĭĭěŃıŅėŋĦȮĴŅĵńĚ

ľĬƟŅȮĭńĠĝňĭŇĸėƢĕŀĚĜńĬȮ&MyBuilk) 
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5. ľŅĔėŋĦĴňľĸŅĵĔŇěĔŅĶȮŐĸŃĨƟŀĚĔŅĶŏĮĸňŗĵĬœĮĪŜŅĚŅĬŒĬĔŇěĔŅĶŀŊŗĬ ŒľƟėĸŇĔĪňŗ

ŐĩĭĝŊŗŀĔŇěĔŅĶ ľĶŊŀŏĸŊŀĔěŅĔŏĴĬŌȮĔŇěĔŅĶȮĪňŗĴŋĴĕĺŅħƟŅĬĭĬ 
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āÁ¬ĄÂ 

ÚñÍÊõÜù¬ăÊ¬ 

1. ľĸńĚěŅĔĸĚĪŃŏĭňĵĬŐĸƟĺȮėŋĦĽŅĴŅĶĩĔĸńĭœĮŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŒĬĭńĠĝňįŌƟŒĝƟĕŀĚėŋĦœħƟ

ŏŀĚȮȮőħĵėĸŇĔĪňŗŏĴĬŌȮįŌƟŒĝƟȮĪňŗĴŋĴĕĺŅħƟŅĬĭĬ ŐĸƟĺŏĸŊŀĔȮĨńŘĚėƞŅĭńĠĝňįŌƟŒĝƟ  

 

 

2. ŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸȮőħĵĨƟŀĚĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĝƞŀĚĽňŐħĚŒľƟėĶĭȮŐĸŃŒĽƞĳŅıŐĪĬĨńĺĕŀĚėŋĦ 

ŐĸƟĺėĸŇĔȮ 
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3. ľŅĔĨƟŀĚĔŅĶŏĮĸňŗĵĬȮPassword ŒľƟėĸŇĔȮ ĪňŗŏĴĬŌħƟŅĬĞƟŅĵ ŐĸƟĺ

ĔĶŀĔĶľńĽįƞŅĬŏħŇĴȮĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞȮŐĸŃĵŊĬĵńĬĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞŀňĔėĶńŘĚ 

 

4. ėĸŇĔĪňŗȮ   
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ÕñĉÇÄ«ò 

ÁôÈÁòã 

1. ĔŇěĔŅĶĪňŗėŋĦĽĶƟŅĚĕŉŘĬȮėŋĦĽŅĴŅĶĩĔŜŅľĬħœħƟĺƞŅěŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸȮCompany 

Profile ŒľƟĭŋėėĸŀŊŗĬŏľŖĬľĶŊŀœĴƞȮŐĸŃĵńĚĔŜŅľĬħėĺŅĴĩňŗŒĬĔŅĶĶńĭŀňŏĴĸƢĨŇħĨŅĴ

ėĺŅĴŏėĸŊŗŀĬœľĺĕŀĚĔŇěĔŅĶœħƟħƟĺĵ őħĵėĸŇĔĪňŗŏĴĬŌȮįŌƟŒĝƟȮĪňŗĴŋĴĕĺŅħƟŅĬĭĬ ŐĸƟĺ

ŏĸŊŀĔȮĨńŘĚėƞŅĔŇěĔŅĶ 

 

2. ȮėĸŇĔŏĸŊŀĔľĸńĚĶŅĵĔŅĶ 

 

3. ŏĽĶŖěŐĸƟĺėĸŇĔĪňŗȮ 
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êã¬òÇÁôÈÁòã 

ÂíÇÄøÓ 

1. ěŅĔĔŇěĔŅĶĨńĺŀĵƞŅĚȮėŋĦĽŅĴŅĶĩĽĶƟŅĚĔŇěĔŅĶĕŀĚėŋĦȮŏıŊŗŀŏĶŇŗĴĪŜŅĚŅĬėĺĭėŋĴ

ĨƟĬĪŋĬȮěńħĞŊŘŀȮŐĸŃĶńĭŏĚŇĬȮœħƟőħĵĔŅĶėĸŇĔȮĸŇĚėƢȮĽĶƟŅĚĔŇěĔŅĶŒľĴƞȮȮ 

 

2. ľĬƟŅĽĶƟŅĚĔŇěĔŅĶěŃĸŇĚėƢœĮĵńĚȮBuilk CompanyProfile ŏıŊŗŀŒľƟėŋĦĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ

ŏĭŊŘŀĚĨƟĬĕŀĚĔŇěĔŅĶĕŀĚėŋĦȮŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŐĸƟĺěŃĔĸńĭĴŅĵńĚȮBuilk 

CostControl őħĵŀńĨőĬĴńĨŇȮĕƟŀĴŌĸĪňŗĩŌĔĭńĬĪŉĔœĮŐĸƟĺĬňŘěŃœĮĮĶŅĔġŏĮƦĬĕƟŀĴŌĸ

ĔŇěĔŅĶŒľƟĸŌĔėƟŅ/ĭŋėėĸĪńŗĺœĮȮėƟĬľŅœħƟěŅĔȮBuilk CompanyProfile 
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3. ėŋĦĽŅĴŅĶĩĔĸńĭĴŅŐĔƟœĕȮľĶŊŀŏıŇŗĴŏĨŇĴĕƟŀĴŌĸĕŀĚĔŇěĔŅĶœħƟȮőħĵĔŅĶėĸŇĔĸŇĚėƢȮ&ħŌ

ĕƟŀĴŌĸĔŇěĔŅĶ'ȮľĸńĚĝŊŗŀĔŇěĔŅĶĕŀĚėŋĦ 

 

4. ľĬƟŅŐĽħĚȮCompany Profile ĕŀĚėŋĦȮ&ĽńĚŏĔĨȮURL ĕŀĚľĬƟŅĬňŘ ěŃŏĮƦĬȮ

www.builk.com/yourcompany ĨŅĴĪňŗėŋĦĨńŘĚœĺƟĨŀĬŏĮƕħĔŇěĔŅĶ' 

ŐĸŃėĸŇĔȮŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĔŇěĔŅĶȮŏıŊŗŀŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŒĬĶŅĵĔŅĶĨƞŅĚŕ 

  

5. ĩƟŅěŃĔĸńĭœĮľĬƟŅȮMyBuilk ŒľƟėĸŇĔŐĪŖĭȮĭńĠĝňĭŇĸėƢĕŀĚĜńĬ 

6. ľĶŊŀȮĩƟŅěŃĔĸńĭœĮĵńĚȮBuilk CostControl ĕŀĚĔŇěĔŅĶĕŀĚėŋĦŒľƟėĸŇĔĮŋƙĴȮ
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êã¬òÇĂÄãÇÁòã 

ăëá« 

1. ŏĴŊŗŀėĸŇĔŐĪŖĭȮőėĶĚĔŅĶȮěŃŏĮƦĬľĬƟŅŐĽħĚȮList ĕŀĚőėĶĚĔŅĶĪňŗĴňŀĵŌƞĪńŘĚľĴħ 

Ȯ 

2. ėĸŇĔȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŏıŊŗŀŏĶŇŗĴĽĶƟŅĚőėĶĚĔŅĶŒľĴƞȮ 

3. ĔŅĶĽĶƟŅĚőėĶĚĔŅĶŒľĴƞȮĴňĕńŘĬĨŀĬľĸńĔŕȮ3 ĕńŘĬȮėŊŀȮ 

 1) ŒĽƞĶŅĵĸŃŏŀňĵħőėĶĚĔŅĶ 

 2) ĨńŘĚĚĭĮĶŃĴŅĦ 

 3) ĨńŘĚĚĺħĚŅĬ 

 
ŒĬľĬƟŅĬňŘĴňĨńĺĝƞĺĵĽĶƟŅĚĪńŘĚȮ3 ĕńŘĬĨŀĬȮŏĴŊŗŀŒĽƞĕƟŀĴŌĸŏĽĶŖěŒěŐĨƞĸŃĽƞĺĬȮŒľƟėĸŇĔȮĩńħœĮ 
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4. ėŋĦěŜŅŏĮƦĬĨƟŀĚĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĝƞŀĚĪňŗĴňŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵȮħŀĔěńĬĽňŐħĚȮ* ŒľƟėĶĭȮěŉĚěŃ

ĽŅĴŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸœħƟȮŐĸŃœĮĵńĚľĬƟŅȮĨńŘĚĚĭĮĶŃĴŅĦ 

 

5. ĨńŘĚĚĭĮĶŃĴŅĦőėĶĚĔŅĶȮőħĵŐĭƞĚľĴĺħĨŅĴĶľńĽĨƟĬĪŋĬȮ(Cost Code) ĪňŗȮBuilk 

CostControl ěńħœĺƟŒľƟȮ&ħŌĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏıŇŗĴŏĨŇĴŒĬȮĳŅėįĬĺĔȮA)  

     ėŜŅŀīŇĭŅĵȮŒĝƟŏıŇŗĴŏĨŇĴĕƟŀėĺŅĴŏıŊŗŀĽŊŗŀĽŅĶĶŃľĺƞŅĚȮėĬĨńŘĚĚĭĮĶŃĴŅĦȮĔńĭȮėĬ

ěńħĽĶĶȮŏĝƞĬȮĶŃĭŋĺƞŅȮĨŀĬĨńŘĚĚĭĮĶŃĴŅĦœħƟĶĺĴĽƞĺĬĬńŘĬĽƞĺĬĬňŘœĺƟŐĸƟĺȮŏıŊŗŀŒľƟįŌƟ

ěńħĽĶĶĽŅĴŅĶĩěńħĽĶĶĨƟĬĪŋĬœħƟĩŌĔĨƟŀĚŒĬĳŅĵľĸńĚȮ 

     ĴŌĸėƞŅȮĚĭĮĶŃĴŅĦĕŀĚŐĨƞĸŃĶľńĽĨƟĬĪŋĬ 

ŏĴŊŗŀŒĽƞĕƟŀĴŌĸŐĸƟĺŏĽĶŖěȮėĸŇĔĮŋƙĴȮĩńħœĮȮěŃœĮĵńĚľĬƟŅȮĨńŘĚĚĺħĚŅĬ 

ľĴŅĵŏľĨŋȮľŅĔĵńĚœĴƞĽŅĴŅĶĩĨńŘĚĚĭĮĶŃĴŅĦŒľƟėĶĭĩƟĺĬœħƟȮėŋĦĽŅĴŅĶĩĔĸńĭĴŅ

ŐĔƟœĕȮŏıŇŗĴŏĨŇĴĚĭĮĶŃĴŅĦœħƟŒĬĳŅĵľĸńĚ 

 

  

1 2 

1 

2 
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6. ĩƟŅĴňĔŅĶĔŜŅľĬħĚĺħĚŅĬœĺƟŒĬĽńĠĠŅěƟŅĚȮėŋĦĽŅĴŅĶĩĨńŘĚĚĺħĚŅĬŒĬľĬƟŅĬňŘœħƟȮŐĸŃ

ĕƟŀĴŌĸĚĺħĚŅĬĬňŘĽŅĴŅĶĩħŉĚœĮĽĶƟŅĚŒĭŐěƟĚľĬňŘœħƟĪńĬĪňȮŐĸŃĩƟŅĽŅĴŅĶĩĮĶŃĴŅĦ

ĔŅĶĺńĬėĶĭĔŜŅľĬħœħƟȮėŋĦĽŅĴŅĶĩħŌĔĶŅĲŏĮĶňĵĭŏĪňĵĭĔŅĶĶńĭŏĚŇĬœħƟȮ 

 

ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚĺħĚŅĬ: 

ĸŜŅħńĭ - ŒĝƟěńħŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĔƞŀĬľĸńĚĕŀĚŐĨƞĸŃĚĺħĚŅĬ 

ĶľńĽ - ŒĝƟŒĬĔĶĦňĨƟŀĚĔŅĶĶŃĭŋĶľńĽĕŀĚĚĺħĚŅĬȮĨŅĴĽńĠĠŅ 

ĮĶŃŏĳĪȮ - ĮĶŃŏĳĪĕŀĚĚĺħĚŅĬȮĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔœħƟȮ3 ĮĶŃŏĳĪȮœħƟŐĔƞ 

  ȮȮĚĺħĚŅĬȮ/ ĴńħěŜŅȮ/ ĮĶŃĔńĬįĸĚŅĬȮ 

ĶŅĵĸŃŏŀňĵħ - ĶŃĭŋĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚĚĺħĚŅĬĨŅĴĽńĠĠŅ 

ěŜŅĬĺĬŏĚŇĬ - ĴŌĸėƞŅĚŅĬŒĬĚĺħĬńŘĬŕ 

VAT - ĳŅļňĴŌĸėƞŅŏıŇŗĴŒĬĚĺħĬńŘĬŕ 

ėĶĭĔŜŅľĬħ - ĺńĬĔŜŅľĬħĝŜŅĶŃŏĚŇĬȮĨŅĴŐįĬĚŅĬľĶŊŀėŅħĔŅĶĦƢ 

ľĴŅĵŏľĨŋȮľŅĔĵńĚœĴƞĽŅĴŅĶĩĨńŘĚĚĺħĚŅĬŒľƟėĶĭĩƟĺĬœħƟȮėŋĦĽŅĴŅĶĩĔĸńĭĴŅŐĔƟœĕȮ

ŏıŇŗĴŏĨŇĴĚĺħĚŅĬœħƟŒĬĳŅĵľĸńĚȮľĶŊŀŏıŇŗĴĚĺħĚŅĬěŅĔľĬƟŅĶńĭŏĚŇĬĔŖœħƟ 

 

 

 


