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INTRODUCCION A MyBILL

Esta guia describe la funcionalidad proporcionada por el sistema DHL Global MyBill
para los clientes de DHL Express.

¢Qué ofrece MyBill?

DHL MyaBill es una herramienta simple y efectiva para revisar facturas, pagar

facturas y descargar informes. Nuestro entorno seguro en linea ahorra tiempo, elimina
el papeleo y es facil de usar para todas las cuentas de DHL Express de nuestros clientes.
Combina la comodidad de una interfaz en linea con la velocidad y seguridad de la banca
electrdnica las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

¢Cémo puedes beneficiarte de la Facturacion Online?

Usted mantiene el control total de todas sus cuentas de exportacion e importacion en
un solo perfil. Especifique las fechas en las que desea realizar un pago y determine el
monto de cada pago. Investiga las partidas individuales de tus facturas. Si necesita pre-
sentar una incidencia por cargos, es sencillo enviar su solicitud e informaciéon con DHL
MyBill.

MyBill le permitira:

» Recibir notificaciones por correo electréonico de nuevas facturas.

» Pagar las facturas en linea con tarjeta de crédito o transferencia bancaria.

= Revisar el historial de pagos en linea.

= Very descargar copias de todas las facturas, incluida la documentacion
correspondiente en PDF.

» Descargar los datos de las facturas y datos de envios en formato de hoja
de calculo.

= Consultary enviar incidencias a nivel de factura.

= Designar a un administrador de la empresa para crear nuevos perfiles de
acceso para otros usuarios internos.

» Accederalafacturay ala documentacion del envio durante un maximo
de 12 meses.
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Inicio de sesion

Para iniciar sesién en el sistema DHL MyBiIll, abra https://mybill.dhl.com/login/

—EITE Ya es usuario de MyBill: Introduzca

| H A 2Ai
su direccidon de correo electronico

=

en el cuadro de direccidn de correo

i i il? s . . ~
Lot i Bl e MyHil: | electrdnicoy escriba su contrasefia
Direccion Correo Electronico Nuestro sitio web MyBill es facil de usar n ~

Puede usario para ver y pagar nuevas en el- Cuad ro CO ntrasena V |.U ego
facturas electronicas, buscar facturas haga Cl.|C en IniCiar ses"én
Contrasefia archivadas e importar datos de facturas

directamente en para su contabilidad

Todavia no es usuario de MyBill;
haga clic en el boton Registrarse en

myBill

> ¢Ha olvidado su contrasefia? > Sign-up to MyBill

Suscribirse a MyBill

Login to MyBill New to MyBill? Para comenzar el proceso de inscrip-
_ _ cién en MyaBiIll, haga clic en el botén
Email address Our MyBill website is easy to use and . i
requires no training. You can use it to Regl$tl‘al‘$e en MVB”.I.

view and pay new e-invoices, search
Pasonod through archived inveices and import
invoice data directly into your accounting

package.

» Forgotten password?
> Sign-up to MyBill

Please select your country and enter your account number Ahora le pedira que seleccione su

and we'll direct you to the correct registration form pais de facturaCién. Una vez que
i s haya seleccionado su pais, introduzca
e — w la cuentay hagaclic en el botdn

Continuar.

Please select from...
DHL AE (United Arab Emirates)
DHL AF (Afghanistan)

AU AL FATRAnRin)

@ p» P
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Ahora accedera a la pantalla Registre su cuenta:

Register your account
The MyBill hub gives you access to your DHL invoices and the facility to make payments on-line. You must be an existing DHL Express customer 1o register - it only takes a few minutes!

Language preference- Your DHL Account Number*
| spanisn ~ 301234567

Please register one account at a time. Once the ‘Save and Continue' button is clicked, you will have the
opportunity o register additional accounts.

Datos de contacto

Aqui se le pedira que proporcione la si- Estos datos se refieren a la persona con la
guiente informacion: que se debe contactar en relacion con las
o Preferenciadeidioma: El idioma facturas.
que prefiere usar para ver el e Nombre: Nombre del contacto.
sistema DHL MyBiIll. e Apellido: Apellido del contacto.
e SunuUmero de cuenta de DHL e Numero de teléfono: El nimero
de teléfono del contacto.
Detalles de la empresa e Posicion: Cargo del contacto
e Nombre de la empresa: el dentro de su empresa.
nombre de su empresa e Direccion de correo electrénico:
e Direccion de laempresa: La La direccion de correo electrénico
direccién postal de su empresa; se del Contacto, se utilizara para
proporcionan hasta tres lineas enviarle documentos, factura
para la direccion. electronica y notificaciones.
e Localidad: El pueblo o ciudad en la e Confirmar correo electronico: La
que se encuentra su empresa. misma direccién de correo
e Codigo postal: El cddigo postal o electronico nuevamente para
el codigo postal de la direccidn de confirmar que se ha escrito

SuU empresa. correctamente.

Company details

Gompany Name* VAT Number

Company Adaress

r——

maaress e 2
[T——

Town 7 cay” Pesicoge 20"

Gountry State | Region / Provines
Contact details

Fist M Lot N

Tetepnane Numbee Fesion

Emsi agarcss® Contirm Eman®
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Su ultima factura de DHL

Esta informacidn se utiliza para ayudar a verificar su cuenta.
e Numero de factura mas reciente de DHL: El nimero de factura de su ultima
factura de DHL.
e Total: El gran total de su ultima factura de DHL.

La primera casilla de verificacién estd mar-

cada de forma predeterminada e indica que

esta conforme con dejar de recibir facturas en

papel y solo recibir facturas a través del sis-
Your last DHL bill tema electrénico MyBill. Si esta conforme con
Latest DHL Invoice Number hacer esto, deje esta casilla marcada.

c | acknowledge that by checking this box, | agree to receive DHL invoices in electronic form only and | no longer will receive paper invoices.

La segunda casilla no esta marcada de forma predeter-
| agree to the DHL Terms and C . . . , . . = indicates a mandatory field
minada e indica que usted acepta los Términos y Condi-

ciones de DHL. Puede ver los términos y condiciones
haciendo clic en el texto rojo "Términos y condiciones"
junto a la casilla de verificacion. Esto se abrira en una
nueva pestafia o ventana dependiendo de la configura-
cion de su navegador de Internet. Debe marcar esta casi-
lla antes de poder continuar con su registro en MyaBill.

Una vez que haya terminado de introdu-

cir sus datos, haga clic en el botdn 'Guar- Cihomar Erecline

dary continuar'. Su solicitud de registro Thack you for apteleriag or DHE. MyOR Your quesi s kg processed
se enviara a DHL para su procesamiento.
A continuacion, se le dara la opcion de
Registre otra cuenta o inicie sesion en

The DHL MyBill team

Deberia recibir un correo electrénico

dentro de las 24 horas con el estado de ot 2lossnies

su solicitud. Se mostrara una direccién

de correo electrénico en la confirmacién donde se muestra el texto <direccién de co-
rreo electronico aqui> en laimagen.

Asegurese de agregar esta direccion a su lista de remitentes seguros para evitar que
los correos electronicos de MyaBill se archiven como spam o correo basura. Una vez que
su solicitud haya sido aprobada, el correo electrénico contendra un enlace en el que
puede hacer clic para establecer su contraseia para iniciar sesién en MyaBill.
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Una vez que haya iniciado sesion con éxito en MyBill, verd un mensaje de bienvenida.

Aqui puede:

v Descarte el mensaje haciendo
clicenla'X' en la parte superior
derecha del mensaje o haciendo
clicen el botén 'Comenzar'.

v" Seleccione para que el mensaje
no vuelva a aparecer marcando

9 @ la casilla "No volver a mostrar

- o oo este mensaje” en la parte

inferior izquierda del mensaje.

With MyBill you can view, download, print and even pay your invoices with
just a simple click.

[ Dontshow this message again
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PANTALLAS MyBILL

Pestaias

La pestafia con el titulo aparece encima de todas las pantallas del sistema MyBill y pro-
porciona una manera facil de navegar entre las diferentes pantallas de MyBill: Panel de
control, Archivo, Inscripcidn, Carta de aceptacion, Descargas, Informes, Mi cuenta,
Busqueda y Ayuda.

En funcion de sus permisos, es posible que estén disponibles las siguientes pestanas.

= A

Dashboard Archive Enrolment  Letter of Acceptance Downloads Reports My Account Search Help

El panel de control

Una vez que haya iniciado sesién en MyBiIll, sera redirigido a la pantalla principal del
panel de control.

e e i |
S v gt carsoepcapuncion_psscwom_inormes_ cues_siscuses_aics

Hola , Bienvenido a MyBill " n

‘ha Descargar tocias s facturas pemcientes te Iucacién Pagina 1 da 8

Factirs e 2 ! [ Fendorio oo poge | 0 W60 €EUF

El Panel de control del cliente ahora pro-
porciona una descarga de una copia ofi-
cial de un estado de cuenta para el
sistema de facturacion y la cuenta selec-
cionados.
En el panel principal, sus facturas se dividen en
4 Si no se selecciona ninguin sistema de
tres categorlas. facturacion o cuenta ERP (o "Todos"), el
usuario no puede descargar un estado de

1. Transacciones Abiertas: Son las facturas con cuenta.
saldos pendientes que requieren pago. Solo a los usuarios clientes con privile-
2. Facturas cuestionadas: Todas las facturas gios de administrador de cuentas se les

. . presenta el botén Estado de cuenta.
cuestionadas se pueden encontrar aqui.

3. Facturas vencidas: Aqui encontrard un resumen

de las facturas cuyo pago esta vencido o Los resiimenes se pueden descargar y ex-
portar a Excel seleccionando la opcidn
atrasado.

Botdn Descargar todas las transacciones
abiertas situado en la parte superior e in-
ferior de cada resumen.
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Pestaias

La pantalla Archivo es una vision ge-

e
neral de todas las facturas que se han =2 Lo apere_mpceount_sear
pagado o cerrado. Unavez que una fac- Archive
tura haya sido pagada o cerrada, auto- .

Q searc Al w Ay typ

maticamente sera
se ha eliminado de la pantalla principal
del panel de control y se ha trasladado -
a la pantalla de archivo. No se requiere

ninguna accién adicional para estas

facturas, y permaneceran disponibles para su referencia/recuperacion.

VLCRO00B24831  Invoios 6 Jun 2022

—EPSTE

Dashboard ~ Archive Enrolment  Letter of Acceptance  Downloads My Account  Search  Help

@ Reports
selcta report o coninus

Disputes Report
sea omer ispuies

Consolidated CSV Report Q search parameters
onsohiane and Emal SV Fles | =
® n

WvoIcE No. IVOICETYPE  INVOICEDATE (D DUEDATE  sTATUS

La pantalla de informe ofrece la
Posibilidad de descargar informes.
Estos informes estaran disponi-
© e bles en formato CSV.

Seleccione el informe que desea

@ coiicse “‘ V —w=|  ejecutar (Informe de incidencias y
busqueda CSV consolidada) in-

grese a la Busqueda
Parametros vy, a continuacion, se-

leccione el botdn Buscar para
crear. Para obtener mas informacion sobre el informe de incidencias, vaya a la seccién

Registrar una incidencia (haga clic aqui)

En la pantalla de Descargas, encontraras todas tus descargas recientes creadas

usando el

Instalaciones de archivo o busqueda. Las descargas estaran disponibles durante un nu-
mero limitado de dias antes de que se eliminen. Si desea eliminar las descargas ante-

riores, seleccione el botdon Cancelar.

—ERASE . SRR st m
Dasnbosn_ Archive Enmlmlm Repons  Nyaccom:  Sesrch  Help

How do | creste downlasds?

9 Active Downloads

Deutsche Post DHL

Para obtener mas detalles sobre como descargar facturas, vaya a la _seccidn Ver/Des-

cargar facturas.
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Carta de aceptacion

La carta de aceptacion electronica (eLOA) permite a los clientes iniciar sesion como-

damente en sus cuentas y completar la plantilla de LOA en linea.

-

Dashboord  Archive  Enrolment Downloads  Reports My Account _ Search __ Help
Letters of

Nota: Los paises que alin no estan implementados en
MyBill deben continuar usando la plantilla de LOA ma-

ceptance

Seleccione Enviar nueva carta de aceptacion y rellene
el formulario eLOA.

Nombre y cuenta del cliente: Obligatorio seleccionar una
DHL Express cuentay un nombre de la lista desplegable.
Letter of Acceptance
Los clientes solo pueden seleccionar/insertar una de las
cuentas a las que esta asociada su direccion de correo elec-
trénico.

CONFIRMATION

We herewith confirm that we
Company Name:*

Please select an account from options below (For international shipments please select your International DHL account number)

Numero(s) de albaran:
Agree to approve / pay: (please tick as appropriate)* . . . Obligatorio proporcio-
Obligatorio seleccionar una de las op- 9 ; prop .
. nar. El sistema no permi-
ciones. i 2
. o ) A tird si el numero de
Nota: La devolucion al origen, la elimina- .
s ; . iy n albaran es menor o ma-
cion del envio y la redireccién del envio a -
. yor de 10 digitos.
Retum Shipment to origin una ubicacion diferente se establecen en
. En caso de que tenga
Shipment disposal Estado del envio: No facturado. ,
mas de cuatro cartas de

porte, seleccione (+
Agregar cartas de porte).

All transport charges
All duty and/or Tax charges

Both transport and duty and/or Tax charges

Shipment redirection to a different location

For the following shipment(s) =+ Add waybill(s) Maximo de 10 cartas de

Waybill number(s) .
porte por formulario
eLOA.

Pais propietario de la cuenta original: Obligatorio seleccionar
el codigo de pais del pais de facturacién original. En el caso de
PAYMENT / CONTACT INFORMATION , . ., . .
Please bill all charges to our local or internal DHL Express Account Number: una lmea de intencion local, el cllente dEbe seleccmnar su pro—
nio codiao de pais.
Account iumber- ELNUMero de Shipment Status:* Original Account Owning Country:*
cuentase rellena Please select Shipment Status from optio... < * Please select original account owning co... < °

For the provided service of, change of billing, a fee may apply as per billing country published service fee rates.

Estado del envio: Obligatorio seleccionar una
La informacién de contacto se opcidn de la lista desplegable.
rellena automaticamente.

Contact Name:*
Maria Pascua

Contact Role:”

No facturado: el sistema enviara la eLOA al co-

Contact E-mal address:* Nota: Los detalles en blanco no se rreo electrénico genérico de Servicio al Cliente
mabie pascual@dhl com insertan en su cuenta. Vaya a Mi Facturado pero no pagado: el sistema enviara la
Contact Prone Number cuentay asegurese de insertar los eLOA al correo electrénico genérico de Manejo
detalles correspondientes. de Consultas

Facturado y pagado: el sistema enviara la eLOA
al correo electrénico genérico de Manejo de

| acknowledge that | have reviewed and completed all fields correctly and by signing this document | confirm my request and consent to the terms and conditions
outlined by DHL Express

SIGNATURE

La firma es obligatoria para marcar la casilla.
Date: 11 Jul 2024

. 2o
La fecha se completara automaticamente por el DHL Express - Excellence. Simply delivered.

As per DHL Express Terms & Conditions, please be aware that change of account is only permissible for unpaid invoices and must be submitted within two months.

after the shipment date. Also Please take note that you will be held liable for any additional freight and duty/tax charges incurred during the initial shipment, as well as

those related to return, redirection, or shipment disposal. In the event Customs amendment is required (post clearance madification), an additional fee may be
applicable and due for payment

igesctaom Una vez completado el formulario eLOA, puede seleccio- -
nar Fnviar
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El cliente recibe un mensaje que indica que la LOA se ha enviado correctamente. Mien-
tras que el Sistema convierte la informacion del formulario eLOA en MyaBiIll, en una
plantilla PDF y la adjunta al correo electronico generado automaticamente que se envia
al correo electrdnico genérico de Manejo de Consultas o al Servicio al Cliente, los clien-
tes también podran descargar el pdf seleccionando Descargar.

@ Letters of Acceptance

View and submit letters of aceeptance for your accounts

=+ Submit new letter of acoeptance

Piease note that we have initiated processing of your request. Should additional information or elarification be required regarding your request, we will contact you promptly via email.

Inscripcion

La pantalla de inscripcion le ofrece una vision general de los clientes que estan a la es-
pera de inscripcién en MyBill. Se agregard a la cola del Administrador de Cuentas para
su aprobacion.

-7 P

Dashboard  Archive w Downloads Reports  MyAccount Search  Help
@ Customer Enrollment

Q

También puede descargar el Informe de inscripcion
de clientes que le mostrara todos los clientes que

& Download Customer Enrolment Rep: ‘ 20 per page v

CONTACT NAME EMAIL TELEPHONE NUMBER ACCOUNT NUMBER ACCOUNT NAME BILLING SYSTEM REQUEST DATE ACTIONS

Un Administrador de Cuentas esta vinculado a cada cuenta de Red (comercial) que
forma parte del Grupo de Cuentas.

El Administrador de Cuentas puede:
v Ver todas las facturas y transacciones del Grupo
v Incidencia y pago automatico de facturas.
v" Administrar usuarios en todas las cuentas de red que forman parte del Grupo
v" Conceder permisos a otros usuarios
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Mi Cuenta

En la pantalla Mi cuenta encontrara un resumen de los detalles de su cuenta. Desde
esta pantalla puedes actualizar tus datos de usuario, cambiar tu contrasefia, ver el re-
sumen de tu factura abierta y gestionar tus cuentas.

D 2R 2 mabiepascua@enicon- [N

Dashboard  Archive  Enrolment _ Letter of Acceptance  Domnloads  Reports VIS Search  Help

My User Details Change Password Payment Settings
Piso ementer o your 0ot 3 0 0 o pschd it ot 0 pesowona ok @ (E=) o e e e

Si desea cambiar sus da-

tos de usuario, como su . .
direccion de correo elec- T s wemwe  PUede administrar las opciones

tronico, nimero de telé- o de pago de su cuenta. Para obte-
fono o preferencia de — ner mas detalles, haga clic aqui.

idioma, puede hacerlo it ; ———

desde la pantalla Mi — Puede cambiar su contrasefia en la panta-
cuenta. Modifique los lla Mi cuenta. Una vez en la pantalla vera la
dgtalles I U seccion Cambiar contrasefia. Debera con-
ajuste y seleccione el bo- firmar su contrasefia actual e ingresar su
ton Guardar. nueva contrasefia dos veces para crear una

nueva contrasefia con éxito.

También puede elegir el separador decimal CSV.

My System Settings
My Accounts
‘You can have one or more company accounts associated with your user profile. You may also invite other users to your Accounts.

svp To modty your paper delivery preferencs, please send account number and request via email to rechnung at@dnl com
& LUpload new ussrs

Select for more options.

ACCOUNTNUMBER ©  ARACCOUNT  COMPANY NAME manane

0 Open Invoice Summary

X Manage Me

e La seccién Mis cuentas es una descripcion general de todas las

' cuentas a las que tiene acceso. En esta seccion puedes ver tus de-
rechos para cada cuenta. Si aparece un botén Administrar en la
columna Administrar, esto significa que tiene derechos de admi-
nistracidn; si la columna estd en blanco, entonces no tiene dere-
chos de administracion para esa cuenta. Al hacer clic en el botén
Yo, se le proporcionara una lista de los derechos que tiene para
esa cuenta, que incluyen Administrar usuarios e Incidencia.

om0 Es0rss
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Como agregar y eliminar un usuario

Si tiene los derechos de administracion de la cuenta, cuando seleccione Administrar,
sera llevado a la siguiente pantalla:

Account Users Admin - Related by AR group -
Account Receivable Number -

Manage and view user permissions

“You may also remove users from the account, and change their email delivery preference.
As an AR Manager you may grant of remove the permission for other users to access Account Receivable Group. For removing your own AR Manager permission please contact other AR Managers attached to account or DHL.

Note: AR Managers will automatically be granted the Manager User permission. To detach an AR Manager from account their AR Manager permission has to be removed first

EMAIL ADDRESS UsErR
mabie pascua@dhl.com Mab
 Save

> Backto My Account

MANAGE AUTOFRY AR MANAGER

3+ Add new user

Haga clic en Agregar nuevo usuario e ingrese la direc-
cion de correo electrénico del usuario que desea agre-

MANAGE USERS DISPUTE

[+] v [v]

aar v haaa clic en el botén Continuar.

A continuacion, se le pedira que introduzca los datos del usuario: Nombre, NUmero de

teléfono,

Posicion y la preferencia de idioma. Cuando haya ingresado estos detalles, haga clic en
el botén Guardar.

Sera redirigido de nuevo a la pantalla de administracion de usuarios de la cuenta, donde se le informara si su

solicitud se ha realizado correctamente.

Account Users Admin - Related bv AR aroup -

Account Receivable Number -

MAIL DELIVERY PREFERENCE

up. For remaving your own AR Manager permission plzase contact other AR Managers atached to account or DHL.
Mole AR Mianaagers vl aulamically be greantesd e Marsger Uses penmisson To detsch sn AR Manager om acesant (heie AR Wanages peimission s o be emoved fis
Mew user aded 1o atcoun(s)
EMAIL ADDRESS ustR MAMAGE USRS, DISPUTE MANAGE AUTORAY AR MANAGER
by paseia @l com Wiaty v &l v v

o Saw

> Back to My Accourt

w

Al pasar el ratén por el nombre del usuario, aparecera
el botén Eliminar. Haga clic en el botén Eliminar
para eliminar el usuario.

Ema

Ema

POF and liric

FDF and link
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Buscar

MyBill Busqueda ofrece capacidades de busqueda dindmica para buscar facil y rapida-
mente sus cuentas y facturas.

Dashboard  Archive  Enfolment  Letterof Acceptance  Downioads  Reports My Account

J= En la pantalla de busqueda, = Simplemente seleccione los
puede personalizar sus para- parametros que desea buscar
metros de busqueday guardar- y seleccione el boton Buscar.
los para usarlos en el futuro.

Search Invoices

Did you know you Gan save seaich reria as 3 saved search

e S Los pardmetros de bisqueda

disponibles incluyen:

e e e | Cuenta
; | Nimero de factura
b <] [ a | Porte

| Tipo de factura
| Contabilizacion resumida

8 invoice Date:

St Date End Date

(’3 Save as “Saved Search™?
Entu a name

| Estado
| Fechas de inicio y finalizacién

Q, Search

Si desea guardar sus parametros de busqueda, se-
leccione los parametros en los que desea buscar,
luego ingrese un nombre en el campo Guardar
como "Busqueda guardada” v haga clic en Buscar.

‘ @ Saved Searches

[ Save as "Saved Search"? Start with a custom search and then save your

4 search criteria in the search results
Test

La proxima vez que regrese a la pagina
de blsqueda, encontrara su blusqueda
guardada en el rea de busqueda per-
sonalizada. Para usar una busqueda ya
guardada, simplemente seleccione el
nombre de blUsqueda que desea usar,
espere mientras se carga y luego selec-
cione el botén Buscar.

Custom search
° Start a new search with custom
criteria

Test

Pagina 14 de 28



Ayuda

El menu Ayuda le ofrece una vision general de todo lo que necesita saber sobre MyaBill,

todo en un solo lugar.
_I

Help MNeed assistance?
Evepbing o kv s LU e plce Contact your local suppert office 0800 5 0510
P e et Reciersly s et ol s

ez g g s

_ashboards VkingaFament
"-,\k (3 Howo sep 2n accout inthe Visler
"+ The Main Dashboard \ oy —
(3 Making 2 pament
=
’.{\: Downloads 4 (3 How to remove AutoPa from 2 Wallet court.

> (3 Whodo | o | am eperienciog roblems making a papnen?

(5 How to use a redie againstimioices

How 10 manage your User dessits

Logging a Disgute
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Visualizacion y descarga de facturas

Hay varias formas de descargar facturas; Una factura a la vez o varias facturas simulta-
neamente.

Como ver/descargar una factura tnica

Para descargar su factura Unica, simplemente coloque el ratdn sobre la linea de la fac-
turay seleccione Factura en PDF.

€75.90 Tariff Enquiry Rated But Not invoiced
2 Open Transaction Disputed Invoices Due Now

o si desea descargar la factura en un formato diferente, simplemente haga clic en el
numero de facturay lo redirigira a la pantalla de factura que se muestra a continua-

. 7
cion.
INVOICE KEY
El Invoice
The full details of this invoice are available within the PDF download below. @I No '\rnages ava\lable
Invoice Number Account Number Invoice Date o OVE rdue inVUiCe
29 May 2024 N . B
© Disputedinvoice
& Dovniag X~ Pase el ratén por menu desplegable y elija el formato
preferido que desea descargar/ver. También puede descargar la
3 q .
4 Dovinload.. copia de la guia / factura co-
b 2\ S— ‘e history @ Dispute history mercial / e-pod / ppwk de
—p aduanas seleccionando el bo-
) ton Imagen.
gelectformg  Download CSV
POWNLOAD % Waybill Downloads

T Excal D WeiGHT SHP DATE SENDER

Dourtoss CENE Track &% Image ——— & AWB | da Commerciallnvoica | a ePod
m T 10.00 1 Mar 2024

oL
M Next » Last »

Select for more options
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Como ver/descargar varias facturas

Para descargar varias facturas simultdneamente, haga clic en las casillas de verifica-
cién junto a las facturas que desea descargar y seleccione el botén Descargar que apa-

.
recera.
sy Dashboard  Archive Enrolment Letter of Acceptance [QsLTYILELEE Reports
Archive Letter of
o Download Selection
HiMabie,  Una vez que seleccione Descar- « o back s page ] Zip file Summry
gar, sera llevado a la pantalla de Your download will be combined into a Zip file containing the following
Descarga donde se le daran op-

; = 4files .
ciones para descargar sus factu- #= Download Preferences 2 iles n total Una vez realizada
ras en diferentes formatos (CSV, Please select your downlozd preferences below 14054 k8 (0.14mB) approx. @ Seleccion, sim-
XML otros wks asociados. Please note: Summary Posting information, indicated by Wa}iBiI\ ) lemente haga

)y PP No backup document can be retrieved in MyBill forth 11455 KB (0.11ME) approx P . g
Total Download Size clic en el botén
€7590 255.09 KB (0.25MB) approx Descar ar.
20p5n;ra(nsa}:ﬂ* \S Due Not Seloct DHL Express Downloads Cancel & Download g
V' PD ice
_
ute ‘*_‘ Download i Standard €SV Concatenaled 4 Customise Format
I P L Nota: Si eliges el formato CSV estandar, apare-
= XML cera el boton Personalizar formato. Para obte-
v et i _ ner mas informacién sobre cémo personalizar el
" | Waybill / Commercial Inv 3 .
o o o v BRI formato CSV, consulta Cémo personalizar tu ar-

Export Justification (NBR

chivo CSV (haz clic aqui).

a Download All Open Transactions

@ Dispute || gl Download

Transaction Report

También tienes la opcion de Concatenar tus fac-
turas, por lo que tendras un archivo que conten-
drd todas las Facturas seleccionadas.

Una vez que se hayan descargado sus facturas, se le enviara a la pantalla de Descargas
activas. Las descargas recientes se almacenan durante un periodo limitado, por lo que
es posible que algunas de las descargas anteriores aun estén disponibles. Utilice la fe-
chay la hora de la descarga para ayudar

Identifica cual es tu Ultima descarga. Seleccione la opcidn Descargar archivo zip para
ver las facturas.

Dashboard  Archive Enrolment Letter of Acceptance MDIVWINELEM Reports My Account  Search  Help
Active D load How do | create downloads?
ctive bownloaas You can build downloads within the Archive or Search facility
All activ own e available for t
You ma e w ds are building
ACME Company
Ref.
20 per page v «First | «Previous Page 10f 1 Next> Last»
All v Filter
Total records: 3 e a%a Download
STARTED DESCRIPTION TOTAL FILES RETRIEVED FILES
12 Jul 2024, 10:14 a.m. UTC & Buk Download 4 &% Download With a list of invoices available, simply tick those you wish to
download and then press the Download button to start building your
download file(s).
11 Jul 2024, 4:05 p.m. UTC [E] RBNiimage-¢ 456 1 a%a Download
1 Jul 2024, 4:03 p.m. UTC E RBNI Image - 1428832532 1 % Download
Total records: 3 20 per page « First Previous Page 10of 1 Next> Last » I
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Como personalizar tu archivo CSV

Seleccione la(s) factura(s) que desea descargar y seleccione el boton Descargar.

- Dashboard  Archive  Enfolment  Letter of Acceptance Reports
Archive  Envolment Letier ot Asceptance  Downloags |

Hi Mabie, welcome to MyBill Download Selection

« Gobacka page

Si solo requiere campos especificos, existe la
flexibilidad de personalizar el archivo y, por
1= Download Preferences lo tanto, reducir el extracto a sus especifica-
sl ciones y mostrarlo en un orden establecido.

Una vez que seleccione Des-
cargar, aparecera la pantalla

de descarga. o
Ho backup dacument can be ratrisved in MyBill for these records.
- SV Configuration
€75.90 @ o
20t o Risputed Invoices Due No Seloct DHL Express Downloads ¢ Gobacka page
FOF noice
¥ " iy Cunently acive configuration; None
R Oy
v Standard CSY [§ @ Pre-saved confiqurations ©
wute da Download "
aa k ’ # Customise Format v | mwlom | g Dsee
[ bune : | >
o B wuailable Column Header @ @) Selected Column Header
VITIROO17518! Type ~
B @cenc | dioomies | ok Doinues cpse Tensecins : :
=il @ = Tiansacon Ropod Para personalizar el orden establecido, se-

leccione el encabezado de columna de los
campos Columnas seleccionadas y arrastre
hasta el campo "Columnas disponibles".
Puedes colocar las columnas en el orden que
mejor se adapte a tus necesidades.

También puede tener opciones de exportacién como Ordenar orden, Concatenado y
Usar para archivos adjuntos de correo electronico.

$= Exportoptions  También puede ajustar el orden de las colum-
nas seleccionando una de las opciones de Or-
den de clasificacién en el mend desplegable

Ademas, existe l[a 0p- @ sort order Orden de clasificacion.
cion de concatenar

(consolidar) los ar-
chivos, lo que facilita
su importacién a su
sistema de contabili-
dad. Solo tienes que 1 3
marcar la casilla
Concatenado.

Please select the order in which invoice data is to be listed within your
export

By Product, followed by Origin \/k

=+ Concatenated

produces one CSV file containing multiple invo Unavez que hayas seleccionado

type. Downloading CSVs of different structures— todas las columnas que deseas

invoice types) will generate separate files withil incluir entu factura personali-
zada, tienes la opcién de guar-
dar tus parametros de

download - one file per CSV structure

4 Use for email attachments busqueda para que puedan vol-
@ save all settings for later? ver a utilizarlos en el futuro.
TEST Save\g

+ Done, apply settings Cancel

Una vez que se hayan completado todos los criterios, haga clic en los botones Listo,
aplicar configuracién y lo redirigird a la pantalla de Seleccién de descarga donde
puede descargar su archivo.
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Registro de unaincidencia

Como registrar una incidencia
MyBill ofrece la posibilidad de registrar una incidencia en una factura abierta en linea.

Si necesita registrar unain-

€75.90 Tariff Enquiry Rated But Not
|| Dpuedinvoios i Dueow “  cidencia en una factura, sim-
B @ o oo | | s oo con s «w:  plemente seleccione la(s)
A3 factura(s) que requiere inci-
By e dencia haciendo clicen la
{7' casilla de verificacién a la iz-
oo BEEEL S quierda de la factura.
@ oo dacows | ek e

Una vez que haya seleccionado la factura que desea cuestionar, apareceran tres opcio-
nes; Pagar, Incidencia, Descargar: seleccione el botdn Incidencia.

Sera redirigido a la Incidencia @ Deveie
Pantalla de factura en la que se puede in-

troducir el —
detalles de su incidencia seleccionando un

Motivo de la incidencia en el menu desple-  =sascommen
gable. R

Ingresando una descripcién de la inciden-
cia en el campo de comentarios y haciendo clic en el botén Enviar incidencia.
Nota: Solo se puede registrar una incidencia por factura. Y una vez que envie una incidencia, no se puede cancelar dentro

de MyBiIll. En el caso de que una incidencia necesite ser modificada o cancelada, simplemente actualice la incidencia
abierta con informacidn para que nuestro Agente de Facturacion de DHL realice los cambios necesarios.

Se le notificard que ha presentado una incidencia con éxito.

Dispute with case_id 000082361185 for invoice with number has been successfully created

Como actualizar una incidencia

Ve al panel de control de Facturas

cuestionadas y selecciona la factura

que deseas actualizar. Seleccione la

pestaina Historial de incidencias y, a -
continuacion, el boton Ver incidencia. = .
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Realizar un pago

MyBill le permite realizar pagos en linea de forma rapiday segura:

S L L
MMmuwummmmmmw

Hi Mab, welcome to MyBill

e

€2.150,49

5 Due Now

€2.150,49

PAIDIADJ

€2.150,49 ) : 1
5 Open Transactions DlSpUted II"IVOICGS
~h

[ e ,

dpen Transactions

B Pay

a%a Downl/

/
4 AONT NO.
bount Receivable No.

ACCOUNTNAME  INVOICE NO. INVOICE

v Invoice

v Invoice

Las facturas se pueden pagar haciendo

clicen
Pague ahora en su panel de control

O coloque el ratén sobre la linea de la
facturay haga clic en el botén Pagar

O seleccione las facturas que
desea pagar y luego haga clic en
Pagar.

Todas las opciones anteriores lo llevaran a la siguiente pantalla donde debe confirmar
las facturas y el monto total adeudado en esta transaccién. Una vez que haya revisado

los detalles, seleccione Confirmar.

I

D Archive

Reports My Account  Search  Help

D&~ X mobiepescuaipdnicon~ QL]

(=) ffy €1306.97

i have selected Ihe following inveicas 1of payment. Flease review your selaction below and press "Cor

ACCOUNT NUMBER ACCOUNT NAME INVOICE NUMBER INVOICE TYPE INVOICE DATE

31.Jul 2023

31 Jul 2023

DUE DATE

e 10 procesd 10 Ihe payment process

OUTSTANDING AMOUNT PAIDIADS BALANCE

sTATUS

202 €18,82 €0,00 €18,82
2023 €1.288,15 €0,00 €1288,15
Total ta pay €1.306,97

Después de eso, tendra dos formas de pagar: Pagar con Mi monedero y Pago unico.

Pagina 20 de 28



y—=) 7/ 4

Pago Unico

Seleccione Pago Unico

You are paying

Online payment in MyBill: 20240711022009-114

AMOUNT

EUR 78.26
Pay using My Wallet One-Time Payment o Credt/DebitCard @ e visa E
Seleccione el tipo de método
One-Time Payment O Paypal P Payral "
Z2) ot o o s e it s o Pt de pago que desea utilizar,
O sofort complete sus datos de un solo

»
»

Después de seleccionar Pago Unico, MyBill
lo llevard a la pantalla de pago en linea*

Cancel

uso y haga clic en Finalizar y

@ Finishand pay

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varia se-

Después del pago, volvera al panel principal y vera el siguiente mensaje:

Mensaje de pago exitoso: Hi Mah, welcome to MyBill

Your payment was successful. Your ransaction reference number is.

Hi Test, welcome to MyBill

Mensaje de pago fallido:

0240711022009-114.

Thank you for choosing DHI

fortunately your payment did not succeed. Please consider retrying or contacting your DHL support for assistance

Nota: Puede encontrar su asistencia de soporte de DHL en la seccion de la pestafia Ayuda.

Pagar con My Wallet

Selecciona Pagar con mi monedero y Agregar tarjeta.

Pay using My Wallet One-Time Payment ®

Name on Card

= Pay using M

To completa payme:

Card number

Wallet
ing yourwalle, sel

Expiry date

Cvw/evC

Cancel

»
L]

B Add cam‘

Después de seleccionar Agregar tar-
jeta, MyBill lo llevard a la pantalla de

Credit/Debit Card

Introduce los datos de la
tarjeta de crédito que
quieres guardar en Mi car-
teray haz clic en Enviar.

Visa Test Card
A1 111 111 VISA
01/2025 v

121

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varia segun el
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Una vez enviada, la tarjeta se agregara a Mi monedero. Y ahora puede comenzar a rea-
lizar pagos con su monedero.

Pay using My Wallet One-Time Payment
Payusing MyWallet También puede habilitar su tarjeta para el pago
automatico, seleccione Habilitar pago automa-
tico. Haga clic aqui sobre cdmo habilitar el pago
AT automatico a través de un pago de factura.
VISA visa ——
Nota: Puede agregar varios métodos de pago 2
= Add Card en su monedero. Si desea agregar otra cuenta,
seleccione el boton Agregar tarjetay repita el
proceso.

Seleccione la tarjeta que desea utilizar para su pago y haga clic en Pagar ahora.

= Pay using My Wallet

To complete payment using your wallet, select a payment account below and click [Pay Now]

Credit  Debit Cards
CARD TYPE CARD NUMBER
visA visa HOOKKKHO0OH 111
Sl

‘ Lo llevara a la pantalla de abajo para Confirmar, haga clic

REEY

© Pay using My Wallet

Please click [Confirm] to process payment against the selected payment account.

Total to pay: € 102.68

Una vez confirmado, sera redirigido a la siguiente pantalla y vera lo siguiente
Mensaje:

Haga clic en Volver al panel para volver al panel principal.
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Configurar Mi monedero en Mi cuenta

Ve a la pantalla Mi cuenta y selecciona el botéon Ir a mi monedero en la seccion Confi-
guracion de pago.

== DR L ratepucaicm

Oahbsard  Archive  Enrolment Letierof Acceptnce  Downlosds  Regorts Search Help
My User Details Change Pa: .
o e s e s s e 0 . E Payment Settmgs
You can manage the payment options for your
account.

To enable autopay for your account, please

select the account number in the list below,

v s

> Go to my wallet

Seleccione el boton Agregar tarjeta.

@ Credit/Debit Card

Name on Card Visa Test Card
My Wallet
E May allet: sting pay it t:
Card number 4111 111 1111 111 VISA
- . Expiry date 01/2025 v
cvvreve Introduce los datos de la tar-
caRD TvPE ) ) . 2 R
Después de seleccionar Agregar jetade credito que quieres
tarjeta, MyBill lo llevard a la guardar en Mi carteray haz
pantalla de pago en linea* clic en Enviar.
= Add Card »

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varia segun el

Una vez que su cuenta de pago se haya creado con éxito, volvera a la pantalla Mi mone-
deroy podra ver su tarjeta agregada.

= My Wallet

Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts

Back to My Account

DHLES ~

Credit / Debit Cards

CARD TYPE CARD NUMBER CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE

VISA visa 2000000000011 Visa Test Card 01/2025

Si desea agregar otra cuenta, seleccione el boton Agregar

=P tarjeta y repita el proceso.
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Como configurar el pago automatico en tu cuenta

Para configurar el Pago automatico, debe tener derechos de permiso de Pago au-
tomatico en la cuenta. Para saber si tiene estos derechos, vaya a la pantalla Mi
cuenta y despldcese hacia abajo hasta la descripcion general de Mis cuentas.

E_ My Accounts

H You can have one or more company accounts associated with your user profile. You may also invite other users to your Accounts.
To modify your paper delivery preference, please send account number and request via email to es.queryhandling@dhl.com

aaUpload new users
A Account Receivable Manager

Select for more options 4 Manage Users
Si Administrar Pago Auto-
¢ Disoife matico aparece en la lista,
tienes el permiso necesario
para configurar el Pago Au-

"™"®& No email notification tomatico en tu cuenta.

© —
Seleccione la cuenta en la que desea ed by AR group 2 Manage Me
configurar el pago automatico ha- X 0
ciendo clic en el nimero de cuenta real. Al hacer clic en el botdn Yo, aparecera una ventana para
que enumerara los permisos que tiene para cada
cuenta.

2 Manage Autopay

Una vez que haya seleccionado la .Aumpa,,

cuenta que desea habilitar el Pago

Automatico. Sera llevado a la panta- s o b o s

lla de administracion de permisos e AcONtINUACIGN, seleccione la opcion
de la cuenta, desplacese hacia abajo | Hacerme Pagoautomatico
hasta que vea la configuracion de AutoPay.
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A continuacion, se le redirigira a la pantalla de la cartera.

= AutoPay Setup

Select the payment details you wish to use for AuloPay against the account highlighted below.
Go Back

AutoPay has not been configured for this account

ACCOUNT NUMBER AR ACCOUNT COMPANY NAME

AUTOPAY ACCOUNT
Select... ~
VisSa XxXXXXXXxXxx1111 (Expires: 01/2315)
Selecciona tu cuenta de Auto- ﬂ
Pav v haz clic en Confirmar. ‘
= AutoPay © Confirm AutoPay
This is where you configure AutoPay for the account

By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts
*Io the selected payment account

You have configured AutoPay for this account and are currently the AutoPay
Administrator.

> conigueauopay  NOta: El registro del pago automatico se realiza a nivel de I m 9
cuenta de facturacion, por lo que debe configurar el pago au-

tomatico para cada cuenta de facturacion por separado para
asegurarse de que todas sus cuentas se facturen a través de
esta funcion. El cliente puede configurar varios métodos de

pago y, a continuacion, vincular cada cuenta de facturacion al
método de pago.

Ademas, la ejecucion de pago automatico solo recogera todas

las facturas que estén vencidas y que no estén en estado de in-
cidencia.

Su cuenta ahora esta habilitada para el pago automatico.

Como configurar el pago automatico para varias cuentas

En caso de que haya varias facturas destinadas a pagarse y el cliente tenga
mas de 1 nUmero de cuenta, todas las cuentas dentro del alcance se pue-
den habilitar para el pago automatico (una por una).

—ERATE

PP . |

Dachbosrd irchive  Enrolment L of Acceptance _ Downjosds  Regorts Search belp

My User Details
i e o e e 2 £

Payment Settings
You can manage the payment options for your
account

To enable autopay for your account, please

select the account number in the list below.

> Go to my wallet
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La siguiente pantalla mostrara la lista de métodos de pago v la lista de cuentas ac-
tivas o no activas para el pago automatico. El cliente puede configurar varios mé-
todos de pago seleccionando Agregar tarjeta. Y habilite cada cuenta que no esté
activa para el pago automatico seleccionando Editar.

= My Wallet

Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts

Back to My Account

DHLES ~

Credit / Debit Cards

CARD TYPE CARD NUMBER CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE
visa visa X000000e000: 1111 Visa Test Card 01/2025
Si desea agregar otra cuenta, seleccione el bo-
Bakcad | t4n Agregar tarjeta y repita el proceso.
AutoPa
E Manage .c-..y-‘ﬁ:\l'a‘ accounts: Edit or Remave existing AutoPay setfings below
AUTOPAY ENABLED AUTOPAY ACCOUNT

pecomTEE prnco coupr Active VISA  xxxxxxxxxxxx1111 (Expires: 01/2025) > Edit

> Edit

Not Active Puede habilitar su cuenta selec-
cionando el botdn Editar. 4:

Una vez que se seleccione Editar, serd redirigido a la siguiente pantalla para
seleccionar el tipo de método de pago que desea utilizar para el pago automa-
tico. Una vez seleccionado el método de pago, puede continuary hacer clic en

Confirmar.

Dashboord  Archive  Enrolment  Letter of Acceptance  Downioads Ruwmm Search  Help

AutoPay Setu
GoBask

AUTOPAY ACCOUNT

» Select v

Select...

Visa XXXXXXxXxxxxx1111 (Expires: 01/025) !

Selecciona tu cuenta de AutoPay y haz clic en

= AutoPay
This is where you configure AutoPay for the account. © Confirm AutoPay X

By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts
‘ to the selected payment account.

You have configured AutoPay for this account and are currently the AutoPay

Administrator.

= ER®
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Una vez confirmado. La cuenta que se habilitd cambiara al estado Activo.

AutoPay - Puede repetir el mismo proceso para habili-
B I o tar el pago automatico para otras cuentas.

Active

Para desactivar el pago automatico, puede volver a seleccionar el botén ditar
y sera llevado a la siguiente pantalla.

— AutoPay Setup
Select the payment details you wish to use for AutoPay against the account highlighted below.
Go Back

You have configured AutoPay for this account and are currently the AutoPay Administrator.

ACCOUNT NUMBER AR ACCOUNT COMPANY NAME

Selecciona Desactivar .

© Disable AutoPay X

By clicking [Confirm], DHL will no longer automatically collect outstanding amounts
from the configured payment account

ﬁ

Una vez confirmado. La cuenta que se deshabilité cambiara al estado No ac-
tiva.
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Seleccione una factura para el pago y seleccione Pagar con Mi monederoy

Agregar tarjeta.
Pay using My Wallet One-Time Payment @ Credit/Debit Card
Name on Card Visa Test Card
= Pay using My Wallet
To complete payment using your wallet, select a payment account below and click [Pay Now Card number 4111 1111 1111 1111 VISA
Expiry date 01/2025 v
cvvreve 121 Introduce los datos de la tar-

jeta de crédito que quieres

Después de seleccionar Agregar tar- -
guardar en Mi carteray haz

jeta, MyaBill lo llevarad a la pantalla de

pago en linea*

*El método de pago disponible en la pantalla de pago varia segln el

| = Add Card

Una vez enviada, la tarjeta se agregara a Mi monedero. Y ahora puede comenzar a reali-
zar pagos con su monedero.

Pay using My Wallet One-Time Payment

Pay using My Wallet
e v e También puede habilitar su tarjeta para el

pago automatico. Haga clic en Habilitar

248
at | Debit Cards pago automatico.
CARD TYPE
CARD NUMEER CARD HOLDER MAME EXPIRY DATE uTOPA
VISA visa i o000t Visa Test Card 0172025 Enable AutoPay

Nota: Puede agregar varios métodos de pago en su mo-
= Add Ci'ﬂ/ nedero. Si desea agregar otra cuenta, seleccione el botén
Agregar tarjeta y repita el proceso.

Seraredirigido a la siguiente pantalla; podra determinar si su cuenta esta habilitada mar-
cando el estado de Pago automatico habilitado: Activo o No activo

o Solo tendra que habilitar el estado No activo. Selec-
@ AutoPay Setup R . cione el método de pago que ha agregado a su mone-
deroy haga clic en Confirmar.

Account Numbe AR Account ompany Name AutoPay Enabled AutoPay Account
1 mple Te ot Not Active
—— Select.
ose Visa xoooooooooocd 111 (Expires: 01/2025)

© Confirm AutoPay X

@ AutoPay Setup
Salact e payman calalls you wish o ss fr Auloay againa he accoun highighted belor:
By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

to the selected payment account

- - . A T e

103TITS et hccount 2 Active v wononenoooatt 11

=3,

El estado de su cuenta ahora cambia de No Activo a Ac-
tivo.
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