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Možete se registrovati za MyBill u samo par jednostavnih koraka. 

Idite na: https://mybill.dhl.com/login

i kliknite na Registruj se za MyBill.

Registracija za MyBill

Za registraciju potrebno je popuniti formular (polja sa

zvjezdicom su obavezna). Kada završite s unosom svojih

podataka, kliknite na “Sačuvaj i nastavi“.

Vaš zahtjev za registraciju će nakon toga biti poslan DHL-u na

obradu, nakon čega ćete dobiti e-mail sa privremenom

lozinkom za pristup MyBill. Tada će vam se omogućiti opcija za

"Registraciju drugog korisničkog računa" ili "Prijava na

MyBill".

Ukoliko odaberete opciju " 'Registracija drugog korisničkog

računa" bit ćete preusmjereni na stranicu za registraciju da

unesete korisničke detalje.

Ako odaberete opciju „Prijava na MyBill" bit ćete preusmjereni

na stranicu za prijavu.

Kada ste završili proces registracije i dobili potvrdu bit ćete

preusmjereni na stranicu za prijavu. Unesite svoje podatke za

prijavu, e-mail adresu i lozinku, te onda odaberite opciju

„prijava“.
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Na početnoj stranici vaše fakture su podijeljene

u 3 kategorije:

Otvorene stavke -Računi koji nisu plaćeni.

Osporene fakture - Sve sporne fakture i informacije o 

osporenim fakturama možete naći ovdje.

Prispjele fakture za plaćanje - ovdje ćete pronaći

pregled faktura za koje je potrebno izvršiti

plaćanje.Sve tri mogućnosti se mogu preuzeti u excel

formatu odabirom “Preuzmi sve otvorene stavke” na

vrhu i na dnu svakog od ovih pregleda.

MyBill
MyBill vodič

Početna stranica (Dashboard)

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security
Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Hidden

for security

Kada ste se prijavili na MyBill bit ćete preusmjereni na početnu stranicu. Sa ove stranice možete pristupiti

sljedećim opcijama: arhiva, preuzimanja, izvještaji, moj račun, pretraga i pomoć



Arhiva

Kada je faktura plaćena bit će pohranjena u

arhivu početne stranice (dashboard).

Arhivirane fakture ostat će vam dostupne kao

referenca ili za potrebe pretraživanja.

Preuzimanja

Na ekranu za preuzimanje pronaći ćete sva

svoja nedavno preuzeta dokumenta pomoću

opcija arhiva ili pretraga. Preuzimanja će biti

dostupna ograničen broj dana prije nego su

uklonjena. Ako želite ukloniti prethodna

preuzimanja, odaberite opciju “Otkaži”.

Izvještaji

Ekran Izvještaji nudi mogućnost za

preuzimanje izvještaja. Ovi izvještaji će

biti dostupni u CSV formatu. Odaberite

izvještaj koji želite, unesite parameter

pretrage i onda odaberite “Pretražuj”

kako bi kreirali izvještaj.
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Jednostavno odaberite parametre koje

želite pretražiti i odaberite “Pretraga”.

Dostupni parametri pretraživanja uključuju:

Korisnički račun

Broj fakture

Tovarni list

Vrsta fakture

Status

Početni i krajnji datum

Napomena: Početni i krajnji datumi odnose

se na fakture, a ne na datum slanja

pošiljke.

Ekran za pretraživanje također nudi mogućnost da

sačuvate parametre pretraživanja. Sve što trebate

učiniti jeste da odaberete parametre pretraživanja, a

zatim unesite ime u polje "Spremljena pretraga" i na

kraju odaberite opciju „Pretraživanje”.

Ime koje ste unijeli u opciju “Sačuvaj kao” u polje

„Spremljena pretraga“ pojavit će se u opciji

“Spremljene pretrage”. Sljedeći put kad budete

trebali izvršite pretragu pomoću ovih spremljenih

parametara jednostavno kliknite na “Spremljeno ime

pretrage”.

MyBill pretraga nudi dinamične mogućnosti za jednostavne i brze pretrage vaših faktura
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Pretraga



Promjena lozinke

U ovom dijelu možete promijeniti/ažurirati svoju

lozinku ukoliko to želite. Obratite pažnju: bilo

kakve promjene na vašoj lozinki ovdje, neće

biti usaglašene sa vašom MyDHL+ lozinkom.

To trebate promijeniti/ažurirati posebno.

Ako se pojavi opcija “Upravljanje”, to znači da imate

upravljačka prava; ako je ovo prazno polje tada nemate

upravljačka prava za taj račun. Klikom na opciju “Ja” dobit

ćete listu prava koja imate za račun koji uključuju:

upravljanje korisnicima i sporovima.

U istom prozoru možete odabrati i način na koji ćete dobiti

fakture e-mailom. Kliknite na padajući izbornik za pregled i

odabir dostupnih opcija.

Na stranici “Moj korisnički račun” možete pronaći pregled detalja vašeg korisničkog računa. Ovdje

možete ažurirati svoje podatke , promijeniti lozinku, pogledati otvorene fakture i upravljati svojim

korisničkim računima.
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Moj račun

Moji korisnički detalji

U ovom dijelu možete

izmijeniti/ažurirati svoju e-mail 

adresu, ime, broj telefona, jezičke

preference, itd.

Otvorite listu faktura

U ovom dijelu možete vidjeti pregled otvorenih

stavki, kao i broj dana dugovanja za tekuće

otvorene i neizmirene fakture. Pregled je podijeljen

prema valuti fakture.

Moji računi

U dijelu Moj račun imate pregled svih računa

kojima imate pristup. U ovom dijelu možete vidjeti

svoja upravljačka prava za svaki račun.
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Opcija „Pomoć“ je tu kao dodatna podrška za

MyBill aplikaciju.  Sastoji se od nekoliko odjeljaka:

• Početna stranica (dashboard)

• Upravljanje vašim računima

• Pregled/preuzimanje faktura

• Registrovanje žalbe

• Provjera cijene i praćenje statusa pošiljke

• Kako se koristi opcija „Pretraživanje“

Ako ne pronađete odgovor koji ste tražili u opciji „Pomoć“ možete također

potražiti u dokumentu sa čestim pitanjima.

Opcija Pomoć je namijenjena da vam pomogne da se krećete po MyBill aplikaciji i da vam pruži

jednostavne instrukcije korak po korak.
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Pojedinačne fakture

Opcija 1:

Da biste pogledali jednu fakturu,

jednostavno zadržite kursor miša preko

linije fakture i odaberite polje „PDF

faktura“ koja će se naknadno pojaviti.

Opcija 2:

Označite kvadratić pored fakture koju

želite pogledati i odaberite „Preuzimanje“.

Ako želite jednostavno preuzeti PDF,

kliknite „Preuzmi PDF“. Ako želite preuzeti

fakturu u drugom formatu (CSV,XML)

onda kliknite na padajući izbornik i

odaberite željeni format.

Ako odaberete opciju “Preuzimanje” bit

ćete preusmjereni na “Preuzimanje” gdje

možete izabrati željeni format za

preuzimanje.

Postoji vise načina na koji možete preuzeti fakturu; jednu fakturu ili

više faktura istovremeno.
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Pregled fakture
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Žalba na fakturu

Neplaćena faktura
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Pregled više faktura istovremeno

Za preuzimanje više faktura istovremeno,

odaberite fakture koje želite pregledati

označavanjem polja pored fakture, a zatim

odaberite “Preuzimanje”.

Kao i kod opcije jedne fakture, bit ćete

preusmjereni na stranicu “Preuzimanje” na

kojem možete odabrati svoj željeni format

preuzimanja.

Ako ste odabrali format CSV za XLS bit će vam

ponuđena mogućnost da prilagođavate format.

Ako želite prilagoditi format CSV datoteka, onda

odaberite “Prilagodi format”, u suprotnom

odaberite opciju „Preuzimanja” kako biste

nastavili sa standardnim formatom. Bit ćete

preusmjereni na stranicu za „Preuzimanje”

odakle možete preuzeti svoju datoteku.
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CSV konfiguracija

Ako želite prilagoditi format vaše CSV datoteke, bit

ćete preusmjereni na stranicu “CSV konfiguracija”.

Ako su vam potrebna samo određena polja, postoji

fleksibilnost za prilagođavanje datoteke tako da se

smanji ekstrakt vaše specifikacije i prikaže u

zadanom redoslijedu. Da bi prilagodili postavljeni

redoslijed odaberite kolonu iz polja “Izabrana

kolona” i povucite preko polja “Dostupne kolone”;

složite kolone redoslijedom koji najbolje odgovara

vašim potrebama.

Pored toga, postoji mogućnost objedinjavanja

datoteka čineći ih lakšim za uvezivanje u vaš

računovodstveni sistem. Jednostavno označite

kućicu „Objedinjavanje” i odaberite ““Završeno-

primjeni postavku”.

Ako jednostavno želite promijeniti redoslijed sortiranja

CSV datoteke, onda odaberite jednu od opcija dostupnih

u padajućem izborniku “Redoslijed sortiranja”.

Ako želite da sačuvate svoje postavke unesite ime

ove postavke koje želite spremiti u polje “Sačuvaj

postavke za kasnije” prije nego što odaberete

“Završeno, primjeni postavku”.

Ove sačuvane postavke ćete moći naći u padajućem

izborniku u opciji “Unaprijed spremljene konfiguracije”.

Kada ste završili sa prilagođavanjem CSV datoteke i

kada ste odabrali “Završeno, primjeni postavke” bit

ćete preusmjereni na stranicu “Preuzimanje” s kojeg

možete preuzeti svoju datoteku.
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CSV konfiguracija



Tovarni listovi i carinska dokumentacija

Kao i kod faktura, postoji nekoliko načine na koje

možete pregledati tovarne listove i/ili carinsku

dokumentaciju.

Pojedinačne fakture

Opcija 1

Kliknite na red fakture i bit ćete preusmjereni na

stranicu sa fakturom. Kliknite na broj tovarnog

lista i detalji tovarnog lista pojaviti će se u novom

prozoru.

Opcija 2

Kliknite na opciju “Slika” u koloni “Preuzimanje”.

Novi prozor izlistati će dostupnu dokumentaciju.

Odaberite opciju koju želite da pregledate.

Više faktura

Označite kućice pored potrebnih faktura i

odaberite opciju “Preuzimanje”. Tada ćete biti

preusmjereni na opciju za “Preuzimanje” gdje

možete odabrati Tovarni list/Komercijalna

faktura/ Ostala dokumentacija i kliknite na

“Preuzimanje”.

Kao i za fakture, bit ćete preusmjereni na opciju

“Preuzimanje” gdje možete preuzeti svoju

datoteku.

. 
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MyBill pruža mogućnost da registrujete žalbu na fakturu online putem.

Da biste prijavili žalbu za fakturu, jednostavno odaberite fakturu(e). Nakon odabira, pojavit će se tri mogućnosti;

plaćanje, žalba, preuzimanje – odaberite opciju “Žalba”.

Bit ćete upućeni na stranicu za “Osporene fakture” gdje možete unijeti detalje svoje žalbe odabirom razloga

žalbe iz padajućeg izbornika, unosom opisa žalbe u polje za komentare i klikom na opciju “Podnesi žalbu”.
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Žalba na fakturu

Napomena: Samo jedna žalba može biti

registrovana na nivou jedne fakture.!
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Ovdje ćete pronaći detalje vaše žalbe kao i

mogućnost da dodate komentar na vašu

žalbu. Ako želite da otkažete svoju žalbu

onda stavite napomenu u polje za

komentare i ona će biti otkazana u skladu s

tim. Na istom mjestu možete dodati

napomenu na vašu žalbu.

Imajte na umu da je potrebno najmanje 24

sata za brisanje ili ažuriranje vaše žalbe

kako bi bili vidljivi na MyBill-u.

Idite na opciju “Sporne fakture” i odaberite

fakturu koju želite ažurirati. Odaberite

“Historija žalbe”, a zatim “Pogledaj žalbu”.

Želite pregled svih žalbi? Idite

na “Izvještaje” i preuzmite

“Izvještaj o žalbama”.
!
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Ažuriranje žalbe

Kada registrujete žalbu, ista se ne može otkazati unutar MyBill-a. U slučaju da žalba treba biti izmijenjena ili

otkazana, jednostavno ažurirajte otvorenu žalbu sa informacijama za naše kolege u odjelu Finansija, kako bi

napravili potrebne izmjene.
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Upit za cijene se nalazi na početnoj stranici

(dashboard).Kliknite na meni “Upit za cijene”

za otvaranje stranice.

Jednom kada ste na stranici “Upit za cijene”

morat ćete unijeti potrebne detalje na čemu će

se temeljiti vaš upit.

Određena polja kao što su mjesto Iz i Ka,

datum pošiljke i broj koleta pošiljke su obavezni

i moraju biti uneseni. Obavezna polja moraju

biti identifikovana zvjezdicom.

Upit za cijene se može raditi na nivou

korisničkog računa odabirom odgovarajućeg

računa na padajućem izborniku opcije „detalji

računa“.

Možete unijeti težinu koleta i/ili dimenzije

koleta. Kada odaberete više koleta pojaviti će

se dodatne linije koje će vam omogućiti da

unesete detalje za svako pojedinačno koleto.
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Upit za cijene vam daje podatke o cijenama na osnovu ugovora na vašem korisničkom računu.



Apliikacija MyBill omogućava funkciju praćenja statusa pošiljki bez potrebe da se napušta MyBill

stranica.

Ako želite vidjeti detalje Praćenja i status

pošiljke otvorite fakturu i odaberite liniju na

fakturi gdje se pošiljka nalazi.
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Praćenje i status pošiljke

Kad ste preusmjereni na stranicu “Fakture”,

prikazat će vam se presijek svih pošiljaka sa

te fakture. Na svaku liniju pošiljke pronaći

ćete mogućnost “Prati”. Izaberite “Prati”

pored pošiljke koju želite pogledati.

Pojaviće se novi prozor s podacima o vašoj

pošiljci koju pretražujete. Naći ćete i link na

ekranu za “Dokaz o dostavi”.
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MyBill vodič

Kontakt detalji

MyBill

Za upite o fakturama:

Telefon: 033 774-004

Fax: 033 453 677

Email:naplatainfo@dhl.com

Upiti o korištenju MyBill aplikacije : 

Telefon: 033 774-004

Email:naplatainfo@dhl.com


