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Registracija za MyBill

Mozete se registrovati za MyBill u samo par jednostavnih koraka.
Idite na: https://mybill.dhl.com/login
I kliknite na Registruj se za MyaBill.

Registracija za MyBill
Za registraciju potrebno je popuniti formular (polja sa

zvjezdicom su obavezna). Kada zavrSite s unosom svojih
podataka, kliknite na “Sac€uvaj i nastavi“.

Va$ zahtjev za registraciju ¢e nakon toga biti poslan DHL-u na
obradu, nakon c&ega cete dobiti e-mail sa priviemenom
lozinkom za pristup MyBill. Tada ¢e vam se omoguciti opcija za
"Registraciju drugog korisni¢kog racuna" ili "Prijava na
MyBill".

Ukoliko odaberete opciju " 'Registracija drugog korisni¢kog
raéuna" bit ¢ete preusmjereni na stranicu za registraciju da
unesete korisni¢ke detalje.

Ako odaberete opciju ,Prijava na MyBiIll" bit ¢ete preusmijereni
na stranicu za prijavu.

Kada ste zavrsili proces registracije i dobili potvrdu bit ¢ete
preusmjereni na stranicu za prijavu. Unesite svoje podatke za
prijavu, e-mail adresu i lozinku, te onda odaberite opciju

Lprijava‘.

Customer Enrollment

Thank you for registering for MyBill at DHL. Your request will be processed and you will
receive an email within the next business day with a link to set your password for the first

time.

Please ensure that the email addressis not blocked by your email fitters.

Kind regards,

The DHL MyBill team

Enroll Another Account > Login to MyBill

Company detaits

Contact desails

DML L v |

Login to MyBil New to MyBill?

Fortien assuo?

) Sgip MBI

Deatsche Post DHL
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Pocetna stranica (Dashboard)

Kada ste se prijavili na MyBiIll bit ¢ete preusmjereni na pocetnu stranicu. Sa ove stranice mozete pristupiti
sljede¢im opcijama: arhiva, preuzimanja, izvjestaji, moj racun, pretraga i pomoc¢
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Na pocetnoj stranici vase fakture su podijeljene
u 3 kategorije:

Otvorene stavke -Racuni koji nisu placeni.

Osporene fakture - Sve sporne fakture i informacije o
osporenim fakturama mozete naci ovdje.

Prispjele fakture za pla¢anje - ovdje ¢ete pronadi
pregled faktura za koje je potrebno izvrsiti
placanje.Sve tri mogucnosti se mogu preuzeti u excel
formatu odabirom “Preuzmi sve otvorene stavke” na
vrhu i na dnu svakog od ovih pregleda.

s Dowsiosd &l Dpen Transs:lions
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Arhiva, izvjestaji i preuzimanja

Dashboard wﬂmhﬂk Roports My Account  Search  Help
=

MyBill

* 4 Mghststrongioo m

Arhiva

@ Archive

Q

Izvjestaji

Kada je faktura plaéena bit ¢e pohranjena u
arhivu poc¢etne stranice (dashboard).

Arhivirane fakture ostat ¢e vam dostupne kao
referenca ili za potrebe pretrazivanja.

ﬁ!-lmmw«m-m

Ekran lzvjestaji nudi moguénost za
preuzimanije izvjestaja. Ovi izvjestaji ¢e
biti dostupni u CSV formatu. Odaberite
izvjestaj koji zelite, unesite parameter
pretrage i onda odaberite “Pretrazuj’
kako bi kreirali izvjesta;.

DML

Dashtoart [mm Repors  MyAcoount  Scarch Felp

R Yo -

A Lopenengeen [

Dushboard  Awchive  Dowokoads BN MyMccownt  Search  Help

Disputes Report
b

Deutsche Pt DL

O, Search parameters

ACHE Compae

]/

Fow do| aeate dowmloads?

Preuzimanja

Na ekranu za preuzimanje pronaci ¢ete sva
svoja nedavno preuzeta dokumenta pomocu
opcija arhiva ili pretraga. Preuzimanja ¢e biti
dostupna ograni¢en broj dana prije nego su
uklonjena. Ako zelite ukloniti prethodna
preuzimanja, odaberite opciju “Otkazi”.
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Pretraga

MyBiIll pretraga nudi dinami¢ne moguc¢nosti za jednostavne i brze pretrage vasih faktura

= 2 - L hiaryhendriks browng@dhl.com ~

Dashboard  Archive Downloads  Reports My Account m Help

Search Invoices

Did you know you can save search criteria as a saved search?

W Saved Searches Q_ Search parameters

Start with & custom search and then save your search criteria in the search Account
results
an

Invoice Number Waybil

Invoice Type: Status
Al % All
Summary Posting

Invoice Date
Start Date End Date

] ]

[l Seve as "Saved Search”?

Jednostavno odaberite parametre koje Ekran za pretrazivanje takoder nudi moguc¢nost da
zelite pretraziti i odaberite “Pretraga”. saCuvate parametre pretrazivanja. Sve Sto trebate
uciniti jeste da odaberete parametre pretrazivanja, a
zatim unesite ime u polje "Spremljena pretraga" i na
kraju odaberite opciju ,Pretrazivanje”.

Dostupni parametri pretraZivanja ukljucuju:
Korisni¢ki radun

Broj fakture

Tovarni list

Vrsta fakture Ime koje ste unijeli u opciju “Sacuvaj kao” u poljie

Status ~Spremliena pretraga“ pojavit ée se u opciji
“Spremljene pretrage”. Sljede¢i put kad budete

Pocetnii krajnji datum trebali izvrSite pretragu pomocu ovih spremljenih

Napomena: Pocetni i krajnji datumi odnose parametara jednostavno kliknite na “Spremljeno ime
se na fakture, a ne na datum slanja pretrage”.
posiljke.

]/



MyBill vodi¢

Moj racun

MyBill

Na stranici “Moj korisni€ki raGun” mozete pronaci pregled detalja vaSeg korisnickog racuna. Ovdje
mozete azurirati svoje podatke , promijeniti lozinku, pogledati otvorene fakture i upravljati svojim

korisni¢kim racunima.

——r

Dashboard  Archive  Downloads  Reports m Search  Help

= - A nhilarghendriks-brown@dhl.com -

My User Details
Please remember to keep your details up to date.

First Name Last Name

Hilary Hendriks

Position Telephone Number

Heme Group Language Preference

DHL US English - US

TOTAL BALANCE

:M:‘HNCE?
Moji korisnicki detalji
U ovom dijelu mozete "
izmijeniti/aZurirati svoju e-mail s
adresu, ime, broj telefona, jeziCke
preference, itd.

Promjenalozinke

U ovom dijelu mozete promijeniti/aZurirati svoju
lozinku ukoliko to Zelite. Obratite paznju: bilo
kakve promjene na vasoj lozinki ovdje, nece
biti usaglasene sa vaSom MyDHL+ lozinkom.
To trebate promijeniti/azurirati posebno.

Otvorite listu faktura

U ovom dijelu mozete vidjeti pregled otvorenih
stavki, kao i broj dana dugovanja za tekuce
otvorene i neizmirene fakture. Pregled je podijeljen
prema valuti fakture.

Moji ra€uni
U dijelu Moj racéun imate pregled svih racuna

kojima imate pristup. U ovom dijelu moZete vidjeti
svoja upravljacka prava za svaki racun.

]/

Q Open Invoice Summary

o Change Password

Your current password*
Enter & new password*

Confirm new password®

TOTAL OVER DUE

RM 163,385.18

Ako se pojavi opcija “Upravljanje”, to zna&i da imate
upravljacka prava; ako je ovo prazno polije tada nemate
upravljacka prava za taj racun. Klikom na opciju “Ja” dobit
Cete listu prava koja imate za racun Kkoji ukljuuju:
upravljanje korisnicima i sporovima.

U istom prozoru mozete odabrati i nacin na koji ¢ete dobiti
fakture e-mailom. Kliknite na padajuci izbornik za pregled i
odabir dostupnih opcija.
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Pomoc¢

Opcija Pomo¢ je namijenjena da vam pomogne da se krecete po MyBill aplikaciji i da vam pruzi
jednostavne instrukcije korak po korak.

= . = - : - E:

Dashboard  Archive Downloads  Reports My Account  Search m

Need assistance?
Help Contact us now on 1.800.722.0081
Everything you need to know about DHL MyBill all in cne place Opening hours £.00am to 17.30pm

©r email us at online. bil@dhl.com

The Dashboards Making a Payment
The Main Dashboard How to setup an account in the Wallet
Archive Making & payment
Downloads How to set up autopay on my account
Reports How to remove a Wallet account
My Account Who do | contact if | am experiencing problems making a payment?
Search

Logging a Dispute

Managing your Accounts How to log 2 dispute
How to manage your User details How to delete a dispute
How to change your password Overview of disputed Invoices
Managing users rights Who to contact if you are experiencing problems with your disputes

How to add a user How to use Search

How to remove a user
Search parameters

Who to contact if experiencing difficulties logging into MyBill i
Saving searches

Opcija ,Pomo¢* je tu kao dodatna podrska za

MyBill aplikaciju. Sastoji se od nekoliko odjeljaka:
» Pocetna stranica (dashboard)

» Upravljanje vasim racunima

* Pregled/preuzimanje faktura

* Registrovanje zalbe

* Provjera cijene i pracenje statusa posiljke

» Kako se koristi opcija ,Pretrazivanje®

Ako ne pronadete odgovor koji ste trazili u opciji ,Pomoé¢* mozete takoder
potraZiti u dokumentu sa €estim pitanjima.
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Pregled fakture

Postoji vise nacina na koji mozete preuzeti fakturu; jednu fakturu ili

viSe faktura istovremeno.

Pojedinacne fakture

Opcija 1:

Da biste pogledali jednu fakturu,
jednostavno zadrzite kursor miSa preko

linije fakture i odaberite polje ,PDF
faktura“ koja ¢e se naknadno pojaviti.

Opcija 2:

Oznatite kvadrati¢ pored fakture koju
Zelite pogledati i odaberite ,Preuzimanje®.
Ako Zelite jednostavno preuzeti PDF,
kliknite ,Preuzmi PDF“. Ako Zelite preuzeti
fakturu u drugom formatu (CSV,XML)
onda Kkliknite na padajuéi izbornik i
odaberite Zeljeni format.

Ako odaberete opciju “Preuzimanje” bit
¢ete preusmjereni na “Preuzimanje” gdje
mozete izabrati Zeljeni format za
preuzimanije.

[ 2

B e _oeions s ccos s v

MyBill

Opis

® Nema slike

©® Neplaéena faktura
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Pregled fakture
B = e 8 bt oo P

T —— —| Pregled vise faktura istovremeno
Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill a

RM 384,242 83

Za preuzimanje viSe faktura istovremeno,
odaberite  fakture koje Zelite pregledati
oznaCavanjem polja pored fakture, a zatim
odaberite “Preuzimanje”.

RM 186,039.52
15 E,E’ZU‘J&Z 81 Rated But Not invoiced

J @ [

115005 0o0 050 115003 susD

w2z o 00 w2z suso

nsema 000 000 3867692 15 IMD

wansy oo 721153 15

Kao i kod opcije jedne fakture, bit Ccete
preusmjereni na stranicu “Preuzimanje” na

~ iiiiioo gm kolem moZete odabrati svoj Zeljeni format
Dashboord ~ Archive Reports  MyAccount  Search  Help preu2Iman]a

9 Download Selection
« Goback a page

ference

2 Zipfle Summary

' e ko ste odabrali format CSV za XLS bit ée vam
O ponudena mogucénost da prilagodavate format.

ko Zelite prilagoditi format CSV datoteka, onda

odaberite “Prilagodi format”, u suprotnom
odaberite opciju ,Preuzimanja” kako biste
nastavili sa standardnim formatom. Bit cete
preusmjereni na stranicu za ,Preuzimanje”
odakle moZete preuzeti svoju datoteku.

~AE

Cor oo Cor Crem = G
e Download Selection
« Gobuttapage

2= Download Preferences

DR ¢ L merhensris broangshicom © m

[E) 2 file Summary

i i b combined o 76 S onarng the olbwng

Deutsche Post DHL
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CSV konfiguracija

AT

Dashboard Archive  Downloads Reports My Account Help

28> - A hiarzhendriks-brown@dhlcom ~ m

CSV Configuration

< Go back a page

B Pre-saved configurations

% Excluded Column Header

Billing Account
Invoice Number
Shipment Number

Biling Gountry

Biling Source

Billing Postcode

Billng Gty

Deutsche Post DHL

CSV konfiguracija

Ako zelite prilagoditi format vase CSV datoteke, bit
Cete preusmijereni na stranicu “CSV konfiguracija”.

Ako su vam potrebna samo odredena polja, postoji
fleksibilnost za prilagodavanje datoteke tako da se
smanji ekstrakt vasSe specifikacije i prikaze u
zadanom redoslijedu. Da bi prilagodili postavljeni
redoslijed odaberite kolonu iz polja “lzabrana
kolona” i povucite preko polja “Dostupne kolone”;
slozite kolone redoslijedom koji najbolje odgovara
vasim potrebama.

Pored toga, postoji mogucnost objedinjavanja
datoteka cine¢i ih lakS§im za uvezivanje u vas
raCunovodstveni sistem. Jednostavno oznadite
kucicu ,Objedinjavanje” i odaberite ““Zavrseno-

primjeni postavku”.

0 Included Column Header

~ & Load @ Dekete

$= Export options

@ Sort order

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

By Product, followed by Origin ~

=+ Concatenated

CSV structure.

ld 5ave all settings for later?

:

Ako jednostavno Zelite promijeniti redoslijed sortiranja
CSV datoteke, onda odaberite jednu od opcija dostupnih
u padajuéem izborniku “Redoslijed sortiranja”.

Ako Zelite da sacCuvate svoje postavke unesite ime
ove postavke koje Zelite spremiti u polje “Sacuvaj
postavke za kasnije” prije nego 3&to odaberete
“ZavrSeno, primjeni postavku”.

Ove sacCuvane postavke éete mocéi naéi u padajuc¢em
izborniku u opciji “Unaprijed spremljene konfiguracije”.

Kada ste zavrsili sa prilagodavanjem CSV datoteke i
kada ste odabrali “ZavrSeno, primjeni postavke” bit
Cete preusmjereni na stranicu “Preuzimanje” s kojeg
moZete preuzeti svoju datoteku.
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Tovarni list i prate¢a dokumentacija

Tovarni listovi i carinska dokumentacija

Kao i kod faktura, postoji nekoliko nacine na koje
mozete pregledati tovarne listove i/ili carinsku
dokumentaciju.

Pojedinaéne fakture

Opcijal

Kliknite na red fakture i bit ¢éete preusmjereni na
stranicu sa fakturom. Kliknite na broj tovarnog

lista i detalji tovarnog lista pojaviti ce se u novom
prozoru.

Opcija 2
Kliknite na opciju “Slika” u koloni “Preuzimanje”.

Novi prozor izlistati ¢e dostupnu dokumentaciju.
Odaberite opciju koju Zelite da pregledate.

Vise faktura

Oznatite kucCice pored potrebnih faktura i
odaberite opciju “Preuzimanje”. Tada ¢ete biti
preusmjereni na opciju za “Preuzimanje” gdje
mozZete odabrati Tovarni list/Komercijalna
faktura/ Ostala dokumentacija i kliknite na
“Preuzimanje”.

Kao i za fakture, bit éete preusmjereni na opciju
‘Preuzimanje” gdje mozete preuzeti svoju
datoteku.

MyBill
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Zalba na fakturu

| MyBill pruza moguénost da registrujete zalbu na fakturu online putem.

Da biste prijavili zalbu za fakturu, jednostavno odvaberite fakturu(e). Nakon odabira, pojavit ¢e se tri moguénosti;
placanje, Zalba, preuzimanje — odaberite opciju “Zalba”.

Bit ¢ete upuéeni na stranicu za “Osporene fakture” gdje mozete unijeti detalje svoje zalbe odabirom razloga
zalbe iz padajuceg izbornika, unosom opisa zalbe u polje za komentare i klikom na opciju “Podnesi zalbu”.

- ./ A 2R - L Maryhenarks-brown@ontcom * m
m Archive  Downloads  Reports My Account  Search  Help
Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill ES
RM 384,242.8

RM 179,405.91
9511220 )5 6.626,162 81 Rated But Not invoiced

cox 1910 | 20 por poge <Frx | «Provows Page 191
MVOKE DVE @  DuE DATE swIUs ADVAD. BALANCE RRENC
GRS ol T 28 - 4 meweseaocs - [0
¥ @ - L ot aed PostActount  + (osmen voxe Sept 23, 2018 Dashboard ~ Archive  Downloads Reports  MyAccount  Search  Help
- k o Dispute inveices
® | " B DU
® b et 20 2018 | VOICE MABER ACONT HAEER o OaTe sams r——
@ -y - Prin and PostAce I -~ N e— Sept 23,2018 ¢ Sept. 23, 2016 = RM 44.84
e________________________} sep 2,208 e matisos
8 Add a Comment
Plasss okt e rasaon for your isputs nd 8y frthar comenents bekow
Seecta dpute ressan
How MyBill Works MyBill User Guide MyBill FAQs
Mo o pay your DHL invaices o ine Downizad the FOF usar guide fcur Frequently Ashed Cusstions answersd
"l + Download FOF + Download POF

Deutsche Post DHL

@ Fravaswareness

Napomena: Samo jedna Zalba moze biti
registrovana na nivou jedne fakture.
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Azuriranje Zalbe

Kada registrujete Zalbu, ista se ne moze otkazati unutar MyBill-a. U slu¢aju da zalba treba biti izmijenjena ili
otkazana, jednostavno azurirajte otvorenu Zalbu sa informacijama za nase kolege u odjelu Finansija, kako bi
napravili potrebne izmjene.

.. R Egish-US + |} iy Hencrks Sroanidi com ~ m
Destboad  Arctive Downboads  Reports  MyAccowt  Seach  Hep
Idite na opciju “Sporne fakture” i odaberite

fakturu  koju Zelite azZurirati.  Odaberite
“Historija zalbe”, a zatim “Pogledaj zalbu”.

—

e §899
& Dowioad P
Zelite pregled svih Zalbi? Idite % Waybill 4 inwice histry © Dipuehistory
na “lzvjestaje” i preuzmite =
“lzvjestaj o zalbama”.
\ WE L ) o DAE 1 AL BSUTED
. O
Deutsche Post DHL
. DR Ergis-Ls © B Hlay Hendris Sman GehiLoom m
—_— Ovdije ¢éete pronadi detalje vade Zalbe kao i
() LA e moguénost da dodate komentar na vasu
- Zalbu. Ako zelite da otkazete svoju zalbu
March 31,2015 $439.90

onda stavite napomenu u polie za
komentare i ona ¢e biti otkazana u skladu s
Kuasls | 9 mochsoy @ ety tim. Na istom mjestu mozete dodati
napomenu na vasu Zalbu.

530

Reson ot e
Incormect rate

Imajte na umu da je potrebno najmanje 24
sata za brisanje ili azuriranje vase zalbe
B it o kako bi bili vidljivi na MyBill-u.

Dispute Case1n Rakzany Dispuse D= sane Totat Depuea
7366157 April 29, 2015 Open $439.90
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Upit za cijene

| Upit za cijene vam daje podatke o cijenama na osnovu ugovora na vasem korisnickom racunu.

B 2 e

m Archive  Downloads  Roports My Account__Search _Halp

2 it Sowgicor - [l

Hi Hilary, welcome to MyBill

RM 12,540.66 RM 12,540.66 Tariff Enquiry
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Odredena polja kao Sto su mjesto Iz i Ka,
datum posiljke i broj koleta posiljke su obavezni
i moraju biti uneseni. Obavezna polja moraju
biti identifikovana zvjezdicom.

Upit za cijene se moze raditi na nivou
korisnickog raduna odabirom odgovarajuceg
raCuna na padajuéem izborniku opcije ,detalji
racuna®“.

MoZete unijeti teZinu koleta i/ili dimenzije
koleta. Kada odaberete viSe koleta pojaviti ¢e
se dodatne linije koje ¢e vam omogudéiti da
unesete detalje za svako pojedinacno koleto.

® oo s o s

=

- —
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awor m
s mm
43819 RMMYR

8% RMMYR

2566 RMMYR

42365 RMMYR

I8 RMMTR

146031 RMMYE

om 159258 RMMYE

om0 0374 RMMYR
=ML

Upit za cijene se nalazi na po€etnoj stranici
(dashboard).Kliknite na meni “Upit za cijene”
za otvaranje stranice.

Jednom kada ste na stranici “Upit za cijene”
morat ¢ete unijeti potrebne detalje na ¢emu ¢e
se temeljiti vas upit.

DR - B HoyHendis Som@dieon -

m»:rm Downlosds  Reports  MyAccowt  Search Help

Hi Hilary, welcome to MyBill

RM 12,540.66

From

0 Shipment Details

@ ege Details

RM 12,540.66

Tariff Enquiry

Tn

W Account Details
)
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Pracenje i status posiljke

Apliikacija MyBill omogucéava funkciju pra¢enja statusa posSiljki bez potrebe da se napusta MyBill
stranica.
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Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill o ]

e [ e . Ako Zelite vidjeti detalie Praéenja i status
e LT posiljke otvorite fakturu i odaberite liniju na
fakturi gdje se posiljka nalazi.
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Kad ste preusmijereni na stranicu “Fakture”,

prikazat ¢e vam se presijek svih poSiljaka sa

te fakture. Na svaku liniju poSiljike pronaci X Wi
¢ete mogucnost “Prati”. lIzaberite “Prati”

pored posiljke koju Zelite pogledati.
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Result summary
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» MyDHL ¥ Signed for by: MR T
» Got Signature Proof of Delivery
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i Pojavice se novi prozor s podacima o vasoj
posiljci koju pretrazujete. Naci cete i link na
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Za upite o fakturama:
Telefon: 033 774-004
Fax: 033 453 677

Email:naplatainfo@dhl.com
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Upiti o koristenju MyBiIll aplikacije :
Telefon: 033 774-004

Email:naplatainfo@dhl.com



