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1. Introduction

This guide describes the functionality of the DHL MyBill system for customers.

2. Logging In

- )/ A DR English- US ~

Login to MyBill New to MyBill?

Email address Our MyBill website is easy to use and
requires no training. You can use it to

view and pay new e-invoices, search
Bassiord through archived invoices and import
invoice data directly into your accounting
package. Contact
einvoicinghelp@dhl.com for support.

> Sign-up to MyBill

Global E-Tailing 2025
By means of four future scenarios, the “Global E-Tailing 2025” study

describes the role which electronic retailing will play in people’s lives in the

> Forgotten password?

10f3  year 2025, how international online retailing will change consumer behavior
and thus the world... more

To log in to the DHL MyBill system, open the link below in your web browser:

https://mybill.dhl.com/login

If you are already enrolled to use MyBiIll:

Enter your email address in the Email Address box and type your password in the Password box and then click
Login.

3. Signing up to Use MyBill

If you are not yet enrolled and want to begin the

process of signing up for MyBiIll, click on the Sign- Login to MyBill New to MyBill?

up to MyBill button. Email address Our MyBill website is easy to use and
requires no training. You can use it to
view and pay new e-invoices, search

Password through archived invoices and import

invoice data directly into your accounting
package. Contact
einvoicinghelp@dhl.com for support

> Sign-up to MyBill

Please select your country X
You will now be asked to select your andwell directyou to the correct registration form.
billing country. Once you do so, click

» Forgotten password?

Your billing country

Continue.
Please select from... v
L CA (Canadal ~ l |
R



You will now be taken to the Register Your
Account screen. Here you will be asked to
provide the following information:

. Language Preference - The language
you’d like to use to view the DHL MyBill
system

. Your DHL Account Number

Business Details

. Company Name
. Postal Address - Up to three lines are

provided
. Town/City
. Zip Code

Contact Details

These details refer to the person who should
be contacted regarding invoices.

. First Name

. Last Name

. Telephone Number

. Position - The Contact’s role within your
company

. Email Address - This will be used to send
them electronic invoice documents and
notifications

. Confirm Email - Retype the email address
to confirm that it is correct

Your Last DHL Bill

This information is used to help verify your
account but is not required.

. Last DHL Invoice Number
. Grand Total - The grand total of your last
DHL bill

At the bottom of the screen are two
checkboxes.

Register your account
The MyBIE UG Qves YOu JX0ess 10 yout DML nvoees ard the ey B imase Daymeis onane You must by @
siatng OHL EXpress customer 10 registe! - 2 0nly 3He3S 3 few mruses)

Login to MyBill

Emal wasross
Payswor

» Forgotien passwero?

What's my account number?
Your account numoer can e Rung
1 [he 100 rigit of your tikest DL

Language referenca’ Your DML Account Numssr
Engisn -US -
Piearse regster otw actourt at 3 bme. Orcy e Save.
and Contnos button & chcked you wil
ooty 1 regyier s3d80nsl sccoyrity
Company details
Company Name*
Company Adarees”
Adarwss ine
Adistus bt 3
Adreen s 3
Town ! Cty* Postcode / Zo*
Contact details
First Name* Last Nama*
Tebphane Number Pocstion”
Emal Aaseset Contem Emar*
Your last DHL bill

Latest DML Inveee Numoer e iss Grand Tatal

() ) searowedon trat oy enesking 1ms pox. | agrae 1 recana DHL mvaizes i sleczan fom only ana | na
longer il recetve puper NvoTes

| mgrie S0 the DI & Terms and Condiom®

... (R

——

/" s

Why do we need information

about your last invoice?

We rgure mibrmaion atout your
atess Bl 19 verfy your Acourt g
1 retity any orstng ivoxes wih
ol b My R accoont

The firstis checked by default to confirm that you agree to stop receiving paper invoices and only receive
invoices via the electronic MyBill system. If you agree, please leave this box checked.

The second checkbox is not filled. Click this checkbox to confirm that you agree to the DHL Terms and
Conditions. You can view these by clicking the red Terms and Conditions text next to the checkbox. This
information will open in a new tab or window, depending on your Internet browser settings. You must check this
box before you can proceed with your MyBill signup.




Once you have finished entering your details, click the Save and Continue button. Your request for enrollment will
then be sent to DHL for processing. Next, you will be given the option to either Enroll Another Account or Login to
MyBill.

You should receive an email within 24 hours to update you on the status of your request. There will be an email
address displayed on the confirmation (where the text <email address here> is shown in the image). Please
make sure that you add this address to your safe senders list to avoid MyBill emails being filed as spam or junk
mail.

Customer Enrollment

Thank you for registering for DHL MyBill. Your request is being processed.

You will receive an email within 24 hours to inform you about the status of your request.
Upon registration cor ion, you will be required to set your p to access DHL
MyBill the first time. To ensure email delivery to your inbox, please add

<email address here>  to your address book or your safe list

Sincerely,

The DHL MyBill team

Once your request has been approved, the email will contain a link to click on to set your password for logging in
to MyaBill.

Once you have successfully logged in to MyBill, you will see a welcome message pop-up.
Here you can:

. Dismiss the message by clicking the ‘X’ in the top right of the message or by clicking the Get Started button
. Select to not have the message displayed again by checking the Don’t Show This Message Again box in the lower
left of the pop-up

Download Print Pay

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

G Don't show this message again




4. A Tour of the Screens

1. TitleBar

Dashboard

The title bar appears above all screens in the MyBill system and provides an easy way to navigate between the
different MyBill screens. Depending on your permissions, the following tabs may be available:

Dashboard - Takes you to the main Dashboard you arrive at after logging in

Archive - Takes you to the Archive screen for invoices that have already been processed

Downloads - Takes you to the Downloads screen, where you can view and retrieve active downloads
Reports - Takes you to the Reports screen, where you can generate and view dispute reports

My Account - Takes you to the My Account screen, where you can change your MyBill account settings
Search - Takes you to the Search screen, where you can search for invoices

* Help - Takes you to an online version of this guide

In the top right of the bar, you also have two additional options.

= Clicking on the ‘flags’ symbol allows you to change the language in which MyBill is currently displayed
. Clicking on your email address gives you quick access to the My Account screen and the Logout option
to return to the MyBill login screen.

4.2 Dashboard
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Once you have logged in to MyaBill, you will be redirected to the main Dashboard screen. From here you can
navigate to numerous screens, including Archive, Downloads, Reports, My Account and Search.

In the main Dashboard, your invoices are divided into three categories:




* Open Transactions - These are the invoices with outstanding balances that require payment
« Disputed Invoices - All open disputed invoices can be found here
* Due Now - Here you will find an overview of invoices for which payment is due or overdue

*Please note that not all billing systems will be enabled with these features, so you might not have
exactly the same tabs available on your screen.

4.2.1 Statement of Account

The Customer Dashboard now allows you to download an official copy of a Statement of Account for the selected
Billing System and ERP Account.

If no Billing System or ERP Account is selected (or "All"), then the user cannot download a Statement of Account.

Only users with AR Manager Privileges are presented with the Statement of Account button.

- - 7 . 28 - 1 disuppori@hndiechcon -
Archive  Downloads  Reports My Account  Search  Help
Hi Anne Example, welcome to MyaBill Search by account, nvoce of waybil n
Blling System E3P Account
SAP (DHL Exaress Malcysta, DHL MY) E v ata Statemen: oTAccouTt
= By Now

To download a Statement of Account:

* Login to MyBill as a customer with AR Manager permission
. On the Dashboard page, select a Billing System and ERP Account (the results on the dashboard will
be filtered by the selected Billing System and ERP Account)

 Click the Statement of Account button
« Download a PDF containing an official DHL Statement of Account

The Dashboard also now displays a Download All Open Transactions button at the top of the invoice results.
Click this to download all your open transactions to a CSV file.



4.3 Archive

Archive

Clics on a0 dwoce r more obtalt ano ogions. Cant see e ewore youte ooking for? My the search foof beiow

Q, Searcn t acscund irnoies o 3¢ xayhih numbes Ansates v Anytpe v “
¥ Select for mave optons Totirecords 71 20perpage ~ | «Fint . Previos Page told Next.  Lasta
& da ACCOUNTNG  ACCOUNT NAME WVOICE WO INVOICE TYPE svoceoare D puepate  sTarus TOIAL  DISPUTED PALMAD) BALANCE
- :; - Customs Mwoke  May 7, 2008 m: 7‘»-3:7 $31.76 3 (;00777 77;1:7;7 u;o;
- E0ing - Customs mwoice  Agri 23, 2015 Vore Clossd $80.31 5000 $80.31 5000
- e, - — EVOCE Agrd 22,2015 heorw Ciosed 39568 30.00 398068 30.00

The Archive screen is an overview of all invoices that have been paid. Once an invoice has been paid it will
automatically be removed from the main Dashboard screen and moved to the Archive screen. No further action
is required for these invoices.

4.4 Downloads

5 How do | create downloads?
Active Downloads You can buid downicads witrn the Arche or SearTh tacilty
AL Sclive SOWNOIAS are avakadie 1or 0ne By

You may confiiud 10 beowse e s3u whis! Sownioads are LUIGN).

ME Company
- e
13 Total recors 5 20 per page «Fast | Prevous Page 1ot 1 Noxts  Lamte
oda Downloae
STARTED TUTAL FRES RETRICVED FLES
Apri 14,2015, 4 24am MOT 3 ] ada Dowrioad Zip fle -
VWith @ st Of Invoces avacadie, Semply ik INosE yOu weslt o downioad
Ao 47,2015, 327 am MOT 2 2 & Downioad Zip e - ”:m"'“"'m"""‘“’ PRl S
(L)
Apr 17,2015, 328am MOT 1 1 ala Downioad 20 tie -
May 82015, 530am MOT 3 ] ala Download 2ip fie

May 22, 2015, 431 s m MOT 2 2 aa Download Zip tee -

t Total reconds 5 20 per page o Fust Pravious Page 1ot Nest,  Lasts

In the Downloads screen you will find all your recent downloads created using the Archive or Search functions.
Downloads will be available for a limited number of days before they are removed. For more details on how to
download invoices, go to the Viewing and Downloading Invoices section.




4.5 Reports

Reports

Reports

Selectareport to continue

In the Reports screen, you can run a Dispute Report, which will allow you to create an overview of all logged
disputes. For more information on the Dispute Report, go to the Logging a Dispute section.

4.6 My Account

In the My Account screen you will find an overview of your account details. From this screen you can update your
user details, change your password, view your open invoice summary and manage your accounts. For more
details on managing your account, go to the Managing Your Accounts section.

My Account

e My User Details Change Password Payment Settings
Please remember to keep your details up to date. ‘Your password must meet the password policy. a You can manage the payment options for your
Changing Password directly via MyBill, will not account.
change your current DHL.com password for oniine Ta enable autopay for your account, please select the
Email address shipping account number in the list below.

‘ einvoicinghelp@dhi.com ‘

First Name LastName Your current password*

ke ] - s
Pasition Number Enter a new password”

\ | | |

Home Group Language Preference Confirm new password*

| bHLUs ‘ | Engisn-us v | ‘ |

Timezone * indicates a mandatory field —

| Americamenver [

0 Open Invoice Summary

TOTAL BALANCE TOTAL OVER DUE

CURRENT 30 DAYS. 60 DAYS 904 DAYS




4.7Search

Search

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

B Saved Searches Q Search parameters

Start with a custom search and then save your search criteria in the Account
search resuits. ‘ Al ~. ‘
Custom search Invoice Number Waybill
© it new search wih cusiomertiera ‘ | ‘ ‘
March - April Duty Invoices Invoice Type Status
a i 3
Summary Posting
E «]
@ Invoice Date
Start Date End Date
& | &

@ Save as "Saved Search"?

‘ Enter a name

In the Search screen, you can customize your search parameters as well as save them for future use. For more
information on search options, go to the How to Search section.

5 Managing Your Accounts

1. How to Manage Your User Details

Should you wish to change your User Details, such as your Telephone Number or Language Preference, you can
do this in the My Account screen. Change the details that require adjusting and click the Save button.

My User Details

Email address

sampleuser@domaln.carm

Fisthlame

sample

Paosition

Horme Group
DHL Us

Timezone

Amerlca/Denver

Telephone [Number

| English-Us

Flease remember o keep your details up to date.

Lasttame

user

Language Preference




5.2 How to Change Your Password

You can change your password in the My Account screen. Once in the screen, you will see the Change
Password section. You will need to confirm your current password as well as enter your new password twice in
order to successfully create a new password.

Change Password
four password must meet the password palicy. @)

‘four current password*
[

Enter a new password"®

|

Confirm new password®
Tt Lipt

*indicates a mandatory fisld |

5.3 Managing User Rights

Go to the My Account screen and scroll down to the My Accounts overview. If there is a Manage button next to
an account, this means you have managing rights for that account. If there is no Manage button next to the
account, then you do not have managing rights for that account.

My Accounts

You can have one or More company accounts associated with your user profile
Tou may also Invita other users to your Accounts

& Upload new users

£ Selecttormore options

ACCOUNT NUMBER AR ACCOUNT  COMPANY NAME MANASE

£ Heom Pnnt & PostStandard register

2 Manage Me




5.4 How to Add a User

Go to the My Account screen and scroll down to the My Accounts overview. Click the Manage button next to the

account you wish to add a user to. You will be redirected to the Account Users Admin screen. Click the Add New
User button.

Account Users Admin - Print & PostiStandard register -+

MATAge o ik Ghel BT aians

Vou Ty A0 1970 GAME KO I BECOUN, Wrd CRARGS et #1101 Souvery pesdetsnie

DAL T e UrBAAT e A NANSAE wirr sy MAL BRLIVERY PREVERENEY FhANES PR SO

Yampisuser@dommn com samee v v v

vl Fmai-BEF angink !
i,
Enter the email address of the user you wish to add, and click the Continue button.

Add new user
Please emlerihe new user geralls

Usarname (emall)!
sampleuser2@domain.cor

You will then be prompted to enter details for the user, including First and Last Name, Telephone Number,
Position and Language Preference.

Add new user

Fluaase nnter hi nw uner delass

Userame {emall, sareplguyer 2 @donin com
Fiant Hame Lasttiamm
sample user2
Poxition Talephane H lumtiar
Hcounts. 1
-

When you have entered these details, click the Save button. You will then be redirected back to the Account
Users Admin screen, where you will be advised as to whether your request has been successful.

Account Users Admin - Print & Post/Standard register - =«

Manage g wew yer DenmiaNROR

TOU (VY SN FARI (VAT IO e ACCOUN AN ENANDE AW SN SRR DIAETATC e

B snadese e MR aa s oy Sandak wrbear WAL BEOWFEY ARIMEGER D THEAES RS SOET

Tampleuses @Iommn (om sangte v v v - POF and ey

e |1 (R -
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5.5 How to Remove a User

Go to the My Account screen and scroll down to the My Accounts overview. Click the Manage button next to the
account you wish to remove the user from.

Position your mouse pointer to hover over the name of the user you wish to remove, and a Remove button will
appear. Click the Remove button to remove that particular user from the account.

0 Accaunt Users Admia - Priat & PostiStandard register -

d ot 4 v a
==

-

5.6 Who to Contact If You Experience Problems Logging in to MyBill

If you are experiencing problems logging in to MyBill, please contact us at mybill.canada@dhl.com

If you require assistance with your account settings or user rights, please contact us at 1-800-722-0081, or
send an email to mybill.canada@dhl.com

6 Viewing and Downloading Invoices

1. How to View and Download Invoices

There are several ways to download invoices, whether you select one at a time or multiple invoices
simultaneously.

1. Single Invoices

To download a single invoice, simply click on the invoice line and it will redirect you to the Invoice screen. If you
wish to simply download the PDF, click the Download PDF button. If you would like to download the invoice in a
different format (CSV, XML), select the dropdown menu and choose your preferred format.

Customs invoice

Apnl 7, 2018 Unpaid 132.00

B ruy

-

.‘. Download...

X\ ; ® Invoice history @ Dispute history

b

11
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6.1.2 Multiple Invoices

In order to download multiple invoices simultaneously click on the checkboxes next to the invoices you wish to
download and select the Download button that will then appear.

F
- @0Dispute g Download

ACCOUNT NO

- N
“we =

L »

ACCOUNT NAME
Print & PostStandard register

Print & Post¥Standard register

Print & P

INVOICE NO.  INVC
— Cus
- Cus

Cus

register

t
= @0Dispute g Download

You will then be given the option to choose your preferred format — PDF, CSV, XML, Waybill or Customs Invoice
(ODB) Image (in the event you are downloading a Customs Invoice). Choose the format you wish to download
and then select the Download button, which will appear on the right-hand side of the screen. Please note the
Download button will only appear once Download Preferences have been selected.

Download Selection

< Go back a page

= Download Freferences

Flease selectyour download preferences below

Please nofe that AR anly documents can not be downloaded

PDF

~ CSVforaLs
T EML

waybill

" Customs Invaice (ODB) Image

& zip file Summary

‘four download will be combined into
a3 Zip file containing the following:

4 files in total
including:

WayBill

totals not calculated

PDF
508.56 KB (0.50MB) approx.

B

If you choose the CSV for XLS format, a Customize Format button will appear. For further details on how to
customize your CSV format, go to the How to Customize Your CSV File section.

Download Selection

< Go back a page

$= Download Preferences

Please selectyour download prefersnces below
Flease note that AR only can nothe

FDF

@ CSVAorxLs

XML

Z Customise Formal

- Wavblll

Customs Invoice (ODB) Image

& zip file Summary
Your download will he combined fto a
Zip file containing the following:

0 files in total
IMothing selected vet. Please select
your preferences to cantinue.

Cancel

12




Once your invoices have been downloaded, you will be sent to the Active Downloads screen. Recent downloads
are stored for a limited period of time, so you might find some of your previous downloads still available. Use the
date and the time of download to help identify which is your latest one. Select the Download Zip File option to
view the invoices.

Active Download How do | create downloads?
e nloads 10U £an DU sownioads winin the Archive or Seareh
All actvy downloads are avauable uil 23 39 MOT (1004/2015) Vacility
You oviy continus 10 Lrowse he site whilst downloads are bulding
Company
+ Totalrecords 1 | 20 perpage « w st « Previous Pagelofl Hets  Lsatw Dot M
STARTED TOTAL FILES RETRIEVED FILES \ ‘ Bhe
’ N 4
Agitt 10, 2005, 9 2L am b4 2 & Download 2ip file - il

With = fest of emvolces mvaniabia, simply Ack o se you wisiy
16 Qownlaad and hon prass Me Downioad buon 10 shat
DUHOING YOUr downtoad heis)

g ° Totalreeoros 1 ZUperpage ~ w HIISt |« Pravious Pagelofl Hewts | Lasiw

2. How to View and Download Waybills

There are several ways to download a Waybill, whether you select one at a time or multiple Waybills
simultaneously.

1. Single Waybills

To download one Wayhill, simply click on the invoice line and you will be directed to the invoice detail screen.

Customs invoice

The tll details nf s vl s are Asadanis wimin the PDF dimaiieall ki

liwiids Mumitisg ALeount Limber Irwoice Dty Stahis Tuthl

— —— April 7, 2015 Unpaid $32.00

- |

% Waybllls  Invoice history @ Dispute history

£ SelRct1or mars spnons
TN . HULED WEIT WNiE DEE WENDER RECEYER TOUAL CHARBES  CORRENCY DOWNL AL
m— W Mareh 18 2088 SHENZHENVTOR ELECTPONIC COLTD YTRUDARD TECHNOLOGY $3200 uso o Image

L Jhlact tof mote ophotrs

Click on the Waybill number, and the shipment details will appear in a new window.

% Waybi 2542803211 .
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6.2.2 Multiple Wayhbills

To download multiple Waybills, click on the checkboxes next to any invoices which include these shipments.
Then select the Download button.

F
- @0Dispute G Download

ACCOUNTNO.  ACCOUNT NAME INVOICE NO.  INVC
S Print & PostStandard register s Cus
i - e -, Print & PostStandard register . Cus
S0 Print& PostiStandard register s Cus

t
- ©@0Dispute | Ja Download

Click on the checkbox next to the Waybill option and then select the Download button.

Download Selection

< Go back a page

= Download Preferences = zip file Summary
Please selectyour download preferences helow Your download will be combined into & Zip file
Please note that AR anly can nothe vontaining the followlng:

“ PDE 2 files in total

including:
T CsViorxLs 7
- Wayeill
T XML totals not calculated

[] wasin | Cancel 1_

~ Customs Involce (ODB) Image

You will be redirected to the Active Downloads page. Recent downloads are stored for a limited period of time, so
you might find some of your previous downloads still available. Select the Download Zip File button to retrieve

your Wayhbill data.
z How do | create downloads?
Amva Down,oads 16U £dn build downioads wAthin It Archive or Seareh
Ril actve downloads are svaliabie unhl 23 59 DT (1004/2015) 1aciy
You may continus to browss he site whilst downloads are bulding.
Company
L Tatalracards | | 20 perpage w First  « Prewous Pagelofl Nexts  Laste Re! @u-ame
ala Downioaa
SBATED TotaL riesy AETRIEVED PiL ey .‘
- o P \ /

dgel 10,2013, 3 2L am 2 2 & Download 2 file - et

With a list ol ivolces momiabils, sy Wk the se you wisiy
10 Sownioad dnd man prass iz Dawnioan humon i stan
DUNOING YOUr GOWNIORAA THeLs)

; - Total recoros L 20 perpage ~ » First |« Pravious Pagelofl Hewts  Lastw




6.3 How to Customize Your CSV File

Select the invoice you wish to download and click the Download button.

- @pDispute & Download

ACCOUNT NO.  ACCOUNT NAME INVOICE NO. INVC
(vl M Printa P register . Cus
- Print & PosVStandard register - *» Cus

Iv| SUW 8 Print& PostStandard register e Cus

- @0Dispute g4 Dowmioad

Click on the checkbox for the CSV for XLS option and then select the Customize Format button that will appear.

Download Selection

< Go back apage

3= Download Preferences Zip file Summary
Please selectyour download preferences below Your download will e combined into a
Please note that AR only documents can nothe downloaded Zip file contalning the following

" PDF 0 files in total

IMothing selected yet. Flease select
vour pireferences to cantinue.

@ CSVorXLS /' Customise Formal

I XML Cancel

 Wayblll

\ customs Invoice (ODB) Imaae

In the CSV Configuration screen you can customize your CSV format by simply clicking on the Column title and
dragging it into the Available Columns box. You can also adjust the column order by selecting one of the
options in the Sort Order dropdown menu.

CSV Configuration

< Go back a page

B Fresaved configurations €

[ ~ @ load  ff Delete

@ Available columns £ ° Selected columns 2= Export options
Line Type '
XT3 [lame
[ @ Sort order
XC3 Charge
Billing Country ' Please selectthe order n which involce data is to be listed
#C3Total within your export
XC4Tax Invoice Mumber
XC5Tax Code Station Code ' By Product, followed by Origin ~ ]
VEATay Para Invmice Idantifiar.
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Once you have selected all of the columns you wish to include in your customized invoice, you have the option to
save your search parameters so that these can be used again in the future. Simply enter the name you wish to

save the search parameters under and click the Save button (this saved setting can then be found again using
the Pre-saved Configurations option).

ﬂ Save all settings for later?

test config Save

v Done, apply settings

Then click the Done, Apply Settings button and you’ll be redirected to the Download Selection screen. Select
the CSV for XLS option and then click the Download button.

Download Selection

< Go hack a page

+= Download Preferences & zip file Summary

Flease selectyour download preferences helow Your download will he combined into a

Flease note that AR anly documents can not be downloaded Zip file containing the following

POF 1 files in total
including
‘7| CsVioraLs Z Customise Farmat | Current: test canfig
AML
Wayhill

You will then be redirected to the Active Downloads screen. Recent downloads are stored for a limited period

of time, so you might find some of your previous downloads still available. Select the Download Zip File button
to retrieve your CSV data.

9 Active Downloads How do | create (Inwnlna;nsj '

Page 1 afl ¥ Re

Pageloll
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7 Making a Payment

1. How to Set up an Account on E-Wallet
Go to your My Account screen and select the Go to My Wallet button in the Payment Settings section.

Payment Settings
You can manage the payment options for your account.

Select the + Add New Account button

My Wallet

Manage your walet Add or Eat your existing payment accounts. i
>

ACCOURT YT ACCOUNT TNDNG WITH ramT

ACCIXINT NICKNA RS

You will be redirected to the My Wallet screen, where you will be required to choose your preferred method of
payment and the requested details. Note: Fields with an asterisk are required and must be completed.

Credit/Debit Card
Name on Card
Card number
05 /52021

Expiry date

CVW/CVC

Submit

Cancel

Once you have completed the form, click the submit button to ensure your details are saved for the next

tirmn

My Wallet
Marage your walel Add o Edit your existing payment axcounts. "
» Help
ACCOUNT MICKNAME ACCOUNT TYPE ACCOUNT EXDING WITH DEFAULT
AGSress | —— :

EmelAdams Billing Address

Account Type*  Grodit Caed ¥ Address® 4 Fisher Steet

Name on Card®  Bob Smith City"  Mountain View

Sale®  CA - Postal Code® 94043

Card Number* TIHHIHHI"H
Expraton Date” 08 v 1% v MMYY
Nickname®  Boboy

FIICS £ 0SS WITH 00 351801k (7) Or¢ TEQUIeC,
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Once your payment account has been successfully created, a window will appear to confirm that the process is
complete.

Payment Account Created

If you wish to add another account, select the + Add New Account button and repeat the process. Or select the
Finish button to return to the dashboard.

My Wallet

Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts.

>Help
ACCOUNT NICKNAME ACCOUNT TYPE ACCOUNT ENDING WITH DEFAULT

VISA 0000000001111 0 -

Babby

7.2 Making a Payment

In order to make a payment, first you will need to set up an account in your Wallet. To add an account, follow the
steps in the How to Set up an Account in the Total Transact Wallet section.

Invoices can be paid by clicking on the Pay Now button on the Due Now tab.

$ 1,044,867.55 @ $ 280.60 $ 1,040,830.30

9850 Open Transactions 5 Disputed Invoices 6713 Due Naw

Or select the invoices you want to pay, and then click on the Pay button which will then appear.

$998,749.33 9 $ 28060 $1,058,142.05
#8505 Opan Transactors 5 Dupuied voces G52 Dus Now
r 20 pae poge « e oo Page2ofant Neut Ladl o
B o v
- —— Tty rerores BEO5
AR D AL E WRE D R T WO OATE G ouk DaTE s L acan -
v - - €ourg SR Cstonstvoce  MawA)! X5 ApM30 2015 Lneae 529655 30.00 5000 529655
v - — Etdeg - Custors pvoce  Mamh 31 2015 Apri30 015 Umpae $13m S0 5000 314370
v -— [ ] — Custorms rwoce Mamth 11 015 AGA 302015 Urgae $3200 5000 $000 $32.00
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Both options will take you to the following screen, where you are required to confirm the invoices and the
total amount you are about to pay. If you agree with the total amount to be paid, select the Confirm button.

Pay $472.25

ToUu Pave MRCING N0 DIOWNG VO ES 1 D2yMent FRENS 1AW (O SMCTOT DEOS 30D Dress TINUNY 1 DIOCEd 10 e Dayment p/ocesa

ACEOUNT MUMEER ACCOUNT NAME SVOCE NUMEER WVOICE TYPE VOKE DATE OUE DATE sTaTus ToTAL ROAD wALANCE
Evlng Custone Deose Mavch 31, 015 Aof) 30205 Urewa 32955 5000 $296.55

u
£amng - Custams moce Marcn 31, 2015 Aort 30200 Ureae $1370 5000 $143.70
Eotng Cistons mvocs Narch 31 2018 Agrt 30 2015 Ungaat $32.00 5000 $20
Tutal w pay s 472.25

i _

You will then need to select a payment option in My Wallet (if you have only one payment option, then this will be
the default). Enter the requested details and then select the Pay button.

B Selected Invoices

These nvoCes were seacled for payment

ACCOUNT NG ACCOUNT NAME VOCE O WVOICE DATE oue PAYMENT AMOUNT
. 1 2015 30 Ape 2015 14370
v - - 1 W 2015 30 A0t 2005 $32.00

11 Var 2045 30 Ape 2015 529655

Total payment amount: $472.25

My Wallet
Select WhiCh aCOUN 10 Pay The sected Invoces fom ™
ACCOUNT MOKNAME ACCOUNT TYPE ACCOUNT ENDING WITH DEFALLT
. Batdy B g wisA oo 111 - .
Please entet the Card Securty Number [ ErpratonDate’ 08 < 18~ WYY Prakis ke wiih s ovisieh (7] e et m

Once the payment has been successfully submitted, a confirmation message will appear. You will also receive an
email confirming the payment status.

Number of Invoices Paid 3
Total Payment Amount $472.25
Payment Date 22 Apr 2015

Wallet Account Used

F;ay From Bobby
Name on Card Bob Smith
Card Number XXXXXXXXXXXX1111
Expiration Date 08/18

Ok
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7.3How to Set up AutoPay on Your Account

In order to set up AutoPay, you must have AutoPay permission rights on the account. To find out whether you
have these rights, go to the My Account screen and scroll down to the My Accounts overview. Clicking on the Me
button will prompt a window to appear which will list the permissions you hold for each account. If Manage
AutoPay appears in the list, you have the necessary permission to set up AutoPay on your account.

2 Manage Users
A Dispute .

cc
2 Manage Autopay

= ‘ Na email notification 55

‘LManage‘ Me

In the My Accounts overview in the My Account screen, you will find a list of your accounts. Select the account on
which you wish to set up AutoPay by clicking on the actual account number. Then select the Make Me AutoPay

Admin button.
AutoPay
This is where you configure AutoPay for the account.

I | AutoPay has not been configured for this account.

You will then be redirected to the Wallet screen. Select the Edit button in the AutoPay Wallet section. Then
select a Wallet account for the account number that you wish to use for AutoPay.

Auto-pay Wallet

A% ATy X0unt MUst e SERCRD. AUTDay Must SOl De 2ratied 10 Te DrevoUs sCreEn
G 3813 DIy WICLTE KT BIN NES BITOUNS LN TE BI0ET WA

ACCOUNT NO. ACCOUNT MCKNAVE ACCOUNT TYRE ACCOUNT BNDING WITH

53¢ DISCOVER [— . -

Your account will be then be updated with the AutoPay setup.
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7.4 How to Remove a Wallet Account

In order to remove a Wallet account, go to the My Account screen and select the Go to My Wallet button.

My User Details Change Password = Payment Settings
Please remember to keep your details up to date. Your password must meet the password policy. 0 You can manage the payment options for your account
Email address Your current password*
> Go to my wallet

Then select the Edit button next to the account you wish to delete.

= My Wallet
Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts.
> Help
ACCOUNT NICKNAME ACCOUNT TYPE ACCOUNT ENDING WITH DEFAULT
Bobby VISA OO0 1111 . Edit
John MASTERCARD 0000000004444 Edit

You then have the option to delete the account by selecting the Delete Account button.

= My Wallet
Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts.
> Help

ACCOUNT NICKNAME ACCOUNT TYPE ACCOUNT ENDING WITH DEFAULT

Bobby VISA

KOOO0000000 1 111 .

Edit
John MASTERCARD 0000000004 444 m
NamonCardr | Joho. Sy Billing Address

Card Number XXXXXXXXXXxx4444 Address® 34 Fisher Street

" b 00 v |18 v MmNy
Expiration Date’ " City*  Mountain View

Nickname*  John stier | CAL v Postal Code® 94043

Fields matked ith an astens () ae requred  Delete Account

A pop-up message will appear asking you whether you are sure you wish to delete the account. Select OK.

Are You Sure?

This will permanently delete the "John" account.

OK Cancel

You will then receive a message confirming that the account has been deleted from the Wallet. Select OK to
return to the My Wallet screen.

Deleted x

Payment Account Deleted

OK
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7.5 Who to Contact If You Experience Problems Making a Payment

If you are experiencing problems making a payment, please contact one of our experienced customer service
professionals at 1-800-722-0081. Or you can send an email to online.bill@dhl.com

8 Logging a Dispute

1. How to Log aDispute

In the event that you need to log a dispute on an invoice, simply select the relevant invoice(s) by clicking on the
checkbox to the left of the invoice. Once you have made your selection, three options will appear: Pay, Dispute,
and Download. Select the Dispute button.

&
- @0ispute  da Download

ACCOUNTNO, ACCOUNTNAME INVOICE NO INVOICE TYF

Prnt&
“JLW%.  PostStandard  Sesels Customs i
register

Print &
SLss  PostStandard » Customsir
register

Pant &
M PostStandard - Customs Ir
register

-
- @0Dispu: | da Download

You will be redirected to the Dispute Invoice screen, where you can enter the details of your dispute by selecting
a dispute reason from the dropdown menu. You can provide a description of the dispute in the Add a Comment
field. Then click the Submit Dispute button.

Dispute Invoice

Wyou tmmb you have been charged (n arror of winh 80 dixpute an invoice pleass follow the Inztriuchons bulow
« Backto dashboard screen

INVOAGE WUMBER ACCOUNT MUMBER INVOICE DATE ST ror

- ”vee March 31, 2015 §23134

B 4dd 3 Comment

Please provide e rrason (0 your Wapute 3nd &y lumer comimante bvipw
Dupucate Biling

Bill haz already bean paid
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2. How to Delete a Dispute

Already-logged disputes cannot be deleted directly in MyBill. However, in the event that a dispute has been
incorrectly logged or you no longer require your dispute to be investigated, you can update the dispute with a
comment detailing the new action required. This will then be taken up by a DHL employee who will update the
dispute accordingly.

In order to update your dispute, you must select the invoice in question and then click on the Dispute History sub-
dashboard. Here you will find the dispute case number. Select the View Dispute button.

Here you will find the details of your dispute as well as the option to add a comment to your dispute. Should you
wish to delete your dispute then please enter this in the Add a Comment field, and it will be deleted accordingly.
If you wish to simply add additional notes to your dispute, this can also be done here.

Please note it will take at least 24 hours for the deletion or update of your dispute to be visible in MyaBiIll.

3. Overview of Disputed Invoices

An overview of all disputes, both open and closed, can be downloaded from the Reports screen. Select
the Disputes Report option.

Select a Start Date and an End Date for the period you wish to download. There is also the option to search by
Account and/or Invoice.

Disputes Report

< Back to reports

Q Search parameters

Start Date* End Date®

8

Account Invoice Number
All ~

* indicates a mandatory field @ Search
e A Y]

Once you have entered your search parameters select the Search button. An overview of disputed invoices will
appear.

Disputes Report Results

« Back o repont screen

T e A T NAME WVOCE W NVOSCE TYPE NVOICE TOTAL  DISPUTE OATE AMOUNT DISPUTED  ONSPUTE CASE CUSPUTE STATUS BEAION

Fagarany

To browse this overview in a CSV file, select the Download Report button. The downloaded file will appear at the
bottom of the screen. Select the Open button to open the file.

8.4 Who to Contact If You Experience Problems With Disputes

If you are experiencing problems logging a dispute, please contact one of our experienced customer
service specialists at 1-800-722-0081. Or you can send an email to online.bill@dhl.com
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9 How to Search

1. Search Parameters

The Search screen gives you the option to carry out searches by Account Number, Invoice Number, Wayhill,
Invoice Type and Status, as well as by Invoice Date. You can search using one or multiple parameters. The
choice is yours. Simply select the parameters you wish to search with and select the Search button.

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

B Saved Searches Q Search parameters
Start with a custom search and then save your search criteria in the. Account
search results. ’ Al ) ‘
® Custom search Invoice Number Waybill
Start a new search with custom criteria ‘ ‘ ‘ ‘
March - Apnil Duty Invoices Invoice Type Status
| Al v | LA v |
Summary Posting
E ]
Invoice Date
Start Date E£nd Date
& =

B save as "Saved Search"?

1 Enter a name ‘

9.2 Saving Searches

There is also an option to save your search parameters. Once you have selected your search parameters, enter
a name in the Save as “Saved Search” field. When you then select the Search button, your search will
automatically be saved.

When you next return to the Search page you will find your saved search in the Custom Search area. In order to
use an already-saved search, simply select the search name you wish to use, wait while it loads and then select
the Search button.

ﬂ Save as "Saved Search"?

l Enter a name
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ACCOUNT MANAGEMENT

How do | manage my account and user settings?

In the My Account screen, you can modify your account
settings, as well as your password and user settings. If
access has been restricted, the user will need to contact
the AR Manager for assistance. Go to the Help screen for
further details.

How do | manage the list of additional users on my
account?

If permissions are enabled, a Manage button will be
displayed at the bottom of the My Account screen. The
Manage button allows the user to add and manage
additional users for specific accounts. If access has been
restricted, the user will need to contact the AR Manager
for assistance.

Adding New Users:

Step 1 Go to the My Account screen, scroll down, and
select the Manage button located next to the
account you wish to link with a new user.

Step 2 Click on Add New User (green box), type in the
email address and save.

Step 3 Click on Manage again and select function
permissions and delivery method.

Manage Existing Users:

Step 1 Select the Manage button located next to the
account you wish to adjust.

Step 2 Add/remove the checkmark in the boxes next
to the functions you wish the user to access.

Step 3 Select the Save button to save your changes.

I would like to customize the email subject, is this
possible?

Yes. Please email DHL for assistance at
mybill.canada@dhl.com

DHL MYBILL

FREQUENTLY ASKED QUESTIONS

Are all of my DHL accounts automatically available
through DHL MyBill when | first register?

* For AR Manager role: Yes. Once your registration
has been accepted, all related billing accounts
within the Accounts Receivable Group will be
available for management

* For Billing Manager role: No. You will receive a
notification that you must contact the user in your
company assigned as the AR Manager. They will
need to grant access. For additional access
questions, please contact: mybill.canada@dhl.com

How do | add accounts to an existing registration?
To add an additional account to an existing one, you can
use the login page’s Sign-up to MyBill function and
register as if it were new registration/account. Additional
accounts set up with an email address that matches an
existing registration will be automatically linked to
previously registered accounts within MyBill. Customers
with two or more accounts should register all of them to
ensure they can see all related billing.

Step 1 Go to https://mybill.dhl.com/login.
Step 2 Click on Sign-up to MyBill icon.
Step 3 Walk through prompted steps.

If you need to register more than 5 additional accounts,
you may submit the list of account numbers and your
existing login info and email address (please, do not
include password) to: mybill.canada@dhl.com

How do | change my MyBill password?

In the My Account screen, you can modify your
password, user information and account settings. Go to
the Help screen for further details.

Important note: Changing your password directly via
MyBill will not change your current DHL.com password for
online shipping.
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What happens if | forget my password?

If you know the email address your accounts are
registered under, go to https:/mybill.dhl.com/login
and click on the Forgot Password link. If you cannot
locate the email address for your existing account,
please contact DHL via email for support:
mybill.canada@dhl.com

How do | change the format of the invoice files

sent to me?

Step 1 Go to the My Account screen and scroll
down to the bottom of the page to your list of
registered accounts.

Step 2 Click on the Manage button next to the
account you wish to update.

Step 3 Under Mail Delivery Preference, a drop-down

menu will appear. Choose the desired option.
Step 4 Select the Save button to save your changes.

PAYMENTS

What payment methods are available through DHL
MyBill?

DHL accepts the following forms of payment:

* Credit Card (MasterCard®, VISA®, and
American Express® )

Will I receive a payment confirmation?
Yes. A confirmation will be sent to the email address
on file.

Is paying an invoice online secure?

Yes. We use a combination of digital signatures and
current standard encryption to protect all of your
credit card payment details. No one at DHL has
access to your credit card and/or debit card
information.

Do | have to install specific software to be able to
pay through the DHL MyBill system?

No. You just need access to the Internet. Current
versions of most major browsers are supported
(Internet Explorer, Firefox, Chrome, Safari, etc.). If
using Internet Explorer (IE) as your web browser, only
IE 11 or higher should be used.

Is there a limit on the total value of invoices
selected for payment?

Yes. The limit on the total value of invoices selected
for payment is 999,999.98 CAD or a lower limit set by
your card provider.

Are there any additional charges when using the
online payment service?

No. DHL is pleased to provide this service free of
charge.

How can | set up AutoPay for my invoices?
First, you have to set-up the E-Wallet:

1. Goto My Account tab

2. Click on “Go to my wallet” section

3. Click on “Add Card”

4. Enter your credit card information

5. Click on “ Submit”

Second, configure each account for AutoPay via MyBiIll:

1. Go to “My Account” tab

2. “My Accounts” section

3. Click on each account number (don’t check mark the
box beside it)

1. Select “ Make me AutoPay Admin”

4. Select the credit card you want to pay that specific
account

5. Then you will receive a green message “You have
configured AutoPay for this account and you are
currently the AutoPay Admin”

To apply the credit:

1. Check mark the box beside the credit first

2. Select the invoices need to be paid

3. Click on pay

4, Confirm

5. And complete the transaction by the
credit card

Please be advised ,

. The credit amount MUST be less than total amount of
the invoice(s) to be paid.

. The credit MUST be more than 5-7 days to be
applied

INVOICES

Where can | view my open DHL invoices?

All open invoices are shown on the MyBill Dashboard:
Open Transactions — shows all unpaid invoices
Disputed Invoices — shows all invoices that have an
open dispute logged against them

Due Now — shows all invoices that are due today or
earlier

Why are the totals on the DHL MyBill Dashboard not
equal to the totals of all the invoices shown?

Only invoices that are due per their current status will
show in MyBill Dashboard totals.

In what formats can | receive my invoices?
Invoices can be downloaded in a variety of formats,
including CSYV file (for importing into a spreadsheet
such as in Excel), PDF (ideal for printing or sending as
an attachment) and XML.
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Will all of my invoices have additional
documentation?

Invoices that have additional documentation available
will be in DHL MyBiIll. If you need assistance, contact
DHL at 1-855-616-7344 (Tol| Free)

or email mybill.canada@dhl.com

How can | download and print a copy of the original
invoice?

For a PDF, let your mouse pointer hover over the
invoice data on the right side of either the MyBill
Dashboard or Archive screens. A PDF Invoice button
will come into view. Click it, and a pop-up menu will
appear at the bottom of screen. To print immediately,
click Open and then use the print function from your
Adobe Reader program.

For alternate formats, select Invoice from either the
MyBill Dashboard or Archive screens by clicking on
the checkbox to the left of the line item. A Download
button will appear above the invoice list. Click this
button and then choose your desired file format. Once
selected, click the Download button on right side of
screen. A pop-up menu will display at the bottom of
the screen. To print immediately, click Open. This will
create a temporary zip file from which you can open
the individual documents and print.

Can I tell who has previously accessed my invoice
or shipment in MyBill?

Yes. Click directly on the Invoice (not the checkbox to
left of line item). You will be directed to the Invoice
screen. Select Invoice History. Here you will be given
detail options.

What happens to my invoices once they’ve been
paid?

Once an invoice has been paid, it will no longer show
on the MyBill Dashboard. It can be found in the
Archive screen.

ACCOUNT RECEIVABLES

What is the role of the Account Receivable (AR)
Manager?

This is a level of access that allows the designated user(s)
to act as the administrator for all billing accounts linked to
the same Accounts Receivable Group for a customer.

How do you decide who is the AR Manager?

This role is automatically assigned to the first user
who registers for a billing account within the Accounts
Receivable Group. If you are an existing customer with
a previous registration, the user email address with the
earliest registration date has been set as AR Manager.

Why does my Dashboard show additional accounts?
If your Dashboard shows additional billing accounts, your
user email address has been assigned the AR Manager
role for all accounts which are linked to a specific Accounts
Receivable Group.

| have a credit that | can see in my Dashboard, but
when | attempt to use it to pay my invoice, the system
displays this message: “This document is not ready to
be used for payment...” What should | do?

Please review the posting date of the credit. Credits are
not available for customer use for 5 business days after
posting, to prevent overlapping application with DHL
internal processes.

DISPUTES

How can | dispute a charge on my invoice?

On MyBill Dashboard, select the invoice by clicking on
the checkbox to the left of the line item. A Dispute
button will appear. Click on it. You will be prompted to
enter the details of your query and submit. For step-by-
step instructions on how to log a dispute, go to the
Help screen and follow the steps as described in

the Logging a Dispute section.

How do | know when a dispute has been resolved?
When an invoice is disputed, the status of the invoice
will change to Disputed. Once a dispute has been
resolved, the status will be updated to reflect current
status. You can also select Dispute History and then
select View Dispute to get further details.

How do | view my disputes?

* Select the Disputed Invoices tab on your

MyBill Dashboard screen

* Click on an invoice and then on the Dispute History
tab

*Go to the Reports screen and download the

Dispute Report

For more details on how to download the Dispute
Report, go to the Help screen and follow the steps as
described in the Logging a Dispute section.

MISCELLANEOUS

How do | cancel my DHL MyBill service?
Should you wish to cancel your DHL MyBiIll account,

please contact DHL at 1-855-616-7344 (Toll Free), or

email us at mybill.canada@dhl.com
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Contact Details (Country)

Email: mybill.canada@dhl.com

Téléphone: 1-855-616-7344 (Toll Free)
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- Track Your Shipment

Ready to Expand Globally?

Keep up-to-date on everything
i with DHL Blog

Read It Now »

Enter up to 10 numbers

separate with Return

» More Tracking Options

2 Login — My DHL Express

B Ship Online

N

Import Online Now

» DHL United States | Express

7 Get Rate and Transit Time

Express . o s o = 7 Schedule a Courier Pickup
Express Delivery Services & International Shipping ) A )
Login My DHL Express A Find a DHL Service Point
r Location

Shipping

u ship with DHL Expr shipping

Tracking e B Manage My Bills

Export Services
Import Services

tracking solutions to fit you

Optional Services
Small Business Solutions
Resource Center

Small and Medium Business @ Important Information

Solutions > Important Info and Service Alerts
> Shipping Lithium Batteries

> Yemen Service Suspension

> Optional Services Update

% Bookmark Us

> Let DHL Support Your Business New to DHL Express?
o » Open an Account Now

It's Easy to Ship with DHL
! ake shipping with DHL Can We Help?

y as possible for you
‘ Having trouble aranging a
R« shipment online or tracking

Pour vous inscrire & DHL MyaBill, vous devez d’abord étre inscrit
a DHL.com. Visitez http://www.dhl.com/en/express.html et
sélectionnez Expédier en ligne.

Si vous avez déja un code d'’utilisateur et un mot de passe

Le premier utilisateur a inscrire un compte pour DHL MyBiIll est,
par défaut, 'administrateur MyBiIll. 1l est possible de désigner un
nouvel administrateur en tout temps aprés avoir terminé le
processus d’inscription et avoir recu un mot de passe.

Une fois le processus d’inscription terminé, 'administrateur du
compte peutinscrire autant d'utilisateurs que nécessaires pour
bien gérer le processus de vérification des factures. Tous les
utilisateurs inscrits recevront confirmation par courriel de leur
inscription.

MyBill


http://www.dhl.com/en/express.html
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Inscription par MyBiIll

S’inscrire a MyBill
Afin de vous inscrire, vous devez remplir un formulaire
d’inscription. Tous les champs marqués d’un astérisque sont

obligatoires. Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le bouton
Enregistrer et continuer.

Vous recevrez alors par courriel un mot de passe temporaire
qui vous permettra d’accéder au site MyBill. Vous aurez aussi

MyaBill
L'inscription a MyBill se fait en quelques étapes simples.
Allez & : https://mybill.dhl.com/login/
ErrrL B e
§ i
y y ‘_"_‘__—-g B—
secsren o cersraareo v [P { > ]

la possibilité d’'Inscrire un nouveau compte ou d’Ouvrir une
session MyBiIll.

Si vous choisissez d’'Inscrire un nouveau compte, vous serez
redirigé vers I'affichage d’inscription pour entrer les
renseignements nécessaires.

Si vous choisissez d’Ouvrir une session MyBill, vous serez
redirigé vers I'affichage d’ouverture de session.

Une fois que vous aurez terminé le processus d’inscription et
que vous aurez regu la confirmation de votre inscription, vous
serez redirigé vers l'affichage d’ouverture de session. Entrez
vos données de connexion (adresse courriel et mot de passe),
puis cliquez sur le bouton Ouvrir une session.

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 fiters

Kind regards,

The DHL MyBill team

Enroll Another Account > Login to MyBill

Contact desails

Your last DHL bil vy 2

Loginto MyBill

New to MyBil?

» Pt s

Logn ) Sgupp MBI

trs befieve tumover will mpiove in
DHL report
&

Deutsche Post DHL
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Le tableau de bord

MyBill

A l'ouverture d’une session dans MyBill, vous serez dirigé vers I'affichage principal Tableau de
bord. De |a, vous pouvez naviguer dans divers affichages notamment Archive, Téléchargements,
Rapports, Mon compte, Recherche et Aide.

g - 7 2R - L wensoignumalsen
Archive  Tolichargements _ Ropports  Mon compte _ Rechercher _ Aide
Hi Andres, welcome to MyBill n
CAD 10,475.06 CAD 4,75434
&
oo
 nos
DAL P S
Avchive  Tolschargements _ Rapports _Won compe __Recharcher e
Hi Andres, welcome to MyBill n
CAD 10,475.06 CAD 4,754.34
i
e
e PSR e
Archive _ Tilichargements _ Rapports _ Won compte_ Recharches _ AlGe
Hi Andres, welcome to MyBill B
CAD 10,475.06 CAD4,754.34
[
&
oo ]
o

Dans le tableau de bord, vos factures sont divisées

en trois catégories :

Factures ouvertes — Factures pour lesquellesil y

a un solde a payer.

Factures contestées — Factures ouvertes qui font

I'objet de contestation, avec tous les
renseignements de la contestation.

Factures exigibles — Factures a échéance ou en

souffrance.

Il est possible de télécharger les factures des trois
catégories dans Excel en cliquant sur le bouton
Télécharger toutes les factures ouvertes qui se
trouve au-dessus et au bas de chaque apercu.

| a¥a Télécharger toutes les factures ouvertes

Si vous utilisez MyBill pour plusieurs pays, les
totaux seront regroupés selon la monnaie utilisée
dans ces différents pays (voir 'exemple ci-

dessous).

CAD 10,475.06

18 Factures ouvertes

Factures contestees

B3 Payer maintenant

CAD 4,754.34

8 Facture exigible



La fonctionnalité « Suivi et repérage » de MyBill permet de suivre des envois facilement sans avoir a
quitter le site MyBiIll.

R T - |
a
- = Pour visualiser les données de suivi et de
L= = ‘ — repérage d’'un envoi, ouvrez la facture en
: - g sélectionnant la ligne correspondante.
; =
° e
° o=
=]
° fou==]
° =
° fo==]
?me
V{r % it ] m 8e
Vous serez redirigé vers 'affichage de la =~
facture dans lequel tous les envois seront
% WOCE hish © Cortste hishgue:

énumeérés distinctement. Il y aura sur la ligne — i - 7 )
de chaque envoi, un bouton Suivre. Cliquez = ' : = - .

sur le bouton Suivre au regard de 'envoi que ” : : A i
vous désirez faire afficher. : s =

== &, Costact Canter | % Country Prome

B =

Express  Parcels eCommerce  Logistics  Mal  Press  Careers  AboutUs

> DHL Giobal 1> Express | Tracking.

Track DHL Express Shipments

s v e ae Une nouvelle fenétre s’ouvrira et affichera

‘ ' tous les renseignements de suivi et de
repérage de I'envoi, de méme qu’un lien qui
conduit a 'image de la preuve de livraison.

» Hida Detass

» Ty now soarch




ML

Tabk debond m Thkbzpnet Ryt Umarge Reemle N

2 gormaen L’affichage Archive

QATU%

L’affichage Rapports

L’affichage Rapport permetde
télécharger des rapports, qui seront
disponibles en format CSV. Vous devez
sélectionner le rapport que vous désirez
faire, inscrire les paramétres de
recherche, puis cliquer sur le bouton
Recherche pour créer le rapport.

Aprés qu’une facture ait été payée, elle est
automatiquementdéplacée du tableau de bord
principal a I'affichage Archive.

Aucune action de plus n’est requise pour la
facture. Les factures restent accessibles aux fins
de consultation et de récupération.

L

Tableau de bord ~ Archive  Téléchargements JGEPRLUCE Mon compte  Rechercher  Aide

@ Rapports

Deutsche Post DHL

Sepisig * - et L’affichage Téléchargements

ACCEPTEEE  Rapports  Mon compte  Rechercher  Aide

9 Téléchargements actifs

Deutsche Post DHL

How do | create downloads?

L’affichage Téléchargements présente tous les
téléchargementsrécents créés par le
truchement des fonctions Archive ou
Recherche. Les téléchargements sont
disponibles pendant un certain nombre de jours,
apres quoi ils sont retirés. Pour retirer des
téléchargements antérieurs, cliquez sur le
bouton Annulation.
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Affichage Recherche

La fonctionnalité « Recherche » de MyBIll a des capacités de recherche dynamique qui

permettent de trouver vos factures facilement et rapidement.

DAL

Tableaudebord  Archive  Téléchargements  Rapports  Mon compte w Aide

2R © L siversmbs@hotmail.com +

e Chercher les factures

B Recherches enregistrées O\ Paramétres de recherche

Date de la facture

& save as “Saved Search”?

Deutsche Post DHL

Sélectionnez simplementles
paramétres de recherche, puis cliquez
sur le bouton Chercher.

Voici les parameétres de recherche
offerts :

« Compte

*  Numéro de facture

* Connaissement

* Type de facture

+ Etat

» Dates de débutet de fin

Remarque : Les dates de début et de
fin portent sur les dates de facture, et
non sur les dates d’expédition.

Il est aussi possible d’enregistrer les
parameétres que vous avez utilisés pour
faire une recherche.

Vous n'avez qu’a sélectionner les
parameétres de recherche nécessaires,
leur donner un nom dans le champ

« Enregistrer comme “recherche
enregistrée”», puis cliquer sur le bouton
Recherche.

Le nom que vous avez inscrit dans le
champ « Enregistrer comme “recherche
enregistrée”» paraitra alors dans la
section « Recherche enregistrée ».
Lorsque vous voudrez refaire une
recherche a l'aide de ces parametres
enregistrés, vous n‘aurez qu’a cliquer
sur le nom « recherche enregistrée ».

Q Rechercher
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Affichage Mon compte

MyBill

L’affichage Mon compte présente les renseignements de votre compte. A partir de cet
affichage, vous pouvez mettre a jour vos renseignements, modifier votre mot de passe,
ouvrir le récapitulatif des factures ouvertes et gérer vos comptes.

Tableau de bord Archive Téléchargements Rapports Rechercher Aide

2 - A siversmba@hoimsilcom -~ NN

Mes renseignements personnels
Noubliez pas de garder vos renseignements 3 jour.

Adresse courrie
arivesamba@hatmil.com

Prénom nom de famille
Ancres Rivera

Poste Huméro de téléphons

Graupe dufissteur Préférence de langage

French - GA

plicable. @)

= modifiers pas e mot

Viotre mot de passe coumsnt*

Enirer un nouvesu mot de passe”

Confirmez votre nouvesu mot de passe®

*indique un champ abligataire | w# Envegisirer

Quwrir le récapitulatif de la facture
B Envegistrer

SOLDE TOTAL

Mes renseignements personnels

Dans cette section, vous pouvez CAD 10.475.08
modifier votre adresse courriel, nom,

7 1.4 J Ty CURRENT
numéro de téléphone, préférence
linguistique, etc. CAD & 485,62

Modification du mot de passe

Dans cette section, vous pouvez modifier votre
mot de passe si vous le désirez. Veuilleznoter
MMEWM&MM&[ \DHL_C | Stre fait Sépard

Récapitulatif des factures ouvertes

Cette section présente un apercu des factures
pour lesquelles il reste un solde a payer ainsi
que le classement chronologique des factures
courante et en souffrance. L’apergu est divisé
selon les monnaies dans lesquelles les envois

sont facturés.

Mes comptes

Cette section présente un apercu de tous les
comptes auxquels vous avez acces. Vous
pouvez voir les droits que vous avez au regard
de chacun d’eux.

)/

71356705 Printand PostAccount

TOTAL PASSE DU

CAD 4,754 34

30 JOURS 60 JOURS 30+ JOURS

B Mes comptes

Vous pouvez avoir un ou plusieurs comptes de compagnie associés @ votre profil dutilisateur. Vous pouvez également inviter d'autres utiisateurs & vos comptes

To modify your paper delivery preference, please send account number and request via email to ca ebilling@dhl.com

Nombrederelevéstotal -1 | 20parpage v | «Premier  «précédent

NUMERQ DE CONMPTE @ ARACCOUNT  NOM DE LA SOCIETE GERER

Moi | amirayacoub@dnl.com | | elaine bertellofti@dnl.com | ikramyousaiT1@gmailcom

Un bouton Gérer dans la colonne « gérer » signifie que
vous avez les droits de gestion pour le compte en
guestion; sinon, vous n’en avez pas. Sivous cliquez sur le
bouton Moi, vous obtiendrez une liste des droits que vous
avez au regard du compte en question, soit Gérer les
utilisateurs, Contester et Gérer 'autopaiement.

Dans la méme fenétre, vous pouvez également choisir la
méthode par laquelle vous recevrez vos factures par
courriel. Cliquez sur le menu déroulant pour connaitre les
options offertes et en choisir une.
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Affichage Aide

MyBill

L’affichage Aide a pour objectif de vous aider & naviguer dans MyBill en vous fournissant des
instructions par étapes simples.

R

b~ S

Tableau de bord  Archive  Téléchargements Rapports Mon compte Rechercher m

ey

0 Aide

Les tableaux de bord
Le tableau de bord principal
Archive
Téléchargements
Rapports
Mon compte

Rechercher

Gérer vos comptes

Comment gérer vos renseignements d'utilisateur

Vous avez besoin d'aide?
Communiquez avec le bureau de soutien local 1 905 861 3418

Or emsil us st ca.ebiling@dhl.com

Making a Payment

Wno do | contact if | am experiencing problems making a payment?
Enregistrer une contestation

Comment enregistrer une contestation

Comment retirer une contestation

Apercu des factures contestées

Avec qui communiquer en cas de difficultés relatives aux contestations.
Comment utiliser la fonction Recherche

Paramétres de recherche

Comment modifier votre mot de passe

Gérer les droits des utilisateurs

Enregistrer les recherches

L’affichage Aide vous apporte un soutien additionnel pour
MyBill. Il comporte plusieurs sections :

+ Tableaux de bord

» Gestion de vos comptes

» Visualisation et téléchargement des factures
+ Paiementd’une facture

+ Enregistrement d’une contestation

» Suivi etrepérage

« Comment utiliser la fonction de recherche

Si vous ne trouvez pas la réponse a votre question a
I'affichage Aide, vous pouvez consulter la FAQ.



PAS A PAS

Dans les quelques pages qui suivent, nous expliquerons pas a
pas comment utiliser les fonctionnalités de MyaBill

|
e |
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Visualisation d’une facture

. . | Legende |
Il'y a deux fagons de télécharger des factures : individuellement ou

en lots

@ Aucune images disponible

© Facture en souffrance

Factureindividuelle

Pour visualiser une facture donnée, Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill a
VOUS n'avez qu’a passer votre souris
sur la ligne de la facture en question
et sélectionner la facture PDF qui RM 384,242.83
apparaitra. RM ‘17876,039’ 52
5 652010, 81 Rated But Not invoiced

: @ oz 3 i
Option 2: - — EE
Pour visualiser une facture donnée, °
cochez la case en regard de la
facture désirée et sélectionnez le
bouton Télécharger. Pour simplement
télécharger le PDF, cliquez sur le -DHL R el o1
bouton Télécharger PDF. Pour — e,
télécharger une facture dans un 9 Download Selecton
format différent (CSV, XML), faites

afficher le menu déroulant et & oo T
sélectionnez-y le format désiré. s e

1 files in tota!

r
Lorsque vous sélectionnez I'option

Télécharger, vous serez redirigé vers

l'affichage Téléchargements, d’ou

vous pouvez choisir votre Préférence

de téléchargement en cochantla Datake ot it
case en regard du format désiré, puis

en cliguant sur le bouton Télécharger.
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Visualisation d’'une facture

AL

T . |
T s vomnionss_epons_w nccoun_ Sowen_ iy

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill

RM 384,242 .83

RM 186,039.52

15 6,620,102.81 Rated But Not invoiced

£

T T

T

H

B - 2

Dashboard  Archive Reports  MyAccount  Search  Help
9 Download Selection
« Gobmckapoge

1= Download Preferences

e & hiarynencrés-browngen com MyBill

@ Zip e Summary
Wolbeckng document can e eved 3 les intoal
ol

POF

Deutsche Post DHL

- 7.

PSSR, |
Dashboard ~ Archive [SEEUTEEEEY

9 Download Selection
« Gobacka page

32 Download Preferences

Reports  MyAccount  Search  Help

No backup document can be retieved In WyBil for 2 files intotal

(<}

MyBill

Factures multiples

Pour télécharger plusieurs factures,
cochez les cases en regard des
factures désirées, puis cliqguez sur le
bouton Télécharger.

Comme dans le cas de la facture
individuelle, vous serez redirigé vers
I'affichage Téléchargements, ou vous
pourrez choisir votre préférence de
téléchargement.

Sivous choisissez le format CSV pour
XLS, vous aurez la possibilité de
personnaliser le format du fichier. Si
vous désirez le faire, cliquez sur le
bouton Personnaliser le format (vous
serez alors redirigé vers I'affichage
Configuration CSV) ou sinon, sur le
bouton Télécharger pour continuer
dans le format standard : vous serez
alors redirigé vers I'affichage
Téléchargements, ou vous pourrez
télécharger votre fichier.
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Configuration CSV

=

Dashboard  Archive Downloads  Reports My Account Help

= - =3

A hilary hendriks-brown@chl.com ~

CSV Configuration
¢ Go back a page
[l Pre-caved configurations
& Excluded Column Header @ Included Column Header
Billiny ity
Deutsche Post DHL

v

=]
o

$= Export options

@® Sort order

Please

 Save all settings for later?

: oo

Configuration CSV

Si vous avez choisi de personnaliser le format
du fichier CSV, vous aurez été redirigé vers
l'affichage Configuration CSV.

La personnalisation consiste & sélectionner les
champs précis dont vous avez besoin, ce qui a
pour effet de réduire I'extraction en fonction des
parametres que vous aurez choisis et de
présenter I'information dans un ordre donné.
Pour personnaliser I'ordre, sélectionnez I'en-
téte de colonne dans le champ « Colonnes
sélectionnées » et glissez-le jusqu’au champ

« Colonnes disponibles »; placez les colonnes
dans 'ordre qui convient le mieux a vos
besoins.

Il'y a également une option qui permet de
concaténer (regrouper) les fichiers, ce qui
facilite 'importation dans votre systéme de
comptabilité. Vous n’avez qu’a cocher la case
« Concaténée » et cliquez sur le bouton
Terminé, appliquer les réglages.

Eb.. =

Pour simplement modifier 'ordre de tri du
fichier CSV, sélectionnez-en un parmiles
options offertes dans le menu déroulant
Ordre de tri.

Pour enregistrer les réglages, entrez le nom
sous lequel les enregistrer dans le champ

« Enregistrer tous les réglages pour plus
tard? », puis cliquez sur le bouton Terminé,
appliquer les réglages.

Vous pourrez retrouver ces réglages
enregistrés plus tard dans le menu déroulant
Configurations préenregistrées.

Une fois que vous avez fini de personnaliser
votre fichier CSV et que vous avez cliqué sur
le bouton Terminé, appliquer les réglages,
vous serez redirigé vers I'affichage
Téléchargements, ou vous pourrez
télécharger votre fichier.

MyBill
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Connaissements et documents d’appui

Connaissements et documents de

= L haryranads troan@hi com m
douane Qashboard _ Archive  Downloads _ Reports My Account _ Search _ Help
Comme pour les factures, il y a @ wominoie
différentes fagons de visualiser les =
- (&~ ]

connaissements et documents de
douane.

Factureindividuelle
Option 1

Cliguez sur la ligne de la facture et
vous serez redirigé vers I'affichage de
la facture. Cliquez sur le numéro de
connaissement : une fenétre s’ouvrira
et affichera tous les renseignements du
connaissement.

Option 2

Cliguez sur le bouton Image dans la
colonne « Télécharger » : une nouvelle
fenétre s’ouvrira et présentera les
documents disponibles. Sélectionnez
celui que vous désirez visualiser.

K Waybill 123456789

% Waybils % Invoice history © Dispute history

Origin / Sender Destination / Receiver

Content Description Charges

¥ Waybill Downloads

& AV || ga Commercialimvaios

- AN ZR - L Meryrenststom@eicon m
Facture multiples ——.

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill [a]
Cochez les cases en regard des
factures désirées et cliquez sur le
bouton Télécharger. Vous serez alors ptaaay p——
redirigé vers I'affichage 15 6547 00803 15662010281 Rated But Notinvoiced
Téléchargements, ou vous pourrez —

sélectionner un type de documententre
connaissement,facture commerciale
ou documents d’entrée, puis cliqguez
sur le bouton Télécharger.

Comme pour la facture, vous serez
redirigé vers I'affichage
Téléchargements, ou vous pourrez
télécharger le fichier.

- &
S o e Download Selection
= e « Go'back a page

@ s uses 35 Downloed Preferences B 2 ieSummny

3fles n total

Waybil
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MyBill
. )
Contestation d'une facture
| MyBill permet de contester une facture en ligne.
Pour contester une facture en ligne, sélectionnez la facture en question et trois options vous seront
alors présentées : Payer, Contester ou Télécharger. Sélectionnez Contester.
Vous serez redirigé vers l'affichage Contester la facture, ou vous pourrez entrer les
renseignements utiles en sélectionnant le motif de la contestation dans un menu déroulant, en
entrant une description de la contestation dans le champ « commentaire » et en cliquant sur le
bouton Soumettre la contestation.
AL 2R - A Muyhenaksbrown@onicom -
Archive  Downloads  Reports My Account  Search  Help
Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill [ a |
R_h‘/I }8{,242 83
s e RM 179,405.91
5 6,94),008."03 ©5112.20 156,620,10281 Rated But Not invoiced
(= - O T . PR e
= @ = m : = AL 2R - A Meessscngaicon -
. o Dashboard  Archive  Downloads Reports  MyAccount  Search  Help
M @ = o " oy .
@ hi i" e Dispute invoices
0
@ N'“'“ MVOICE MUNEER L INT NUVEER INVOICE DATE STATU ORIGINAL AMOUNT
@
hasn i . ) Sept. 23, 2016 | Unpaid | AM 4444
@ way:  © Protesd PostAccount - laseus oy -
phny ® @ e v Sept. 23,2016 =
& Add a Comment
> sars e |
@ Ha':':’.|,?wl\':‘lov\sl o o Muamfm?f o
Deutsche Post DHL

Remarque : Chaque facture ne peut faire I'objet que
d’une seule contestation
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Mise a jour d’'une contestation

Il est impossible de retirer directement une contestation dans MyBill. Si une contestation doit étre
modifiée ou annulée, il faut mettre a jour la facture contestée en entrant les renseignements utiles pour
gue le préposé, Facturation de DHL fasse les modifications voulues.

DML

Ross- Ymmansomesion- [

Dastboard  Arhive Downloads Repors  MyAccomt  Sewch Hep
Allez au tableau de bord Facture

contestée et sélectionnez la facture a

2 iour. Sélectionnez I 2 St
mettre a jour. Sélectionnez 'onglet w1 e ke et e ottt
Historique des contestations, puis R
cliquez sur le bouton Visualiser la e oo E3 i
contestation.

1B

Vous voulez un apercu de toutes
les contestations? Allez a
I'affichage Rapports et téléchargez
le Rapport des contestations.

X Waybill 9

Deutsche Post DHL

-7 SR Engmn-15 - 8 My rendsSman gL - m

Dashboard  Archive  Downloads  Reports  MyAccount _ Search _Help

E Customs invoice
The g arns molee

Vous trouverez ici tous les détails de la
contestation et la possibilité d’ajouter un
commentaire. Si vous désirez retirer la
contestation, vous devez l'indiquer dans le
champ « commentaire » et la chose sera
®uapls | Oioensoy @ Dperisoy faite. Si vous désirez simplement ajouter

V des remarques a la contestation, vous
pouvez aussile faire ici.

mioe Date sas Tl
March 31, 2015 $439.90

Resson tr aspue
Incorrect rate
Dispute Case 1D Rasedny Dspue Oz sas Tota1 Oxputed
7366157 April 29, 2015 Open $439.90

Veuillez noter qu'il faut prévoir un délai de
24 heures pour que le retrait ou la mise a

88 Dispute Comments

z e R jour d’'une contestation soit visible dans
=
Deutsche Post DHL
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Paiement d’une facture

| MyBill permet de faire des paiements en ligne, rapidement et en toute sécurité

) .

REVCTEIYOE  Archive  Telechargements  Rapports  Moncompte  Rechercher  Aide
Vous pouvez payer des factures en
cliquant sur le bouton Payer maintenant Hi Andres, welcome to MyBill
dans la fenétre « Facture exigible »
située sur le tableau de bord.

(CAD 10,475.06 (AD4754.34
18 Fachres ouverks Faohres conesiees 3Facure exgie

Ou encore, glissez votre souris sur la p—— e A T T
ligne de la facture et cliquez sur le B — e _ -

bouton Payer qui va apparait.

9] 1% PRI yeaomstess moce s Nore  urpas | 0948 00 o FactrepOF

5 Payer manteant.

Ou encore, cochez les factures que vous A0 1506
désirez payer, puis cliquez sur le bouton
Payer pour 'ensemble des factures
sélectionnées.

CAD 4,754.34
sFatresigne

e s | Deme

TOTAL coNTENTEE e s00e

We 0w & Faacesor

Toutes les options vous conduiront a
I'affichage montré en marge ou vous
devez confirmer les factures et le PARE WNCME, WGostow wERR Smolnow pevoense  (Wewees: b
montant total de la transaction. Une fois B coms G0 [
gue vous avez examiné et validé les

renseignements, cliquez sur le bouton
Confirmer. x

Delow and press "Contem” 1 pronead o 2 g3y ment prosess.

Tosapsver  CAD 309.43
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Guide d’utilisateur MyBiIll

Paiement d’une facture

Step 1: Please select your payment method

ACCOUNT NUMBES ACCOUNT NAME INVOICE NUMEER

999999959 P ana Pst Scccunt

Total payment amount WD 15.00

=
I Cronced

0

INVOICE DATE

ce 30

212

DUE DATE

Nov 29,2016

Totalto pay

"PAYMENT AMOUNT
s1500

$15.00

Page 12

Nex

CAD 10,475.06 CAL

Une fois que vous aurez confirmé,
vous serez invité a entrer les
renseignements de votre carte de
crédit, puis a cliquer sur le bouton
Payer.

Une fois que le paiement a été
soumis, un message de
confirmation vous sera présenté.
Un courriel de confirmation sera
envoyé a I'adresse courriel
indiquée dans votre profil.

Le tableau de bord montre les

MyBill

paiements en cours jusqu’a ce que la
banque confirme le paiement, aprés
quoi la facture est déplacée dans le

fichier Archive.

Faire des paiements en ligne vous inquiéte? Il n’y a pas d’'inquiétude a avoir!

Nous utilisons une combinaison de signatures numériques et de technologies de cryptage
puissantes afin de protéger vos renseignements de paiement. Personne a DHL n’a acces

aux renseignements de votre carte de crédit.




GESTION DU COMPTE

Comment gérer mon compte et mes réglages
d’utilisateur?

Dans I'affichage Mon compte, vous pouvez modifier les
réglages de votre compte, de méme que vos code
d’utilisateur et mot de passe. Dans le cas d’'un accés
restreint au compte, I'utilisateur doit communiquer avec le
gestionnaire, Comptes-clients pour demander son
assistance. Consultez I'affichage Aide pour obtenir de
plus amples renseignements.

Comment gérer la liste d’utilisateurs additionnels du
compte?

Quand les autorisations sont activées, un bouton Gérer
parait au bas de I'affichage Mon compte. Ce bouton
permet a l'utilisateur d’ajouter et de gérer des utilisateurs
additionnels pour des comptes donnés. Dans le cas d’un
acces restreint au compte, I'utilisateur doit communiquer
avec le gestionnaire, Comptes-clients pour demander son
assistance.

Ajout de nouveaux utilisateurs :

Etape 1 Allez a I'affichage Mon compte, défilez vers le
bas et sélectionnez le bouton Gérer en regard du
compte auquel vous désirez associer le nouvel
utilisateur.

Etape 2 Cliquez sur la case (verte) Ajouter un nouvel
utilisateur, tapez I'adresse courriel du nouvel
utilisateur et cliquez sur le bouton Enregistrer.

Etape 3 Cliquez de nouveau sur le bouton Gérer et
sélectionnez les fonctions autorisées et la
méthode de livraison.

DHL MYBILL

FREQUENTLY ASKED QUESTIONS

Gestion des utilisateurs existants :

Etape 1 Sélectionnez le bouton Gérer en regard du
compte que vous désirez modifier.

Etape 2 Cochez ou décochez les cases en regard des
fonctions que vous voulez autoriser pour
I'utilisateur en question.

Etape 3 Cliquez sur le bouton Enregistrer pour
enregistrer les modifications.

J’aimerais personnaliser I'objet du courriel. Est-ce
possible?

Oui. Il suffitd’en faire la demande par écrita DHL a
mybill.canada@dhl.com

Tous mes comptes DHL sont-ils automatiquement
accessibles par DHL MyBill au moment de mon
inscription?

* Poste gestionnaire, Comptes-clients : Oui. Une fois
gue votre inscription a été acceptée, tous les
comptes qui font partie de votre groupe de comptes-
clients seront accessibles aux fins de gestion.

*Poste gestionnaire, Facturation : Non. Vous recevrez
un avis vous informant que vous devez communiquer
avec l'utilisateur désigné comme gestionnaire, Comptes-
clients, pour obtenir I'autorisation d’accés. Pour obtenir
de plus amples renseignements a ce sujet, veuillez écrire
amybill.canada@dhl.com
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Comment ajouter des comptes a une inscription
existante?

Pour ajouter un compte a une utilisateur inscrit, vous
pouvez utiliser la fonction Inscription & MyBill sur la
page d’ouverture de session et I'inscrire comme s'il
s’agissait d’'un nouveau compte. Les comptes
additionnels comportant une adresse courriel qui
correspond a une inscription existante seront
automatiquement reliés aux comptes déja enregistrés
dans MyBiIll. Les clients qui ont deux comptes ou plus
devraient tous les inscrire pour s’assurer de voir
toutes leurs factures.

Etape 1 Allez & https://mybill.dhl.com/login.

Etape 2 Cliquez sur I'icdne Inscription & MyBill.

Etape 3 Réalisez toutes les étapes auxquelles vous
étes invité.

Si vous avez besoin d’inscrire plus de cing comptes
additionnels, vous pouvez soumettre la liste des
numéros de compte et vos codes d’utilisateur et
adresses courriels existants (mais pas les mots de
passe!) mybill.canada@dhl.com

Comment changer mon mot de passe MyBill?

A I'affichage Mon compte, vous pouvez modifier vos
mot de passe, renseignements d’utilisateur et
réglages du compte. Consultez I'affichage Aide pour
obtenir de plus amples renseignements.

Remarque importante : Modifier votre mot de passe
directement dans MyBill ne modifiera pas le mot de
passe DHL.com que vous utilisez pour I'expédition en
ligne.

Qu’est-ce qui arrive si joublie mon mot de passe?
Si vous connaissez I'adresse courriel sous laquelle les
comptes sont enregistrés, allez a
https://mybill.dhl.com/login et cliquez sur le lien Mot
de passe oublié. Si vous ne connaissez pas I'adresse
courriel pour votre compte, veuillez demander I'aide
de DHL en écrivant a mybill.canada@dhl.com

Comment puis-je modifier le format dans lequel

des fichiers de facture me sont envoyés?

Etape 1 Allez a I'affichage Mon compte et défilez
jusgu’au bas de la page a la liste de vos
comptes inscrits.

Etape 2 Cliquez sur le bouton Gérer en regard du
compte que vous désirez modifier.

Etape 3 Un menu défilant Préférence de livraison de
courrier sera présenté. Choisissez I'option.

Etape 4 Cliquez sur le bouton Enregistrer pour
enregistrer les modifications.

PAIEMENTS

Quelles sont les méthodes de paiement acceptées
dans MyBill?
DHL accepte les méthodes de paiement suivantes :
» cartes de crédit (MasterCardVP, VISAMP, American
ExpressMP)
« cartes de débit

Vais-je recevoir une confirmation de paiement?
Oui. Une confirmation sera envoyée a I'adresse courriel en
dossier.

Le paiement en ligne est-il sGr?

Oui. Nous utilisons une combinaison de signatures numeériques
et de technologies de cryptage puissantes afin de protéger tous
vos renseignements de paiement. Personne a DHL n’a accés
aux renseignements de votre carte de crédit ou de débit.

Dois-je installer un logiciel spécial pour pouvoir payer des
factures dans MyBill de DHL?

Non. Il suffit d’avoir accés a Internet. Nous prenons en charge
les versions courantes de la plupart des principaux navigateurs
(Internet Explorer, Firefox, Chrome, Safari, etc.). Si vous utilisez
le navigateur Internet Explorer (IE), veuillez noter que nous
prenons seulement en charge les versions IE 11 et ultérieures.

Y a-t-il une valeur totale maximale de factures qui peut étre
sélectionnée en vue du paiement?

Oui. Les factures sélectionnées ne doivent pas totalisées plus
de 999 999,98 CAD

Y a-t-il des frais pour utiliser le service de paiement en
ligne?
Non. DHL est heureuse de fournir ce service, sans frais.

Comment puis-je télécharger et imprimer une copie de
facture originale?

Pour une facture en PDF, glissez la souris sur les données de
la facture du coté droit de I'affichage Tableau de bord ou
Archive : un bouton Facture PDF paraitra. Cliquez sur le
bouton : un menu instantané paraitra au bas de I'écran. Pour
imprimer immédiatement, cliquez sur le bouton Ouvrir, puis
utiliser la fonction « imprimer » d’Adobe Reader.

Pour d’autres formats, sélectionnez la facture dans I'un ou
I'autre des affichages Tableau de bord ou Archive, en
cochant la case a gauche de I'article : un bouton Télécharger
paraitra au-dessus de la liste des factures. Cliquez dessus, puis
choisissez le format désiré. Cela fait, cliquez sur le bouton
Télécharger du coté droit de I'affichage : un menu instantané
paraitra au bas de I'’écran. Pour imprimer immédiatement,
cliquez sur le bouton Ouvrir : cela créera un fichier comprimé
(zip) temporaire dans lequel vous pouvez ouvrir les documents
individuels et les imprimer.

Puis-je savoir qui a accédé précédemment a ma facture ou
envoi dans MyBill?

Oui. Cliquez directement sur la facture (pas sur la case a
gauche de I'article) : vous serez redirigé vers I'affichage
Facture. Sélectionnez Historique de facture : des options
vous seront offertes.

Qu’est-ce qui arrive de mes factures une fois qu’elles ont
été payées?

Aprés qu’'une facture a été payée, elle ne paraitra plus sur le
tableau de bord MyBill. On peut la trouver a I'affichage
Archive.
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COMPTES-CLIENTS

Quel est le role du gestionnaire, Comptes-clients?
Cela correspond a un niveau d’accés qui permet aux
utilisateurs désignés d’agir comme administrateurs pour
tous les comptes de facturation associés au groupe de
Comptes-clients pour un client.

Comment attribue-t-on ce réle?

Le role est automatiquement attribué au premier
utilisateur qui s’inscrit pour un compte de facturation a
I'intérieur du groupe de comptes-clients. Si vous étes un
client existant qui a déja été inscrit, I'adresse courriel de
I'utilisateur qui a été le premier inscrit est le gestionnaire,
Comptes-clients.

Pourquoiy a-t-il des comptes additionnels sur mon
tableau de bord?

Si votre tableau de bord présente des comptes de
facturation additionnels, c’est que votre adresse de
courriel a été désignée comme gestionnaire, Comptes-
clients pour tous les comptes qui sont associés a un
groupe particulier de comptes-clients.

Je vois un crédit sur mon tableau de bord, mais
quand j’essaie de l'utiliser pour payer ma facture, le
systeme me présente le message « Ce document
n’est pas prét a étre utilisé pour un paiement... ».
Que dois-jefaire?

Regardez la date d’inscription du crédit. Un crédit ne peut
pas étre utilisé dans les cing jours ouvrables qui suivent
son inscription afin d’éviter des chevauchements dans
les processus internes de DHL.

CONTESTATIONS

Comment puis-je contester des frais sur ma facture?
Dans le tableau de bord MyBill, sélectionnez la facture
en cochant la case a gauche de la facture en question :
un bouton Contester paraitra. Cliquez dessus et vous
serez invité a fournir et soumettre les renseignements
concernant la contestation. Pour savoir comment
contester une facture, allez a I'affichage Aide et suivez
les étapes décrites dans la section « Enregistrement
d’une contestation ».

Comment puis-je savoir si une contestation a été
résolue?

Quand une facture fait 'objet d’'une contestation, son état
est indiquée par la mention Contestée. Une fois la
contestation résolue, I'état est mis a jour en
conséquence. Vous pouvez également sélectionner
Historique de contestation, puis sélectionner
Visualiser la contestation pour obtenir toute
l'information utile.

Comment puis-je voir mes contestations?
*Sélectionnez I'onglet Factures contestées dans
I'affichage Tableau de bord MyaBill

Cliquez sur une facture, puis sur 'onglet Historique de
contestation

Allez a I'affichage Rapports et téléchargez le rapport
de contestation.

Pour obtenir plus de renseignements sur le téléchargement
du rapport de contestation, allez a I'affichage Aide et suivez
les étapes décrites dans la section « Enregistrement d’'une
contestation ».

DIVERS

Comment faire pour annuler mon compte MyBill?

Si vous désirez annuler votre compte DHL MyaBill, veuillez
appeler DHL a 1-855-616-7344 (Toll Free)

ou envoyer un courriel a mybill.canada@dhl.com

FACTURES

Ou puis-je visualiser mes factures ouvertes de DHL?
Toutes les factures ouvertes paraissent sur le tableau de
bord de MyBill :
Factures ouvertes — Toutes les factures impayées
Factures contestées — Toutes les factures faisant I'objet
d’une contestation
Factures exigibles —Toutes les factures qui sont payables
aujourd’hui ou qui I'étaient plus tét

Pourquoi les totaux indiqués sur le tableau de bord de
MyBiIll ne sont-ils pas équivalents a ceux de toutes les
factures affichées?

Seules les factures qui sont payables selon I'état en cours
sont calculées dans les totaux sur le tableau de bord
MyBill.

Dans quels formats puis-je recevoir mes factures?

Les factures peuvent étre téléchargées dans divers formats,
dont CSV (pour importation des données dans un tableur,
comme Excel), PDF (idéal pour 'impression ou la
transmission comme piéce jointe) et XML.

Y a-t-il des documents additionnels pour toutes mes
factures?

Les factures pour lesquelles il y a des documents
additionnels disponibles seront dans DHL MyBiIll. Si vous

avez besoin d’'aide, appelez DHL a 1-855-616-7344 (Toll

Free) ou écrivez a mybill.canada@dhl.com
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| MyBill User Guide MyBill

Contact Detalls

Coordonnées de la personne-ressource (pays)

Email: mybill.canada@dhl.com

Téléphone: 1-855-616-7344 (Toll Free)
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