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EINFUHRUNG MyBILL

Dieser Leitfaden beschreibt die Funktionen des DHL Global MyBill Systems fuir DHL
Express Kunden.

Was bietet MyBiIll?

DHL MyaBill ist ein einfaches und effektives Tool zur Uberpriifung und Bezahlung Ihrer
Rechnungen und das Herunterladen von Berichten. Unsere sichere Online-Umgebung
spart Zeit und ist flir unsere Kunden einfach zu bedienen.

Wie kdnnen Sie von der Online-Rechnung profitieren?

Sie behalten die volle Kontrolle liber alle Ihre Export- und Importkonten in einem
einzigen Profil. Legen Sie die Zahlungstermine fest und bestimmen Sie den Betrag fur
jede Zahlung. Recherchieren Sie die einzelnen Posten Ihrer Rechnungen. Wenn Sie eine
Rechnung anfechten wollen, kdnnen Sie Ihre Reklamation ganz einfach in MyaBill
einreichen.

Vorteile von MyBill:

= E-Mail Benachrichtigung bei neu ausgestellten Rechnungen.

= Online Zahlung per Kreditkarte, Paypal, PostFinance Pay oder
TWINT.

= Uberblick bezahlter und filliger Rechnungen (Kontoauszug).

= Anzeigen und Herunterladen aller Rechnungen, einschliesslich der
der dazugekorigen Dokumente.

= Herunterladen von Rechnungs- und Versandtransaktionsdaten im
Tabellenkalkulationsformat.

» Einreichung und Abfrage von Reklamationen auf Rechnungsebene.

= Bestimmen eines AR Managers fur die Verwaltung der Benutzer.

= Zugang zu Rechnungs- und Versandunterlagen fiir bis zu 12
Monate.
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Einloggen in MyBill

Um sich in MyBill anzumelden, 6ffnen Sie den Link https://mybill.dhl.com/login/

Eb..&s

- I' j ! s | "
Login to MyBill New to MyBill?

i

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
T through archived invoices and import

invoice data directly into your accounting

package
> Forgotten password?

> Sign-up to MyBill

Registrierung in MyaBill

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

Basswold through archived invoices and import

invoice data directly into your accounting

package.

> Forgotten password?
> Sign-up to MyBill

Please select your country and enter your account number
and we'll direct you to the correct registration form.

Your billing country

Please select from.. e

Q
Please select from... A
DHL AE (United Arab Emirates)

DHL AF {Afghanistan) .

MUl AL FATRAminY

Sie sind bereits ein MyBill-
Benutzer:

Geben Sie Ihre E-Mail Adresse in
das Feld Email Adress und Ihr Pass-
wort in das Feld Password ein und
klicken Sie dann auf Login.

Sie sind noch kein MyBill-
Benutzer:

Klicken Sie auf die Schaltflache
Sign-up to MyaBill.

Sie werden nun aufgefordert, Ihr
Rechnungsland auszuwahlen. Wenn
Sie Ihr Land ausgewahlt haben,
geben Sie lhre Kundennummer ein
und klicken Sie auf die Schaltflache
Continue.
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Sie werden nun zum Fenster Registrieren Sie lhre Kundennummer weitergeleitet:

ST

REGISTER AND GET STARTED WITH UIA4:IIRE

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

Language preference” Your DHL Account Number”
Spanish ~ 301234567

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

. . . Kontakt Details
Hier werden Sie aufgefordert, die Diese Angaben beziehen sich auf die

folgenden Angaben zu machen? Person, die beziiglich der Rechnungen
o Bevorzugte Sprache: Die Sprache, kontaktiert werden sollte.

die Sie fiir die Anzeige des DHL e Vorname: Der Vorname der

MyBill-Systems bevorzugen. Kontaktperson.
e |hre DHL-Kundennummer. e Nachname: Nachname der
. Kontaktperson.
Details zum Unternehmen e Telefonnummer: Die Telefon-
e Name des Unternehmens: |hr nummer der Kontaktperson.

Firmenname

e Adresse des Unternehmens: Die
Postanschrift lhres
Unternehmens; fiir die Adresse
stehen bis zu drei Zeilen zur
Verfligung.

e Stadt/Stadt: Die Stadt, in der |hr
Unternehmen ansassig ist.

e Postleitzahl: Die Postleitzahl fiir
die Adresse lhres Unternehmens.

e Position: Die Position des
Kontakts innerhalb Ihres
Unternehmens.

e E-Mail Adresse: Die E-Mail-
Adresse der Kontaktperson, die
die Benachrichtigungen und
elektronischen Rechnungen
erhalten soll.

e E-Mail bestdtigen: Die gleiche E-
Mail-Adresse noch einmal, um zu
bestatigen, dass sie richtig
eingegeben wurde.

Company details

nName:

Contact details
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lhre letzte DHL-Rechnung

Folgende Informationen werden verwendet, um Ihre Kundennummer zu Gberprifen.
e Letzte DHL-Rechnungsnummer: Die Rechnungsnummer lhrer letzten DHL-
Rechnung.
e Gesamtbetrag: Der Gesamtbetrag Ihrer letzten DHL-Rechnung.

Das erste Kastchen ist standardmassig angekreuzt
und besagt, dass Sie damit einverstanden sind, lhre
Rechnungen nur noch in elektronischer Form tber
das elektronische MyBill System zu erhalten. Wenn
Sie damit einverstanden sind, lassen Sie dieses
Kastchen bitte angekreuzt.

Your last DHL bill

Latest DHL Invoice Number

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

o Lagec ol DAS zweite Kdstchen ist standardmassig nicht angekreuzt und besagt, ( .
dass Sie mit den DHL Geschéaftsbedingungen einverstanden sind. Sie L h R
kdnnen die Allgemeinen Geschéftsbedingungen einsehen, indem Sie auf
den roten Text Allgemeine Geschaftsbedingungen neben dem
Kontrollkastchen klicken. Je nach den Einstellungen Ihres
Internetbrowsers 6ffnet sich dann eine neue Registerkarte oder ein
neues Fenster. Sie miissen dieses Kastchen ankreuzen, bevor Sie mit
lhrer Anmeldung bei MyBill fortfahren kénnen.

Sobald Sie lhre Angaben eingegeben

haben, klicken Sie auf die Schaltflache Cistomer Erediiment

Speichern und fortfahren. Ihr Antrag
auf Registrierung wird dann zur
Bearbeitung an DHL weitergeleitet. Sie o
erhalten dann die Mdglichkeit eine <emal address here>  toyou adaess booko o
neue Kundennummer zu registrieren

oder sich bei MyBill anzumelden.

Sie sollten innerhalb von 24 Stunden kot e 20000 WA

eine E-Mail erhalten, worin Sie Uber

den Status Ihrer Anmeldung informiert werden. In dieser Bestatigung wird eine E-Mail-
Adresse im Textfeld <E-Mail-Adresse hier> angegeben (siehe Abbildung oben).

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie diese Adresse zu lhrer Liste sicherer Absender
hinzufligen, um zu vermeiden, dass MyBill E-Mails als Spam oder Junk-Mails abgelegt
werden. Sobald Ihr Antrag genehmigt wurde, erhalten Sie ein E-Mail mit einem Link,
auf den Sie klicken kénnen, um Ihr Passwort fiir die Anmeldung bei MyBill festzulegen.
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Sobald Sie sich erfolgreich bei MyBill angemeldet haben, wird eine Willkommens-
nachricht angezeigt.

Hier konnen Sie:

= v’ Die Nachricht schliessen, indem

‘ y Sie auf das "X" oben rechts in
WELCOME TO MYBILL J der Nachricht oder auf die

YOUR NEW ONLINE PAYMENT PORTAL

. N )P ‘ Schaltflache Get Started

klicken.
© © © )

Download Print Pay

Die Nachricht abstellen, indem
Sie das Kastchen Diese Nach-

with MyBill you can view, download, print and even pay your invoices with

el richt nicht mehr anzeigen
unten links in der Nachricht
Don't show this message again e
: ankreuzen.
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MyBILL Funktionen

Titelleiste /Meniileiste

Die Menlileiste erscheint Uber alle Funktionen im MyBiIll System und bietet eine
einfache Maoglichkeit, zwischen den verschiedenen Register zu navigieren: Dashboard,
Archiv, Registrierung, Kosteniibernahmeerkldarung (LOA), Herunterladen, Berichte,

Mein Profil, Suche und Hilfe.

Je nach lhren Berechtigungen kénnen die folgenden Registerkarten verflgbar sein.

.

DEEWLGIGE  Archive Registrierung Kosteniibernahmeerklarung (LOA) Herunterladen Berichte Mein Profil  Suche Hilfe

Dashboard

Sobald Sie sich bei MyBill anmelden 6ffnet sich das Register Dashboard.

- . . - 2 meemsgeion- [EER
Archive  Enrolment _ Letter of Acceptance  Downloads _ Reports My Account _ Search  Help
Hi Mabie, welcome to MyBill (]
€393,443.18 €395,798.15 Tariff Enquiry Rated But Not invoiced
2 Cpen Transactons: Disputed Invoices 33 Due Nov
Renesn
s Downioad Al Open Transactons perpage v | | «rust | cPrevoss | Pae
& ® srarus Tomi oispuren oaian
=3 0 0 1719 ty P
00z
v

Im Dashboard sind lhre Rechnungen in fiinf
Kategorien unterteilt:

1. Offene Transaktionen: Dies sind die Rechnungen
mit ausstehenden Salden, die bezahlt werden
mussen.

Reklamierte Rechnungen: Alle offenen, strittigen
Rechnungen kdnnen hier eingesehen werden.
Jetzt fillig: Hier finden Sie eine Ubersicht der
Rechnungen, deren Zahlung fallig oder Gberfallig
ist.

Tarifanfrage: Diese Funktion entspricht dem DHL
Capability Tool, DCT. Hier konnen Sie die
Kosten/Geblihren fiir eine Sendung von
Abgangsland X nach Empfangsland Y berechnen
lassen.

Bewertet aber noch nicht in Rechnung gestellt:
Hier werden die Kosten/Gebuhren fiir noch nicht
fakturierte Sendungen angezeigt. Diese Funktion
hangt von der Landerkonfiguration ab und ist
moglicherweise fiir Thr Land/System nicht
aktiviert.

Das Dashboard bietet jetzt die Moglichkeit
einen Kontoauszug fiir das ausgewahlte
Abrechnungssystem/-land und ERP-Konto
herunterzuladen.

Wenn kein Abrechnungssystem-/land oder
ERP-Konto ausgewahlt ist (oder "Alle"), kann
der Benutzer keinen Kontoauszug
herunterladen.

Die Schaltflache Kontoauszug wird nur
Benutzern mit AR-Manager Rechte angezeigt.

Alle Berichte mit Ausnahme der Tarifabfrage
konnen heruntergeladen und in Excel
exportiert werden, indem Sie auf die Schalt-
flache Laden Sie alle offenen Transaktionen
herunter oberhalb oder unterhalb des Reports
klicken.
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Tarifanfrage

Im Register Tarifanfrage im Dashboard S
kdénnen Sie die Kosten/Gebuhren fur Hi Moria, welcome to MyBil

eine Sendung von Abgangsland X nach

Empfangsland Y berechnen lassen.

€270.48 Tariff Enquiry
Open Transsctons Disputed Invoices Due Now

Hinweis: Diese Funktion hdangt von der Lander-
konfiguration ab und ist moglicherweise fiir Ihr
Land/System nicht aktiviert.

Geben Sie zunachst eine Abgangs- und

eine Zieladresse fir die Sendung ein. Beginnen Sie mit der Eingabe eines Landes und
wahlen Sie das gewtlinschte Land aus der Dropdown-Liste aus. Eines der Felder,
Postleitzahl oder Vorort, ist deaktiviert, je nachdem, ob das Land tiber Postleitzahlen
verflgt.

Wenn Stadt und Vorort aktiviert sind:
Geben Sie Werte flir Stadt und Vorort ein
(die Werte werden automatisch ausgefiillt)

Wenn Postleitzahl und Ort aktiviert sind:
Geben Sie Werte flir Postleitzahl und Ort ein (die Werte werden automatisch ausgefiillt).

Geben Sie ein Versanddatum ein und wahlen Sie eine Kontonummer aus (eine
vordefinierte Liste von Konten wird

angezeigt, denen Kundenbenutzer Qe
zugeordnet sind). o

Wahlen Sie die Anzahl Stiicke (1 bis 10); das Formular fligt die angegebene Anzahl von

Zeilen hinzu. Wenn die Sendung zollpflichtig ist:
- Markieren Sie das Kontrollkdstchen Zollfplichtiger
Inhalt.
Piece Detals - Geben Sie einen deklarierten Wert ein.
@ e - Wihlen Sie die Wahrung fiir den angegebenen Wert

(standardmassig die Wahrung des ausgewahlten

=i T — Herkunftslandes).

: - Wahlen Sie entweder metrische oder imperiale
Gewichts- und Langeneinheiten mit der Umschalttaste
neben den Einheiten.

1

Q search

Geben Sie Informationen zu jedem Stiick der Sendung ein: Gewicht,
Lange, Breite und Hohe.

Klicken Sie abschliessend auf die Schaltflache Suchen.

Die Tarifanfrage wird gestartet und die Kosten werden via DCT-Tool basierend auf den
angegebenen Kriterien berechnet.
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Bewertet, aber noch nicht in Rechnung gestellt

Diese Funktion bietet einen Uberblick der Kosten fiir versandte Sendungen, die
bewertet, aber noch nicht in Rechnung gestellt wurden. Diese Funktion hangt von der
Landerkonfiguration ab und ist mdglicherweise flir Ihr Land/System nicht aktiviert.

= -7 " . R 1 ek pasusdiricon -
LR PR WS e e ot be b Hinweis: Diese Daten sind bis zur
Hi Mabie, welcome to MyBill S o AT, ek B Ei\kturler}lr;g nlC:Eel;ngltlg und
dénnen sich noch andern.
Rated But Not invoiced | it
5601
Tariff Enquiry
Open Transactions Disputed Invoices Due Now e . .
- i Sortieren Sie Ihre RBNI-Daten,
LT R e — v | «First | «Pravious Page 102 rxtam s | indem Sie auf eine bestimmte
Spalteniiberschrift klicken. Der
L R B i e B She O it “——  Ppfeil neben der Uberschrift gibt

die Richtung der Sortierung an.

Im Dashboard Bewertet, aber nicht in Rechnung gestellt konnen Sie die zur Sendung

gehorenden Papiere ganz einfach herunterladen, indem Sie auf den Link Bild anzeigen
klicken, der sich in jeder Sendungszeile befindet. Nach der Auswahl wird eine Zip-Datei
mit der Kopie des Frachtbriefs heruntergeladen.
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Archiv, Berichte und Download (Herunterladen)

Im Archiv finden Sie alle bezahltenund ~ __.

ausgeglichenen Rechnungen. Sobald
eine Rechnung bezahlt oder ge- Q@ e

schlossen wurde, wird sie automatisch
aus dem Dashboard entfernt und in
das Register Archiv verschoben. Fiir
diese Rechnungen sind keine weiteren
Massnahmen erforderlich und sie
stehen jederzeit zum Abruf bereit.

e Im Register Berichte haben Sie die
£ Mdoglichkeit einen Reklamations-
Qe .. bericht oder einen konsolidierten

CSV-Bericht herunterzuladen.

Wahlen Sie den Bericht aus und
geben Sie die Suchkriterien /
Parameter ein. Schliessen Sie lhre
Abfrage entweder mit Klicken der
Schaltflache Suchen oder Bericht
generieren ab.

e Consolidated CSV Search

Im Register Herunterladen finden Sie lhre letzten Berichte, die Sie heruntergeladen
haben. Die Berichte sind nur fiir eine begrenzte Anzahl von Tagen verfligbar, bevor sie
automatisch entfernt werden. Wenn Sie Berichte selber entfernen mdéchten, wahlen
Sie die Schaltflache Abbrechen.

Deutsche Pust DHL.

Weitere Informationen zum Herunterladen von Rechnungen finden Sie im Abschnitt
Anzeigen/Herunterladen von Rechnungen.
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Kosteniibernahmeerklirung (LOA)

Mit der elektronischen Kosteniibernahmeerkldarung (eLOA) kénnen sich die Kunden
bequem in ihre Konten einloggen und die LOA-Vorlage online ausfillen.

—EPITE. .

Dashbosrd  Archive  Enrolment Downloads _ Reports My Account __ Search __Help

Hinweis: Lander, die noch nicht in MyBill integriert sind, sollten
weiterhin die manuelle LOA-Vorlage verwenden.

Wahlen Sie die Option Neue Zulassungsbescheinigung
einreichen und fillen Sie das eLOA-Formular aus.

Name und Konto des Kunden (obligatorisches Feld):
DHL Express Wahlen Sie ein Konto aus der Dropdown-Liste aus.
Letter of Acceptance Es kann nur ein Konto aus dieser Liste ausgewahlt/einge-

tragen werden.
CONFIRMATION

We herewith confirm that we

Company Name:*

Please select an account from options below (For international shipments please select your International DHL account number) T
Agree to apprave / pay: (please tick as appropriate)* Frachtbriefnummer(n): Die Angabe
Al transport charges . . ) . ist obligatorisch. Das System lasst
Die Auswahl einer der Optionen ist

keine Angaben zu, wenn die

All duty and/or Tax charges

ol.)liga.toris“ch. Frachtbriefnummer weniger oder
Bothiransporand auly ndionEx cliarges Hinweis: Riicksendung an den Absender, el als 10 Zam ek Wenn Sie
Retum Shipment to origin Entsorgung der Sendung und Umleitung mehr als vier Frachtbriefe haben,
Shipment disposal der Sendung an einen anderen Ort sind auf wahlen Sie (+ Frachtbriefe hinzu-
Shipment rediredtion 1o-a dierent ioction Sendungsstatus eingestellt: Nicht fiigen). Maximal 10 Frachtbriefe pro
fakturiert. eLOA-Formular.
For the following shipment(s) =+ Add waybill(s)

Waybill number(s)

Land des urspriinglichen Kontoinhabers: Die Auswahl des
PAYMENT / CONTACT INFORMATION Landercodes des urspriinglichen Rechnungslandes ist
Please bill all charges to our local or internal DHL Express Account Number: — gbligatorisch. Im Falle eines lokalen eLOA sollte der Kunde seinen

. eigenen Landercode wahlen.
Account Number* Dle Kontonummer Shipment Status:*

wird automatisch Please select Shipment Status from optio... T Please select original account owning co... ¥
ausgefullt.

For the provided ser iply as per billing country published service fee rates

Sendungsstatus: Es ist obligatorisch, eine Option aus der

Contact Name:* Dropdown-Liste auszuwahlen.

Maria Pascua Die Kontaktinformationen werden Nicht in Rechnung gestellt: Das System sendet das eLOA
Contact Role:* automatisch ausgefillt. an die allgemeine E-Mail Adresse des Kundendienstes.

In Rechnung gestellt aber nicht bezahlt: Das System

Contact E-mail address:* Hinweis: Leere Angaben werden sendet die eLOA an die generische E-Mail Adresse von DHL

mabie pascual@dhl.com nicht in Ihr Konto eingefligt. Gehen Query Handling Team.
Contact Phone Number Sie zu Mein Profil und geben Sie die In Rechnung gestellt und bezahlt: Das System sendet die

entsprechenden Daten ein. eLOA an die generische E-Mail Adresse von DHL Query

SIGNATURE Handling Team.

| acknowledge that | have reviewed and completed all fields correctly and by signing this document | confirm my request and consent to the terms and conditions
outlined by DHL Express
Das Ankreuzen des Kastchens ist obligatorisch.

Das Datum wird automatisch vom System
ausgeﬂ]llt. DHL Express - Excellence. Simply delivered.

Date: 11 Jul 2024

As per DHL Express Terms & Conditions, please be aware that change of account is only permissible for unpaid invoices and must be submitted within two months
after the shipment date. Also Please take note that you will be held liable for any additional freight and duty/tax charges incurred during the initial shipment, as well as
those related to return, redirection, or shipment disposal. In the event Customs amendment is required (post clearance modification), an additional fee may be
applicable and due for payment

B IEEER Sobald das eLOA-Formular ausgefiillt ist, kénnen Sie auf Einreichen klicken.
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Der Kunde erhalt eine Nachricht, dass die Kosteniibernahmeerklarung (LOA)
erfolgreich eingereicht wurde. Wahrend das System die Informationen aus dem eLOA-
Formular auf MyBill in eine PDF-Vorlage umwandelt und an eine automatisch
generierte E-Mail anhangt, die entweder an das DHL Query Handling Team oder den
Kundendienst gesendet wird, kdnnen die Kunden die PDF-Datei auch herunterladen,
indem sie Download wahlen.

E Letters of Acceptance
view and submit coeptance for your accounts

Registrierung

Im diesem Register warten die Benutzer, die sich neu in MyBill angemeldet haben. Der
zustandige AR Manager muss jeweils entweder den Zugang zu MyBill genehmigen
oder ablehnen.

DAL = 1

Dashboard  Archive Iﬁ ﬁ‘ Downloads  Reports  MyAccount Search  Help
@ Customer Enrollment
1 waiting enrollment to MyBil

Q searcn by customer ema Any Country/System v | | 3 sg

Sie kdnnen auch den Bericht zur Kundenregistrierung
4 Downioag Cusiomer EN k herunterladen, der Ihnen alle Kunden anzeigt, die auf = ermoe v <sist previos Page of Nexts | L
die Registrierung warten.

CONTACT NAME EMAIL REQUEST DATE ACTIONS

Jede Kundennummer ist einem AR Konto (SAP/ERP-Konto) zugewiesen und einem
AR-Manager zugeordnet.

Der AR Manager kann:
v Alle Rechnungen und Transaktionen in der AR-Gruppe einsehen.
v" Rechnungen anfechten und automatisch bezahlen.
v' Benutzer aller Kundennummer, die zur AR-Gruppe gehodren, verwalten.
v' Berechtigungen an andere Benutzer erteilen.
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Mein Profil

Im Register Mein Profil finden Sie eine Ubersicht Ihrer Kontodaten. Hier kénnen Sie
Ihre Benutzerdaten aktualisieren, Ihr Passwort &ndern, die Ubersicht tiber Ihre offenen
Rechnungen einsehen und Ihre Konten verwalten.

Wenn Sie Ihre Benutzerdaten
andern moéchten, z. B. lhre E-
Mail-Adresse, Telefon-
nummer oder Sprachein-
stellung, kénnen Sie dies in
diesem Register tun. Andern
Sie die Details, die angepasst
werden mussen, und klicken
Sie auf die Schaltflache
Speichern.

L

2R~ 3 mabiemacun e < W

Dashboard  Archive  Envolment _ Leuter of Acceprance  Downonds  Reports [ unnagl Search  Help

o My User Details
Piease remsmbe 0 keep jour detats Upf ca

Q Change Password

Payment Settings

Pascs

Sie kdnnen auch hier die Zahlungs-
e weem=sl optionen fiir Ihr Konto verwalten.

 mancateey ik | Saue.

Im Abschnitt Passwort @ndern kénnen Sie lhr
Passwort andern. Geben Sie das aktuelle Passwort
an, wahlen Sie ein neues Passwort und bestatigen
sie es ein zweites Mal. Schliessen Sie die Anderung
mit Klicken auf die Schaltflache Speichern ab.

Sie kdnnen auch das CSV-Dezimaltrennzeichen auswahlen.

@ My System Settings
covpsoms o

M My Accounts
EH Yol can have one or more company accounts associatad with your user profile. You may also invite other users to your Accounts.

To modity your paper delivery preference, please send account number and request via email to rechnung.at@dnl.com
LUpload new ussrs

Select for more options.

ACCOUNTNUMEER @  ARACCOUNT  COMPANY NAME uanace

X Manage Me

Der Bereich Mein Profil bietet einen Uberblick {iber alle Konten,
auf die Sie Zugriff haben. In diesem Bereich kénnen Sie Ihre
Rechte fiir jedes Konto einsehen. Wenn in der Spalte Verwalten
eine Schaltfliche Verwalten erscheint, bedeutet dies, dass Sie
Uber Verwaltungsrechte verfiigen; wenn die Spalte leer ist, haben
Sie keine Verwaltungsrechte fiir dieses Konto. Wenn Sie auf die
Schaltflache Ich klicken, erhalten Sie eine Liste der Rechte, die Sie
fiir dieses Konto haben, darunter Benutzer verwalten und
Reklamation.
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Benutzer hinzufiigen und entfernen

Wenn Sie Uber die Verwaltungsrechte fur das Konto verfligen und Verwalten wahlen,
gelangen Sie zum folgenden Fenster:

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

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

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

EMAIL ADDRESS USER MANAGE USERS DISPUTE MANAGE AUTOPAY AR MANAGER

Mab [v] 2] [] v

> Backto My Account

Klicken Sie auf Neuen Benutzer hinzufiigen, geben Sie
die E-Mail Adresse des Benutzers ein, den Sie hinzu-
fligen mdchten, und klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

Sie werden dann aufgefordert, Details fliir den Benutzer einzugeben: Name,
Telefonnummer, Position und die bevorzugte Sprache. Wenn Sie diese Details
eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Sie werden zum Bildschirm fiir die Verwaltung des Benutzerkontos zuriickgeleitet, wo Sie darliber informiert
werden, ob Ihre Anfrage erfolgreich war.

Account Users Admin - Related bv AR aroun -
A i Number

up. For remaving your awn AR Manager permission please contact other AR Managers attached to account or DHL.

EMAIL ADDRESS USER MANAGE USERS DISPUTE MANAGE AUTCPAY AR MANAGER MAIL DELIVERY PREFERENCE

hd id ) o Emai - PDF and Irk

w I Email - POF and lri

Wenn Sie mit der Maus liber den Namen des
Benutzers fahren, wird eine Schaltflache Entfernen
angezeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn
Sie diesen Benutzer l6schen mdchten.

» Back to My Accourt
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Suche

MyBill Suche bietet dynamische Suchfunktionen zum einfachen und schnellen
Durchsuchen lhrer Konten und Rechnungen.

Dasboard  Archive  Envolment  Letter of Acceptance  Downloacs  Reports m,.m..mm

Search Invoices

D You know you can save saarch rfera a5 3 savad search

& Saved Searches

Startwih a custom search and then save Your Search crfera it tha SEarC fes

speichern.

Q Search parameters.

18 Invoice Date

star Date End Date

(’3 Save a5 "Saved Search”?

Wenn Sie Ihre Suchparameter speichern mochten,
wahlen Sie die Parameter aus, nach denen Sie
suchen mochten, geben Sie einen Namen in das
Feld Gespeicherte Suche speichern? ein und

klicken Sie auf Suchen.

& Save as "Saved Search™?

Test

& Saved Searches

Start with a custom search and then save your

4 search criteria in the search resuits

Custom search
@ startanew search with custom
criteria

Test

In der Suchmaske kénnen Sie = Wahlen Sie einfach die Parameter
lhre Suchparameter anpassen
und zur spateren Verwendung

aus, hach denen Sie suchen
mochten, und klicken Sie auf die
Schaltflache Suchen.

Zu den verfiigbaren
Suchparametern gehdren:
| Konto

| Rechnungsnummer

| Frachtbrief

| Rechnungsart

| Summary Posting

| Status

| Startdatum / Enddatum

Q Search ‘ )
X

Wenn Sie das nachste Mal auf die Seite
Suche zurlickkehren, finden Sie Ihre
gespeicherte Suche im Bereich
Benutzerdefinierte Suche. Um eine
bereits gespeicherte Suche zu
verwenden, wahlen Sie einfach den
gewilinschten Suchnamen aus, warten
Sie, bis er geladen ist, und klicken Sie
dann auf die Schaltflaiche Suchen.
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Hilfe

Das Hilfe-Meni gibt Ihnen einen Uberblick, was Sie iber MyBill wissen miissen.

Help
i o e ko st OHL Ayl o plce
P el ot ity s v for s cunbies

_ashhoards N Making a Payment

(3) Howtoseup an acountin th Wt

@ The Main Dashboard

() How to szt up autapay on my account
(3 Making a payment
@) Archive -
+ Walket Peyment
-~ (%) How to remave AutoPay fiom 2 Wallet account.

"/ Downloads
(%) Whodo contact | am experiencing problems making a payment?

() Howito use a credit against invoices

() How t manage your User gealls

Logging a Dispute
(3) Howrto change your password
- (%) Howtologadispute
‘Managing users rights
- (%) Howto delte adispute
Howto addauser

- (%) Oveniewof disputed Invoices
Howto remove aser
(%) Who to contactfyou are experiencing problems with your disputes.
(%) Who to contac i experiencing diicuies logaing inko MGl
How to use Search
View/Downloading Invoices
(%) Search parameters
(@) Howto viewdonmioad invices
(3) sargsearches
(5 Howt viewdoanioad Wals

(5 How o customize your CSV fie.

How MyBil Works B User G Nyl s
[rus i ep—— Doweload e POF s pide [ S—
»toum o + Domnaror + dowiosa o
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Anzeigen und Herunterladen von Rechnungen

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, Rechnungen herunterzuladen: eine Rechnung nach der
anderen oder mehrere Rechnungen gleichzeitig.

Wie man eine einzelne Rechnung anzeigt/herunterladt

Um Ihre Einzelrechnung herunterzuladen, fahren Sie mit der Maus Uber die
Rechnungszeile und wahlen Sie PDF-Rechnung.

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

Wenn Sie die Rechnung in einem anderen Format herunterladen moéchten, klicken Sie
einfach auf die Rechnungsnummer, und Sie werden zum unten abgebildeten Fenster
Rechnung weitergeleitet.

B Invoice
The full detais of this invoice are avaitable within the PDF download below, @  Noimages available
Invoice Number Account Number Invoice Date ©  Overdueinvoice
29 May 2024

@  Disputed invoice
Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Dropdown-Menii

& Download Xml v (=1 .
und wahlen Sie das bevorzugte Format, das Sie
& Dounlozd.. herunterladen/anzeigen mochten. Sie kénnen die Frachtbriefkopie/
vk ‘e history @ Dispute history Handelsrechnung/e-pod/Zoll

Dokumente auch herunterladen, indem
Sie auf die Schaltfliche Dokumente
klicken.

% Waybill Downloads

Download Pdf k

select for mo|  Download C:

DOWNLOAD

SHIP DATE SENDER

Track da Image ———P> L aWE ki Commercalimoica s ePod
1 Mar 2024

1 Next) | Last»
Select for more options
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Wie man mehrere Rechnungen anzeigt/herunterladt

Um mehrere Rechnungen gleichzeitig herunterzuladen, klicken Sie auf die Kontroll-
kastchen neben den Rechnungen, die Sie herunterladen mdchten, und wahlen Sie die

Schaltflache Herunterladen, die dann erscheint.

=PI
)a:

EEULNECM  Archive  Enrolment  Letterof Acceptance  Downloads |

Sobald Sie Download wahlen, werden Sie

Download Selection

« Go back a page [E] zip file Summary

zum Download Fenster weitergeleitet, wo Your download will bs combined
Sie die Mdglichkeit haben, Ihre Rechnungen

: : += Download Preferences 4iles in total

in verschiedenen Formaten (CSV, XML)und = PDF Invoice

auch andere transtportbezogenen Dad preferenions below 140,54 KB (0.14M8) approx
Dokiuimente herunterziladen osting Information, indicated by | WayBill

No backup document can b retrievad in MyBill forth 11455 KB (0.11MB) approx

Dashboard  Archive  Enrolment  Letter of Acceptance [QUITYILELEE  Reports

into a Zip file containing the following:

Sobald die Auswahl abge-
schlossen ist, klicken Sie
einfach auf die Schaltflache

Total Download Size Herunterladen.
€75.90 255.09 KB (0.25MB) approx
ZD“:‘;S::::“ \§ Due No' Select DHL Express Downloads Cancel A Download
+ | PDF Invoice
ute || a¥a Download =~ ™= Standard G c o T
Al Standard CSV Concatenated 4 Customise Format
@ 4 A e ® e Hinweis: Wenn Sie das Standard CSV Format wahlen,
— XML wird eine Schaltflache Format anpassen angezeigt.
& foipceont HApRoosTE — Weitere Einzelheiten zum Anpassen des CSV Formats
o T — o Vil Cemmeal - £ den Sie unter Anpassen der CSV-Datei.
= Export Justification (NBF
@ Disoite | sda Download | sda Download Al Open Transacions S — Sie haben auch die Mdglichkeit, lhre Rechnungen zu

verketten, so dass Sie eine Datei mit allen Rechnungen
ausgewahlte Rechnungen erhalten.

Sobald Ihre Rechnungen heruntergeladen wurden, sind sie im Register Herunterladen
abrufbereit. Die letzten Downloads werden fiir einen begrenzten Zeitraum gespeichert,

so dass einige lhrer friiheren Downloads noch verfligbar sein kdnnen

.Verwenden Sie

das Datum und die Uhrzeit des Downloads als Hilfe zur Identifizierung lhres letzten
Downloads. Klicken Sie auf Download um die Rechnungen herunterzuladen.

within the Archive or Search facility

Dashboard Archive Letter of A p Downloads Reports My Account  Search Help
Active D load How do | create downloads?
ctive Downloads You can buiid downioads
Al active downloads are av s

wnloads are building.

20 per page «First | «Previous Page 1 of 1 Next> Last»
All v Filter

Total records: 3

STARTED DESCRIPTION TOTALFILES  RETRIEVED FILES

12 Jul 2024, 10:144am.UTG  [B) Bulk Download 4 4 % Download With a list of invoices ava

ACME Company

Ref

able, simply tick those: you wish 1o

download and then press the Download butten to start building your

download file(s).
11 Jul 2024, 4:05 p.m. UTC [E] ReNIimage - 9813571456 1 1 ata Download
11 Jul 2024, 4:03 p.m. UTC E| RBNI Image - 1428832532 1 1 &% Download

Total records: 3 20 per page « First | «Previous Page 1 0f 1 Next > Last» |
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Wie Sie lhre CSV-Datei anpassen konnen

Wahlen Sie die Rechnung(en), die Sie herunterladen mdchten, und klicken Sie auf die
Schaltflache Herunterladen.

~EE

m Archive  Enfoment Letterof cceptance _Downloags |

Hi Mabie, welcome to MyBill

Wenn Sie Herunterladen wahlen,
gelangen Sie in das Fenster
Download Optionen. Klicken Sie
dann auf Format anpassen.

[

te ."‘ Download

[ b w: woc
MADIRSORTY
v
SICN @ Dioue | daDwmied | Dotmiced Al Dpen Tencadions

Dashboard  Archive  Enrolment  Letter of Acceptance M

9 Download Selection
« Gaback 3 page

$= Download Preferences

information, indicsied by s oy avaiable 1 the Transection Reparl

No beckup document can be retrieved in MyBill for thess records.

Select DHL Express Downloads

PUE Iveice

Z# Customise Format

A X

Export Jushification {NBR}

ransacion Repor

-

Wenn Sie nur bestimmte Felder benétigen,
haben Sie die Mdglichkeit, die Datei
anzupassen und so den Auszug nach lhren
Vorgaben zu erstellen und in einer
bestimmten Reihenfolge anzuzeigen.

9 CSV Configuration
« Gobackapsge

oy Currently active configuration: Mone
B Presaved configurations @

v | mlosd | §Dsee

(2 Avilable Colurnn Header @ @ selected Colunn Header

= Tips A
Bilng Source I

Um die Reihenfolge des Sets anzupassen,
wahlen Sie die Spalteniiberschrift aus den
Feldern Ausgewahlte Spalten und ziehen
Sie sie in das Feld Verfiigbare Spalten. Sie
kdnnen die Spalten in der Reihenfolge
anordnen, die Ihren Anforderungen am
besten entspricht.

Sie konnen auch Exportoptionen wie Sortierreihenfolge, Verkettung und Verwendung
fir E-Mail Anhange wahlen.

Darliber hinaus

besteht die

Maglichkeit, die

Dateien zu

verketten (zu

= Export options

Sie kdnnen die Spaltenreihenfolge auch anpassen,

indem Sie eine der Optionen im Dropdown-Menii

@® Sort order

Sortierreihenfolge auswahlen.

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

export.

By Product, followed by Origin

konsolidieren), um

den Importin Ihr L 3

=+ Concatenated

Buchhaltungssystem

zu erleichtern.

produces one CSV file containing multiple invo
type. Downloading CSVs of different structures.
invoice types) will generate separate files withil
download - one file per CSV structure

4 Use for email attachments
@ save all settings for later?

TEST

+ Done, apply settings

Sobald Sie alle Spalten ausgewahlt
haben, die Sie in Ihre benutzerdefinizrte
Rechnung aufnehmen mdchten, haken
Sie die Mdglichkeit, lhre Suchparamater
zu speichern, damit diese in Zukunft
wieder verwendet werden kdnnen.

Save'\

Cancel

Wenn alle Kriterien erfiillt sind, klicken Sie auf die Schaltflachen Fertig, Einstellungen
libernehmen und Sie werden zum Fenster Einstellungen herunterladen weiter-
geleitet, wo Sie lhre Datei herunterladen kénnen.
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Rechnung heanstanden

Wie man eine Beanstandung einreicht

MyBill bietet die Moglichkeit, eine Beanstandung zu einer offenen Rechnung online
einzureichen.

Wenn Sie eine oder mehrere

£€75.90 Tariff Enquiry Rated But Not
20pen ;' h‘ ons Disputed Invoices Due Now 5601 ReChnungen beanstanden
Py [ I praremeyrrem—— wese  MOChten, wahlen Sie
X einfach diese aus, indem Sie
= o MECNTIME | mocmo. | wmerner | oo o auf das Kontrollkastchen
{ links neben der
Rechnung(en) klicken.

@ Dispute | % Download % Download All Open Transactions REEEEEE

Sobald Sie die Rechnung ausgewahlt haben werden drei Optionen angezeigt -
Bezahlen, Reklamation, Herunterladen. Wahlen Sie die Schaltfliche Reklamation.

Sie werden auf die Seite Reklamierte o
Rechnung weitergeleitet. Hier kbnnen Sie
den Grund fur die Beanstandung aus dem
Dropdown-Menii angeben. Geben Sie im
Kommentarfeld weitere Details zu Ihrer
Beanstandung an und klicken Sie auf die
Schaltflaiche Reklamation einreichen.

B8 Add a Comment t
= on for your dispute and any further comments below

Hinweis: Pro Rechnung kann nur eine Beanstandung gemacht werden. Sobald Sie eine Reklamation eingereicht haben, kann
sie in MyBill nicht mehr storniert werden. Falls Beanstandung geandert oder storniert werden soll, aktualisieren Sie diese
mit Ihrem Kommentar, damit die notwendigen Anderungen vorgenommen werden kénnen.

Sie werden benachrichtigt, wenn Sie die Reklamation erfolgreich eingereicht haben.

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

Wie man einen Reklamationsstatus aktualisiert

Rufen Sie im Dashboard im Register

Reklamierte Rechnung die Rechnung - -
auf, die Sie aktualisieren mochten.
Klicken Sie auf die Schaltflache
Reklamationsverlauf und dann die T
Schaltflaiche Reklamation anzeigen.

@ Dispute history
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Zahlen mit MyBill

Mit MyBiIll kénnen Sie schnell und sicher Ihre Rechnungen online bezahlen:

AL

I oo [ R T R T R

Hi Mab, welcome to MyBill

Rechnungen kénnen bezahlt werden, indem
.. Slghsl——— Sie auf Zahlen im Dashboard Jetzt fillig
€2.150,49 klicken.

5 Due Now

€2.150,49

. Oder fahren Sie mit der Maus Uber die
Rechnungszeile und klicken Sie auf die
— Schaltfliche Zahlen, die dann
| erscheint.
€2.150,49

5 Open Transactions Disputed Invoices
=h

“ Oder wahlen Sie die Rechnungen
=12 ™ ' aus, die Sie bezahlen mochten, und

Jpen Transactions

a Downf klicken Sie dann auf Zahlen.

#NT NO.
atount Receivable No

ACCOUNTNAME  INVOICE NO. INVOICE

w/} Invoice
Alle oben genannten Optionen fiihren Sie zum folgenden Bildschirm, auf dem Sie die

Rechnungen und den Gesamtbetrag bestatigen miissen. Sobald Sie die Details
uberprift haben, wahlen Sie Bestcitigen.

XIS R 2 - SR i |
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ports My A earc 3
Pay € 1306.97
[ overae | & (L1
[ Ovordus | €1.28815 €000 €1.28815
€1.306,97

Danach haben Sie zwei Mdglichkeiten zu bezahlen: Bezahlen mit Mein Wallet oder
Einmalige Zahlung.
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Einmalige Zahlung

Einmalige Zahlung auswahlen.

You are paying

Online payment in MyBill: 20240711022009-114

AMOUNT

EUR78.26
Pay using My Wallet One-Time Payment - Credit/Debit Card @ @ visa E
N P roypen Wahlen Sie die gewtlinschte
. O Paypal .
ONETITE PATIETE i e e ™" Zahlungsmethode, geben Sie
o sofort Ihre Daten ein und klicken Sie
5 ovo-Tmo —> auf Beenden und Bezahlen.
e,
Nachdem Sie Einmalzahlung ausgewahlt
. B ) Cancel Finish anc
haben, werden Sie von MyBill zur Online- =

Zahlungsseite weitergeleitet.

Nach der Zahlung kehren Sie zum Haupt-Dashboard zuriick und sehen die unten
stehende Meldung:

Hi Mab, welcome to MyBill
Nachricht Gber erfolgreiche Zahlung: T o

Hi Test, welcome to MyBill

Nachricht Giber fehlgeschlagene Zahlung:

Bezahlen mit Mein Wallet

Wahlen Sie Bezahlen mit Mein Wallet und Karte hinzufiigen

Geben Sie die Kreditkartendaten
ein. die Sie in Mein Wallet
speichern méchten und klicken
Sie auf Senden.

Pay using My Wallet One-Time Payment @ Credit/Debit Card
Narme on Card Visa Test Card
G) PayusingMyWallet e Card number MMM UM wisa
Expiry date 0172025 ~
cvv/cve 121

Nachdem Sie Karte hinzufiigen ausgewahlt
haben, werden Sie von MyBill zum Bildschirm

fir die Online-Zahlung weitergeleitet. m
Cancel

v

B ndd camk
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Sobald Sie die Kartendetails eingegeben haben, wird Ihre Kreditkarte zu Mein Wallet
hinzugefigt. Nun kénnen Sie Ihre Rechnungen mit lhrer Kreditkarte bezahlen, ohne
Ihre Kreditkartendaten jedes Mal von Neuem zu erfassen.

Pay using My Wallet One-Time Payment

Sie konnen lhre Karte auch fiir AutoPay aktivieren,
indem Sie AutoPay aktivieren wahlen. Klicken Sie
Autopay einrichten um Auto Pay flir die Zahlung
von Rechnungen zu aktivieren.

Pay using My Wallet

ait] Debit Cards
[
VisA vis: . . . ” :
Hinweis: Sie kénnen in lhrem Wallet mehrere Zahlungsarten R
= Add Cara 4 hinzufligen. Wenn Sie ein weiteres Konto hinzufligen méchten,

wahlen Sie die Schaltflache Karte hinzufiigen und wieder-
holen Sie den Vorgang.

Wahlen Sie die Karte, mit der Sie bezahlen mochten, und klicken Sie auf Zahlen.

= Pay using My Wallet

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

Credit / Debit Cards

CARD TYPE CARD NUMBER
VISA  isa 00K T111

S

Sie werden auf die folgende Seite zur Bestatigung
‘ weitergeleitet, klicken Sie auf Bestditigen.

© Pay using My Wallet
Please click [Confirm] to process payment against the selected payment account.

Total to pay: € 102.68

Nach der Bestdtigung erscheint ein neues Fenster mit der folgenden Nachricht:

Your payment was SUCCESSTUL Your iransaction reference number is: 20240711033720-17042. Thank you for choosing DHL

Klicken Sie auf Zuriick zum Dashboard, um zum Dashboard zurtickzukehren.
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Mein Wallet unter Mein Profil einrichten

Im Register Mein Profil wahlen Sie im Abschnitt Zahlungseinstellungen die
Schaltflache Mein Wallet 6ffnen.

- PP
Oushbosrd  Archive  Enrolment  Lelerof Acceptonce Downlosds  Reporks Seorch _ Helps
o My U .
e sy = Payment Settings
You can manage the payment options for your

account.

To enable autopay for your account, please

select the account number in the list below.

> Go to my wallet

Wahlen Sie die Schaltflache Karte hinzufiigen.

@® Credit/Debit Card

My Wallet
Back to My Account Name on Card Visa Test Card
Card number 4111 111 1111 1111 VISA
onL e .
Nachdem Sie Karte hinzufiigen Expiry date Geben Sie die Kreditkartendaten
ausg'ewahlt h.aben,.werq.en .S'e vop ein, die Sie im Wallet speichern
= CVV/CvVC e a a

MyBill zum Elldschl'rm fiir die Online méchten, und Klicken Sie auf
Zahlung weitergeleitet. Bestiitigen.

v

Cancel

Sobald Ihr Zahlungskonto erfolgreich erstellt wurde, kehren Sie zum Bildschirm Mein
Wallet zuriick, wo Sie nun lhre hinzugefligte Karte sehen kénnen.

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

Back to My Account

DHL ES ~

Credit / Debit Cards
CARD TYPE CARD NUMBER CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE

"VISA visa X00000000x 1111 Visa Test Card 01/2025

Wenn Sie ein weiteres Konto hinzufligen moéchten, wahlen
Sie die Schaltflache Karte hinzufiigen und wiederholen
Sie den Vorgang.

5 Add card
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Autopay fiir lhr Konto einrichten

Um AutoPay einzurichten, missen Sie Uber die entsprechenden Berechtigungen fir
das Konto verfiigen. Um herauszufinden, ob Sie diese Rechte haben, gehen Sie zum
Register Mein Profil und bldttern Sie nach unten zur Ubersicht Meine Konten.

E_ My Accounts

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

aUpload new users
X Account Receivable Manager

Select for more options 4 Manage Users .
(\Wenn AutoPay verwalten in der
* Disnife Liste erscheint, haben Sie die
erforderliche Berechtigung,
AutoPay fir Ihr Konto einzu-

"™"& No email notification richten.

2 Manage Autopay

Wahlen Sigas Konto aus, fiir das Sie
AutoPay einrichten mdchten, indem Sie
auf die entsprechende Kontonummer
klicken.

ted by AR group 1 Manage Me

%@

Wenn Sie auf die Schaltflache Ich klicken, wird ein
Fenster mit den Berechtigungen angezeigt, die Sie fiir
das Konto besitzen.

Nachdem Sie das Konto ausgewahlt Autopay

haben, blattern Sie zur Seite fir die

Kontoberechtigung. Sie gelangen P

zum Bildschirm Kontoberechtigung. Wihlen Sie dann die Option AutoPay Admin
Scrollen Sie nach unten, bis Sie die 2 takemeAory i<t einrichten in der Schaltfliche Verwaltung.
AutoPay-Konfiguration sehen.
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Sie werden dann zum Bildschirm Mein Wallet weitergeleitet.

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

Go Back

AutoPay has not been configured for this account

ACCOUNT NUMBER AR ACCOUNT COMPANY NAME AUTOPAY ACCOUNT
Salect. v
@ cceee——
visa 0000000000(1111 (Expires 01/2225)
Wahlen Sie Ihr AutoPay-Konto aus 'ﬂ
und klicken Sie auf Bestditigen. ‘
AutoPay © Confirm AutoPay
E This is where you configure AutoPay for the account.

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

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

=R ©

Hinweis: Die Registrierung von AutoPay erfolgt auf der Ebene des Abrechnungs-
kontos, so dass Sie AutoPay fiir jedes Konto separat einrichten miissen, um
sicherzustellen, dass bei allen lhrer Konten diese Funktion freigeschaltet wird. Sie
kénnen mehre Zahlungsarten konfigurieren und dann jedes Abrechnungskonto
mit der Zahlungsart verkniipfen.

> Configure AutoPay

Ihr Konto ist nun fir AutoPay-Zahlungen freigeschaltet.

Autopay fiir mehrere Konten einrichten

Wenn es mehrere Rechnungen gibt, die Sie bezahlen wollen und Sie mehr
als eine Kontonummer haben, dann kénnen alle Konten in diesem Bereich
fiir die automatische Zahlung aktiviert werden (eines nach dem anderen).

—ERATE B L rabe pmnst Adicon - m

Dachbasrd drchive  Enroiment  Letiecof Acceptince  Dawnlosds  Regoriz Search  Help
My User Details d .
Ot Q: = Payment Settings
You can manage the payment options for your
account

[, R To enable autopay for your account, please

select the account number in the list below.

> Goto my wallet
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Das folgende Fenster zeigt die Liste der Zahlungsmethoden und die Liste der
Konten, die fiir die automatische Zahlung aktiv oder nicht aktiv sind. Sie kbnnen
mehrere Zahlungsmethoden konfigurieren, indem Sie Karte hinzufiigen wahlen.
Aktivieren Sie jedes Konto, das nicht fiir Autopay aktiv ist, indem Sie Bearbeiten
wahlen.

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

Back to My Account

DHLES v

Credit / Debit Cards
CARD TYPE CARD NUMBER CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE

VISA visa 000000000 1111 Visa Test Card 01/2025

Wenn Sie ein weiteres Konto hinzufligen mochten, wahlen
Baddcad  gie die Schaltfliche Karte hinzufiigen und wiederholen Sie

=) Autoay den Vorgang.
Manags yourAutol _, —____. __._ L,
AUTOPAY ENABLED AUTOPAY ACCOUNT
HOCOUNTHUNBER ArAccounT coupaYaE Active VISA xoooooooooond 111 (Expires: 01/2025) > Edit
Hakfctive Sie kénnen Ihr Konto aktivieren, >! Edit

indem Sie auf die Schaltflache
Bearbeiten klicken.

Sobald Sie Bearbeiten ausgewahlt haben, werden Sie auf den folgenden
Bildschirm weitergeleitet, auf dem Sie die Art der Zahlungsmethode
auswahlen kénnen, die Sie flir Autopay verwenden mochten. Sobald die
Zahlungsmethode ausgewabhlt ist, konnen Sie fortfahren und auf Bestéitigen
klicken.

Dashboard | Archive | Enroiment | Letter of Acceptance  Downioads | Reports: w SearchHelp

P ;
AUTOPAY ACCOUNT
» Select -
Select... e
Wiéhlen Sie Ihr AutoPay-Konto aus und klicken So e )
Sie auf Besttitigen.
AutoPay
E This is where you configure AutoPay for the acoount. © Confirm AutoPay

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

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

Administrator.

AU me
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Nach der Bestatigung des Kontos, das aktiviert wurde, wechselt der Status zu

Aktiv.
=) AutoPay » - Sie kdnnen den gleichen Vorgang wiederholen, um
Autopay fiir andere Konten zu aktivieren.

> Edit

VISA 0000000000111 (Expires: 0172025) | > Edit

Um Autopay zu deaktivieren, konnen Sie die Schaltfliche Bearbeiten erneut
anklicken und Sie werden zum folgenden Bildschirm weitergeleitet.

= AutoPay Setup

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

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

ACCOUNT NUMBER ARACCOUNT COMPANY NAME

Wahlen Sie AutoPay ‘
© Disable AutoPay

deaktivieren.

By dlicking [Confirm], DHL will no longer automatically collect outstanding amounts

from the configured payment account

e =R

Nach der Bestatigung wechselt der Status in Nicht aktiv.

Wahlen Sie eine Rechnung aus, die Sie bezahlen mochten, und wahlen Sie
Bezahlen mit Mein Wallet und Karte hinzufiigen.

Pay using My Wallet One-Time Payment ® Credit/Debit Card

Name on Card Visa Test Card

Pay using My Wallet

=) To complete payment using your wallet, select a payment account below and click [Pay Now]. Card number 4111 1111 1111 1111 VISA

Geben Sie die Kreditkartendaten

Expiry date 01/z
i . . ein, die Sie in Mein Wallet
Nachdem Sie Karte hinzufiigen cvvieve 21 speichern méchten, und klicken Sie
ausgewahlt haben, werden Sie von auf Senden.

MyBill zum Bildschirm fiir die

Online-Zahlung weitergeleitet.

v

= Add Card

s
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Sobald die Karte eingereicht wurde, wird sie zu Mein Wallet hinzugefiigt. Nun kénnen
Sie lhre Rechnungen mit der Kreditkarte bezahlen.

Pay using My Wallet One-Time Payment

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

Sie kdnnen lhre Karte auch fiir Autopay
aktivieren. Klicken Sie auf AutoPay

Git/ Debit Cards
aktivieren.
caroTYPE -
Vea TestCara o5
Visa visa Enabie AutoPay

Hinweis: Sie kdnnen mehrere Zahlungsarten in Ihrem Wallet
— ’ hinzufligen. Wenn Sie ein weiteres Konto hinzufligen méchten,
« wabhlen Sie die Schaltflache Karte hinzufiigen und

wiederholen Sie den Vorgang.

Sie werden auf den folgenden Bildschirm weitergeleitet, auf dem Sie feststellen kdnnen,
ob Ihr Konto aktiviert ist, indem Sie den Status von AutoPay Uberprifen: Aktiv oder nicht

aktiv. (1)
Sie missen diese Option nur fiir den Status Nicht aktiv

aktivieren. Wahlen Sie die Zahlungsmethode, die Sie
lhrem Wallet hinzugefiigt haben, und klicken Sie auf

@ AutoPay Setup
s ’ Bestiitigen.

s Not Active
Select
isa ooooooooool 111 (Expives: 01/2025]

© Confirm AutoPay

AutoPay Setup
=)
alact T paymant detalls you wiah 0 use for AutoPay agelnstthe accounthightghted below
By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

to the selected payment account
m

Ilhr Kontostatus wurde von nicht aktiv auf aktiv gedndert.
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