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DHL MYBILL

Ce guide offre une vue d'ensemble de DHL MyBiIll : ce dont il s'agit, ses caractéristiques, ses avantages
et bénéfices, comme s'inscrire en ligne et les instructions d'utilisation.
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QU'EST-CE QUE DHL MYBILL ?

MyBill est le portail de facturation électronique
destiné aux clients de DHL.

Il s'agit d'un moyen écologique et efficace d'en-
voyer votre facture qui vous permettra de gérer
en ligne vos factures de DHL.

Ce service en ligne est gratuit.

Il supprime le recours au papier et traite rapi-
dement, simplement et en toute sécurité vos
factures.

Mybill est un service unique et performant qui
vous permettra d'économiser du temps et de
I'argent.

L'inscription ne prend que quelques instants.
Vous pouvez ainsi profiter rapidement des
avantages d'un processus plus écologique et ef-
ficace.

CARACTERISTIQUES DE DHL MYBILL

DHL MYBILL - AVANTAGES ET BENEFICES

Demande en ligne

Livraison rapide

Multilingue

Téléchargements

instantanés

Archive électronique

Simple d'utilisation

Ecologique

mandes.

Un service en ligne gratuit et convivial destiné a
tous les clients, offrant un acces 24 h/24, 7 j/7 a des
utilisateurs multiples.

Sécurisé et conforme a la législation sur la TVA
— toutes les factures et notes de crédit et de dé-
bit conformes a la lIégislation sur la TVA peu-
vent étre affichées.

Compatible avec les systémes financiers existants.
National et multilingue.

Journalisation en ligne des demandes concer-
nant les factures, affichage des anciennes fac-
tures pendant 12 mois maximum.

Affichage des coordonnées complétes de
I'expéditeur et du destinataire dans les té-
léchargements.

Multi Fonction de téléchargement multi-document.

Choix de formats de facture téléchar-
geables (PDF, CSV, XML).

Notification par e-mail pour les factures électroniques
récemment émises par DHL. Le fichier PDF sera joint
s'il n'est pas trop volumineux (moins de 5 Mo).

Paiement en ligne par carte de crédit, Pay-
Pal et la Postcard

Adressez-nous vos demandes concernant une facture en ligne, sans avoir besoin de nous appeler.
Vous disposez également d'un journal des demandes vous permettant de consulter toutes les de-

Avec DHL MyaBiIll, vos factures sont livrées au bon destinataire (personne/groupe de per-
sonnes/équipe). Finis les retards par la poste ou les factures manquantes.

Le portail DHL MyBill vous permet de consulter et de gérer vos factures dans la langue de votre choix.

Avec DHL MyaBiIll, vous pouvez gagner du temps et éviter les erreurs de saisie grace au téléchargement
des données de facture directement dans vos systémes financiers.

DHL MyaBiIll fournit un service d'historique en ligne et archive automatiquement vos factures en ligne :
vous pouvez y accéder pendant une période de 12 mois maximum. Plus besoin de perdre du temps a

les rechercher dans vos dossiers ou a partir a la chasse aux exemplaires papiers.

cité pour votre entreprise.

Avec DHL MyBill, vous pouvez accéder a vos factures et bordereaux d'expédition et les consulter en
ligne en quelques clics. Le processus d'approbation et de demande gagne ainsi en simplicité et prati-

DHL MyaBill aide DHL a atteindre ses objectifs environnementaux en convertissant les factures papier

en envoi électronique, et ce, a travers le monde.

MyBill Guide Utilisateur > DHL MyaBill
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COMMENT S'INS-
CRIRE A MYBILL
EN LIGNE



=» Cliquez sur I'URL ou rendez-vous a |'adresse : mybill.dhl.com/login

=> Cliquez sur le bouton «Inscrivez-vous a MyaBill».

Connectez-vous a MyBill

Adresse e-mail

Mot de passe

» hiot de passe oublié?

et ne nécessile ausune formation. Vous
pouvez [utiiser pour afficher et payer del
nouvelles factures électroniques,
rechercher dans des factures archivées
etimporter des données de facture
directement dans votre logiciel de

complabilite.

Nouveau sur MyBill?

Notre site Web MyBill est facile a utiliser

v
> Inscrivez-vous & MyBill

Paste

Please select your country

Your Biling couniry

e wel derect you fo the comect rogistration fom

~ [

=» Sélectionnes la langue «French - CH» dans la liste déroulante

e,

> [m

REGISTER AND GET STARTED WITH BT

e

Register your account

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

| - —
Login to MyBill Engiish - CA
E-Mail-Adresse English - UK
English - US
’ o _ Finnisch
Franzésisch

often password?

French - CA

- o |
\ ’ Deutsch - =
£ 1 _

MyaBill Guide Utilisateur > Comment s’inscrire a MyaBill
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=> Saisissez les informations requises (les champs obligatoires sont signalés par un astérisque), puis cli-
quez sur «Enregistrer et Continuer»

Connectez-vous a MyBill

Adtesse e

3 - “F k — Mot de passe

\ ' —
* Mot de passe oubbe?

INSCRIVEZ-VOUS ET COMMENCEZ AVEC REAIIN ! m
\ -
e A i =
Enregistrer votre compte
L s My Bl vous donne accis 3 vos factures DHL el 3 Ninstallation de effectuer des paiements en bgne. Vous Sgfez #re un DHL Express existant client 3 chiegistrer

cala ne prend que

pelques minutes!

PréfErence de kngue® Wotre nurméro de comgple DHL®
Quel est mon numéra de compte?
Frangais - CH w Voire numéro de compte se & en haut a drofe de

¢ fols ke bouton "Enregistrer ¢t votre demidre facture DH € crdessous)

Veuliez enregstner un compte 8 la fois. L

conbrnuer” chiqué, vous aurer b possiilibé denregistier des comples

supplémentaires ——
AT =

s s e
Détails de la société

e Irmrokoe Raamber LBALTIASE
MNom de |3 companss® Numéro TVA ooyt Number 1NIZMET
Inwoice Duite: T pune 2006
R ——

=» Votre demande d'inscription a MyBill sera alors envoyée a DHL. Vous recevrez un e-mail de notification avec un lien

comportant votre nom d'utilisateur sous 24 heures. Vous pourriez ensuite ajouter votre mot de passe afin de vous connec-
ter.

=> Veuillez a ce que I'adresse e-mail e-billing.ch@dhl.com figurant dans la notification soit ajoutée a votre «liste d'expéditeurs de con-
fiance».

MyBill User Guide > Comment s’inscrire a MyBill 8
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Une fois connecté(e) a MyBill, vous serez alors dirigé(e) vers le tableau de bord principal depuis lequel vous pour-
rez accéder a divers écrans.

La barre de menu comprend les options suivantes

r—=J) 7/ 4

Tableau de bord Archiver Téléchargements Rapports Mon Profil Recherche Aide

Tableau de bord — Affiche les factures impayées et permet de consulter, contester et régler les factures
1. Archiver — Affiche les factures cloturées/réglées
2 Téléchargements — Affiche vos téléchargements précédents (conservés pendant 24 heures)
3.  Rapports — Vous permet de générer un rapport sur les demandes
4

Mon Profil — Vous permet de modifier votre mot de passe, d'afficher un relevé ou les autorisations
du compte et d'ajouter ou de supprimer des utilisateurs

v

Recherche — Vous permet de rechercher certaines données dans des champs spécifiques ou en fonction d'une période donnée

6.  Aide - Vous offre une aide étape par étape

MyBill User Guide > Comment s’inscrier a MyBill 10
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Transactions en cours
a payer

Positions contestées
Ne s’affichent pas
dans le tableau de
bord, mais sont
consultables dans
I'onglet “Rapport

Cliquez sur I'icone
“payer” pour régler
une facture définie.

Enquéte tarifaire —
Permet d'effectuer
une demande de prix

Factures payables
actuellement selon
les conditions

Cliquez sur I'icéne
"Facture PDF”
Pour visualiser la fac-

Télé-
charge
rapport
sur les
positions
en souf-
france

—

Lignesde —»
Récapitulatif des
factures

Tout

message g

T Tremsacnons suveries

@ Comment foncmanne MyBi

Deutsche Fost DHL

) BersRdisation § b Bude

CHF 16,713.67

o Gukde de 'utiinateur MyBs

de requéte ture en question
- 7772 ey 3
Archiver hargements  Rapports  Mon Profil | Recherche  Aide
Salut’ |, bienvenue sur MyBill v =
\ m Y
CHF 17,892.57 Enquéte tarifaire

Page i de

Arsart] v
1512695 CHF CHF

Page 1 du 1 Saivanl | Cwemer &

sera
affiché
ici

Liens vers
les informa-
tions utiles

AFFICHAGE DES FACTURES

Les factures peuvent étre
affichées individuellement

DHL Express
FACTURE

\

M

Numéro de la facture:
Numéro de compte :
Date de la facture:
Nombre de pages: 1de2

En cas des questions

ou de fagon groupée. Téléphone: +41 (0)848 852 848
Fax: +41 (0)848 852 804
-> Pour afficher une seule facture Courriel: SwissQueryHandling.CH@dhl.com
passez votre souris sur la ligne
correspondant a cette facture et le Produit Jombce  Foids Nombre  Fraisde Frais ——
A ‘envois tran: total
bouton «Facture PDF » apparaitra. e = == mw%
Cliquez pour ouvrir le fichier PDF.
EXPRESS WORLDWIDE NONDOC 2 134.00 2 613.36 207.80 821.16
Total 2 134.00 2 613.36 207.80 821.16
Services suppl. en détails Total
OVERSIZE PIECE 80.00
DATA ENTRY 3.00
FUEL SURCHARGE 124.80
Services suppl. total 207.80
Analyse de TVA Total
Code Code Description Taux Montant imposable TVA
B NON TAXABLE 0.00% 821.16 0.00
Total TVA 0.00

Payable jusqu‘au: 22-08-18

Montant total (CHF)

Total (excluant TVA)
821.16

TVA
0.00

Total (incluant TVA)
821.16

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de bord
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>

Pour afficher plusieurs factures, sélectionnez les factures en cochant la case en regard de chacune d'elles. Plusieurs boutons
supplémentaires s'afficheront sous les onglets. Cliquez sur le bouton «Télécharger». Sélectionnez I'option « PDF », puis cli-

quez sur le bouton «Télécharger».

cipéit dars Mytlil pour ces.

Aucun document de sauvegarde ne peut étre
DML Fxpenss: Shlsctionmes das shichargements

[w| Fachare POF

Exangand C5Y cating | Parsonnalest la foarmat

XL

Bardernau | Factur commet

action

Rapood dé

AT S | - 3
Archiver  Télechargegients  Rapports  Mon Profil  Recherche  Aide
alut| ., bienvenue sur MyBill s S
CHF 17,892.57 CHF 16,713.67 Enquéte tarifaire BHLGH)
T Trantactons duventes Fattuteg contestées 2 Pour toul d¢ sl
v
ISIECN © recemsion | gy Taicharoer b Tichager loutis s Irsmsacion cuvestes =1 S e b eyckaen: o g1 ey [

{' B e abseye MOMOUCOMITE  WAROUCIACTURE  TYRLOLIACTISE  CATECELARACTURE () OATLOUCHiAWCE  3TaTus tomL  comtuat pairiians swoe powst
v Facture 31 Juilat 201E Pz [ ion payes | 1,176.90 117890  CHF CHF
v e @ Factur 30 Juin 2018 30 Jutlet 2016 15,128.95 15,128.95 CHF CHF
= @ Facture 30 in 2018 30 Julet 2018 135.65 135.65 CHF CHF

= .7 o | - 3
Tableau de bord  Archiver [ROCEUPRTE RIS mapports  Mon Profdl Rechérche  Aide
Télécharger la sélection
¢ Melouimne: une page
IZ Préferences de téléchargement [E] Fichier zip fésume
Voire Mechargamant sera combing dant un fchier Tip contenant s Smants suvants

3 fichiers au tatal

Les téléchargements s'afficheront dans I'onglet de menu «Téléchargements»

—EPSTE.

Tableau ce bord Recherche  Aide

Rapports  Mon Profil

Archiver

Comment créer des téléchargements?
argoms

Vioue possens créss dug bb s dan o Anchiver ois REChorche Stasiissament

ECME Coenpany

Foge 1 da 1 vant . | Dt =

Cliquez sur le bouton «Télécharger le fichier zip» pour récupérer le fichier zip et les fichiers PDF.

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de board > Affichage des factures 13



AFFICHAGE DES DETAILS D'UN ENVOI

(BORDEREAU D'EXPEDITION ET PIECES JUSTIFICATIVES)

>

Pour afficher les détails d'un envoi, passez la souris sur la ligne correspondant a la facture concernée et cliquez sur n'im-
porte quel champ contenant un lien hypertexte, c.-a-d. compte, numéro de facture et nom du client. Ceci vous dirigera vers

la page «Facture» ou vous pourrez :

1. Afficher les options de téléchargement
2. Afficher les bordereaux d'expédition pour cette facture (il s'agit de la page de destination)
3. Afficher I'historique de la facture, c.-a-d. la date de création, en cliquant sur I'onglet
4. Afficher I'historique des contestations en cliquant sur I'onglet
P =t Bl
Tableau de bord  Archiver  Téléchargements Rapports  Mon Profil  Recherche  Aide
B Facture
Les détafs compiets de cefte facture sont G'SDG.‘HD\ES dans le '.e\e:na.'gs'nent POF g-dessous,
M [ei Muméro de complte Date de 1a facture Statut HMontant onginal
_ _ 31 Juillet 2018 Non payé CHF 1,178.90
re—— .. |
2 3 4
X Bordereaux D Historique de la facture @ Réclamation
¥ Total des entegistements. 19 Sélecionné 0 20 parpage «- « Pramier |« précédent Page1det Suivants | Damier s
BORDEREAU # @ POIDS DATE D'ENVOI REENVOYER DECEMBRE TOTAL DES FRAIS TELECHARGER
| SRR | | 10476 | iTrce ks Documents
I 850 & Juillel 2018 ] I 102 | & Trace ks Documents
| BN A2l 2018 I | 8371 & Trace sk Documents

=>  Cliquez sur le lien hypertexte du numéro du bordereau d'expédition pour afficher les détails de I'envoi.

% Bordereau AWB %
Bordereau # Référence expéditeur Date d'envoi
avr. 5, 2018
Pigces Poids annoncé Poids facturé
1 0.10KG 0.50 KG
Origine / Expéditeur Destination / Récepteur
Description du contenu Détails des changements
EXPRESS WORLDWIDE doc CHF 36,03
FUEL SURCHARGE CHF 5,58
Montant original CHF 41.61
Fermer

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de board > Affichage des borderaux
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=>  Vous pouvez également cliquer sur le bouton «Image» pour ouvrir I'image du bordereau d'expédition (AWB) et de

->

toute piéce justificative (facture commerciale, DAU).

X Téléchargements de bordereaux

aa Facture commerciale | & Douane

Fermer

Cliquez sur le bouton correspondant pour afficher le document.

2018 0404 intrashin (7.3) £ 20-1410

"WAYBILL DOC*
ot 1o bu atteched 1o packags - Hand tc Cauriar D 0 ﬁzﬂﬁ

llTBfehmr ] Comaet:

L

BRU CH-BSL- BR-Ssz-ssz

Product Details: Feertara i
[0] EXPRESS WORLOWIDE 142) Lot

Payer Datails
FRT A/G Mo -

Shipment Details
Account No

Ref code Documents
Documents

Cust Dact Shot Wt [UOM) | Dim Wigd U M):

0.50 kg

Wame {in Caprat Lotmes] igeel
a3 Tde {DOSLYYTY,

LT

WAYBILL

Liverese PLatise of peocers i ahiprmet
Jog

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de board > Affichage des borderaux

15



OUVERTURE D'UNE RECLAMATION POUR UNE FACTURE

Il est possible d'ouvrir une demande pour une facture de deux facons :

1. Cliquez sur n'importe quel champ contenant un lien hypertexte, soit le numéro de compte pour ouvrir la page «Facture».
2.  Cliquez sur I'onglet «Historique des différends ».

ot 2% - L alainndianseb@dhl com -

Tableau de bord ~ Archiver  Téléchargements  Rapports  Mon Profil  Rechefche  Aide

@ Facture
Les détails complets de cette facture sont disponibles dans le 1éléchargement PDF ci-dessous.

Huméro de |a facture Numéro de compte Date de Ia facture Statut Montant original
CHF 12937

s Télécharger Xml

v

X Bordereaux 49 Historigue de la facture @ Historique des différends
NUMERO DE LITIGE ELEVE PAR DATE DU DIFFEREND STATUT TOTAL CONTESTE

@ Créer un difiérend

=> Dans cette section, vous pouvez afficher les demandes existantes ou cliquer sur «Créer un différend» pour enregistrer une nouvelle
demande.

-7 . P T il |

Tableau de bord i Telé Rapports  Mon Profil Recherche Aide

Contester la facture

par ere U souhaitez contester une facture, veuillez suive fes instructions

« Retour & l'écran du tableau de bord

HUMERO DE LA FACTURE L\! NWUMERQ DE COMPTE DATE DE LA FACTURE STATUT MONTANT ORIGIMAL
. @ e 30 Juin 2018 CHF 193,90

B8 Ajouter un commentaire

indiquer le motl de volre diférend el tout autn imentaire ci-dessous,

To aloires

AMmps avec * 50

Sélectionnez une raison de différend* o

-»  Cliquez sur le bouton «Envoyer un différend» pour enregistrer votre demande.

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de bord > Ouverture d'une réclamation 16



=» Une référence de contestation s'affichera.

techerche

Résultats de la regherche

Ciquez sur une facture pour Pus de détails et Foptions. Vous ne pouvez pas voir ia facture que vous recherchez? Essayez fouti de recherche ci-dessous
o I e

¥ Shctionnsz pour phis opti Total des enregistraments: 5 Sélectonné 0 | 20 parpage + | | «Premier | cprécédent Page 1de | Suivants | Damier »

| ) Le confit avec case_id 000001541335 pour ia facture nvgchmnném-!éhuéémucsuccég

Fe NUMERO DE COMPTE
= Numéro De Compte Débiteur

EEYT  BEETeEY
e @_ Facture 30 Jun 2018 ECRTTCECICR - - | 14520 14520  CHF CHF

0O MOM DU COMPTE  NUMERO DE FACTURE  TYPEDEFACTURE  DWE DELAFACTURE (@ DATE D'ECHEANCE  STAIUT TOTAL  CONTESTE ROEADY SOLDE DEVISE

19390 19390 CHF CHF

=>  L'autre méthode consiste a cocher la case en regard de la facture
pour afficher des boutons supplémentaires sous les onglets.
Clquez sur le bouton «Contestation».

salut 0, bienvenue sur fpgBil Matharr ea o, tatire o bevtarmas B3
[NPR BT ey G
CHF 17.892.57 CHF 16,713,67 Enguéte tarifaire 1 (s Bepetnd S
v
= KT | o i Tonst e aragpmramacia: T Bdmitored 3 | Hparsage | | ammre | o préstonn ot et o o—
- e i ® i W codmaee Pt wovne e
= Faanin A1 st T fa == LT 117850 CHFCHF
e @ Faten 26 aan 2818 20 s 10 == 1502895 1502853 CHFCHF
= @ Factum 30 hen 2908 30 duaer 3514 [ e i o senis | EE T e CHF CHF
3 @ P 38 han 3050 50 sivun 2548 [ s 15 e | I 1w EHF CHE
T e @ Facuen 30 m 3018 30 s 01 = [ ] 1IBTE CHICHI
= @ Focnn 30 sun 20 30 s 318 (Xt} (RL] CHE CHE
@ Facmm 30.hen 200 30 st 301 [ ot 03 o e | 130 1350 CHE CHE
. w T simrmadiarr | 1l kvt | | [ i ikttt g Toest s anrvgalreanis: T Sdssternd D | Jpsrmsge v | | o Peamse | o poisddet Paga 1 e 1 PR —
Conmment toneticers MyBat Gauice e ublisabecr Myl Myl FAGH
e Py i tachrms th SHL 20 Tt s e Nt PO B
+ i aavor pan * Tindanargas POF -+ Tétbsharger FO

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de board > Ouverture d’une réclamation 17



TRACK & TRACE

Lorsque vous consultez une facture, vous pouvez suivre un envoi sans quitter MyaBill.

=>  Cliquez sur le lien hypertexte dans n'importe quel champ, c.-a-d. facture, numéro de compte ou nom de
I'entreprise, pour accéder a la page «Facture».

=> Cliquez sur le bouton «Trace» sur le bordereau d'expédition HAWB en question.

~ BT R §

Tableauda bord  Archiver  Tiléchargements  Rapporis  MonProfil  Recherche  Alde

Facture
e it e i M o ” B
¥ Bordereaux “B Historique de la facture @ Historique des différends

Pasge 1de 1

® rous DATH LA LT LETH

Derier

=»  Le détail du suivi s'ouvre.

> DHL Suisse | » Express | Suivi
Suivez vos expéditions DHL Express
Voici le moyen le plus rapide de vérifier le statut de votre expédition. Vous n'avez plus besoin d'appeler le Service Clients - Notre suivi en
ligne vous donne en temps réel, les détails de I'acheminement de votre envoi a travers le réseau DHL
Résumeé
Bordereau: jeudi, Juillet 12, 2018 a 09:01 1 Pigce
\/ L Origine:
Recu signé par: > BASEL - Kreuzlingen - SWITZERLAND
> Obtenir la preuve de livraison et la Destination:
signature » COLOGNE - BONN - GERMANY
jeudi, Juillet 12, 2018 Lieu Heure Piéce
10 Expédition livrée - Recu signé par. BONMN 09:01 1 Pigce
] En cours de livraison COLOGME - GERMANY 07:45 1 Pidce
8 Arrivée 4 l'agence DHL de COLOGNE - COLOGNE - GERMANY 06:07
GERMANY
7 Partie de l'agence DHL de COLOGNE - COLOGNE - GERMANY 05:50 1 Pidce
GERMANY
6 Traitée & l'agence DHL de COLOGNE - COLOGNE - GERMANY 04:48 1 Pigce
GERMANY
5 Aurivée au centre de tri DHL de COLOGME - COLOGNE - GERMANY 03:50 1 Pigce
GERMANY
mercredi, Juillet 11, 2018 Lieu Heure Piéce
4 Partie de l'agence DHL de BASEL - BASEL - SWITZERLAND 2301 1 Pigce
SWITZERLAND
3 Traitée & l'agence DHL de BASEL - BASEL - SWITZERLAND 22:47 1 Pigce
SWITZERLAND
2 Arrivée au centre de tri DHL de BASEL - BASEL - SWITZERLAND 2035 1 Pigce
SWITZERLAND
1 Expédition enlevée BASEL - SWITZERLAND 15:35 1 Pizce
> Masquer les détails
Print »
» Effectuer une nouvelle recherche -
Si vous préférez parler personnellement avec un interlocuteur concernant la localisation de votre expédition, contactez le > Service Client
B Termes et conditions
B FAQ suivi

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de board > Track & trace
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PAIEMENT D'UNE FACTURE

Dans MyBill, les factures peuvent étre réglées par le biais de trois options :

1. Factures exigibles conformément aux conditions de paiement.

2. Facture unique.

3. Factures multiples.

3. Paie-
ment de
plusieurs
factures

1. Via le bouton «Payer»

salut [, bienvenue sur Mygill

CHF 17,892.57 CHF 16,713.67

* 0 e (4o

Enquéte tarifaine

Snmare et L nae

b e o it

L]
@
@
°®
@
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Sélectionnez les factures a régler et cliquez sur le bouton «Payer».

Dans I'écran suivant, les factures sélectionnées s'affichent avec une liste de factures bient6t exigibles, si vous souhaitez inclure

d'autres factures.

Cliquez sur le bouton «Confirmer» pour passer a la saisie du numéro de votre carte.

B - X i m
Archiver dle Rappoits  Mon Profil  Rechesche  Aide
Payer CHF5935,51
snens ce ComeTe o cu cousre omeno o Li ricTun reve ce paTune owte ce L raume e cacneane win i L pvecy seuse
] . === CHF 585740 CHF $857,80
o R Hors Mo papi CHF 37,92
= ol 218 ™ m HF 40,19 CHF 0,00 CHF 0,19
Lo total  payer CHF 5935,51
% A Cowst S o P ,.....,
Les factures ci-dessous sont presoque dues, souhaitez-vous les inclure dans l'enveloppe de paiement? /
VELSET WiTher VOTE SERI00N D DERICUS €1 CWILA2 SU7 AT DOUT 30U Sefie fadtre d femaioone o Dt
et ce comsTe ow bu cnete et ce L pucrime T cate e LA PACTURE war wen sertincs worse
B . - un 2 Ln retara HE 2760,35 CHF B0 CHF 2780,35
= T T etard L% 0,00 CHE 1054,90

Une fois le paiement traité, un e-mail de confirmation sera envoyé a votre adresse e-mail.

L'état de la facture sera «paiement (s) en cours» jusqu'a la réception du paiement de I'émetteur de la carte de

paiement.
@ Secure payment
Your order Select payment product
Total : CHF 1'525.64 ush Visa N
iZ American Express >
El MasterCard >
P PayPal >
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DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS SUR LE TARIF

La demande de renseignements sur le tarif indique le tarif par produit sur la base de votre accord contractuel.

->  Sélectionnez I'onglet «Enquéte tarifaire».

=» Saisissez les informations requises, puis cliquez sur le bouton «Recherche».

Sakit Eeirvios cur NSl [ o ]
Ercueae Rasilaie
o o
a Dt e Pl @‘ ot du comgte
e Dt 8¢ b gt
@ e

2018-02-01, 12:00 12:30
SERVICES PRICE » TAX TaxX BILLABLE WEIGHT
EXPRESS 12:00 DOC EUR 0.00KG
12:00 PREMIUM S
TOTAL 0.00 KG

2018-02-01, 23:56 12:30
SERVICES PRICE - TAX Tax BILLABLE WEIGHT

EUR 10.00 KG

TOTAL 10.00 KG

-»  Le prix des produits concernés, en vertu de votre contrat, s'affiche.

MyBill Guide Utilisateur > Tableau de bord > Tarif

21



FICHIERS CSV PERSONNALISES

Un fichier CSV complet des données de facturation est disponible. Toutefois, si vous n'avez besoin que de certains
champs, vous avez la possibilité de personnaliser le fichier et ainsi de réduire la taille de I'extrait selon vos besoins et
d'afficher les données dans un ordre déterminé. En outre, si vous recevez plusieurs factures, vous pouvez concaténer
(regrouper) les fichiers afin de pouvoir les importer plus facilement dans vos systémes comptables.

REMARQUE :
Les factures douanieres (factures avec le préfixe BDV, DBC, DBD, DBI, DBM, DBX, YEL and WEP) ne peuvent pas étre incluse

dans la personnalisation du fret.
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CREATION D'UN NOUVEAU MODELE CSV PERSON-
NALISE

-> Dans l'onglet «Tableau de bord», sélectionnez les factures pour lesquelles vous souhaitez télécharger les fichiers CSV en
cochant la case en regard des factures en question.

- =
Satut [, tsivnvenae s MyRill s
CHF 1789257 - -
= =1 s Li7es0
o= s
- [— ] e v
o———rrrs
o= .
- —rrr=y ne o
T =

-» Cliquez sur le bouton «Télécharger» pour ouvrir la page «Télécharger la sélection».

=>  Sélectionnez le format qui vous intéresse en cochant la case correspondante, puis I'option «Standard CSV».
/

ARSI ..

Tableau de bord  Archiver Mon Profil  Recherche  Aide

Télécharger la sélection

< Retournez une page

i= Préfirences de téléchargement [E] Fichier zip Résumé

\iotre 1ésschargement sera combing dans un fichier Zip contenant ies Séments

suivants.

0 fichiers au total
Annuler i Télicharger

# Personnaliser ke format

ommarcisie / Documents dentréa

\

=>  Cliquez ensuite sur le bouton de personnalisation du format.
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vent étre affichées.

champ «En-téte de colonne disponible».

->

Dans la section «CSV Configuration», vous pouvez créer votre modéle en sélectionnant les données et I'ordre dans lequel elles doi-

Pour supprimer des en-tétes, cliquez sur le titre dans la zone «En-téte de colonne sélectionné» et faites-le glisser jusqu'au

Pour modifier I'ordre, cliquez sur le titre dans la zone «En-téte de colonne sélectionné» et faites-le glisser a I'em-

placement que vous souhaitez (vers le haut ou vers le bas).

Afficher des configu-

En-tétes de colonne qui

En-tétes de colonne qui I est possible de Regrouper plusieurs factures (doit étr

B P n'apparaitront pas dans apparaitront dans le fi- sélectionner
rations enregistrées pp . P pp f .
salabl le fichier chier I'ordre de tri des
au preafable données.
/]
- ) PR o Wil
Tableaufie bord  Archiver  Téléchargements  Rapports  Mon Profil Aide.
Configuration CSV
¢ Retoumez ure page
Configuration actuellement active: TEST
|8 Configurations pré-envegistrées ©
TEST v || Chager | | Supprimer
@ En-téte de colonne disponible @ v o En-téte de colonne sélectionné = Options d'exportation
v
Line Type }
Billing Source E Ordre de tri
Biling Account Name (Addifona]) Original Invoies Number 2 siectonner ordredan lequelbes o devent & s
Billing Address 2 nvoioe Number
By Product, followed by Origin v
Billing Address 3 Station Code
Biling StateFrovince mwice Type
Biling Country Code o D ¥+ Conceten
Biling Contsct Fayment Terms
VAT Number Parent Account
Shipment Date Biling Azcount
Couniry Specifc Vake Billn 8 Utiliser pour les piéces jointes d'e-mail

Product Name: Billing Ad:
Origin Billing For
Biling Gty | Envegistrer tous les paramétres pour plus tard?
Shipment Number TEsT Sauvegarder
4
Ceci joindra le fichier CSV
personnalisé a la nouvelle Sauvegarder le
notification de facture modele en vue
d'une utilisation
future
>

Une fois les paramétres sélectionnés et enregistrés, cliquez sur le bouton «Terminé, appliquer les parameétres».
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FACTURES ARCHIVEES

Toutes les factures réglées seront supprimées du tableau de bord et apparaitront dans I'onglet «Archiver». A partir de cet
onglet, vous pourrez toujours afficher/télécharger les factures, I'historique des envois et les demandes enregistrées.

Suivez les mémes étapes que celles décrites dans les instructions concernant le tableau de bord.

TELECHARGEMENTS

Tous les téléchargements sont disponibles pendant 24 heures dans cet onglet.

=>  Pour afficher les détails, cliquez sur le bouton «Téléchargez le fichier zip» pour ouvrir le fichier zip.

R

Tableau debord ~ Archiver WEEEW=I=b8 Rapports  Mon Profil  Recherche  Aide

Téléchargements actifs

Tous s técharg sontdis

Commes

'ACME Company
Ref.
T N == Totaldes envegisrements: 1 | parpage v | |« Premier \ « précédent Pageided Suivant | Dermier»
% aa Downioad
COMMENCE DESCRIPTION FICHIER 3 TOTAUX FICHERS RECUPERES
& Bulk Dowrioad 3 3 i Télcharger uhaiez Slcharger, puis dappuyer srfe

arger

Nparpage v | | «Premier | cprécadent Page 1de1 Suivant | Demiers
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E RAPPORTS

Dans cette section, vous pouvez générer un rapport dé-
taillant les demandes enregistrées et leur état actuel.



RAPPORTS

Rapports

Rapports

Sélectionnez un rapport pour continuer
Rapport des différends
Recherche de litiges clients

Rapport de requéte
Rechercher vos requétes

=>  Cliquez sur I'onglet «Rapports», puis sur «Rapport des différends».

=>  Saisissez les données requises, puis cliquez sur le bouton «Recherche».

Rapport des différends
© Rt au rappodts
Q Paramétres de recherche
Dale de detut’ Dale de fn*
L] ]
m“w ez de 1 facare
Tous (v

Résultats du rapport des différends
© Rt Mo e rappert
Totaces eoregabements 11 J0parpage | «Fromer micédent Fage il Sutvant | Domier s

TYPF OF FACTURF FACTURS TOTAL  DATF DU DRFFFRFAMD @ RAIN
Imke 62389 12Jun 200 6259 1060155 Fomé %]
Ireen BT N7 A 20IE W3 eEAeE e o
L 66720 17 Jun 20108 BN sl Feumé ‘
ivosce STAD A2 2008 08 mm Femé (7]

=>  Cliquez sur le bouton «Télécharger Rapport» pour ouvrir le fichier dans Excel.
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MON PROFIL

Dans cette section, vous pouvez modifier votre mot de passe, consulter le résumé
de vos factures ouvertes et gérer les utilisateurs pour votre compte.



VUE D'ENSEMBLE DE VOS COMPTES

Cet écran vous offre une vue d'ensemble de votre Profil.

-> Mes renseignements personnels — Permettent de modifier le mot de passe et I'indicateur du csv séparateur.

AR

Tableau e bord  Archiver  Télichongements  Rapports m Rectwrche  Aide

Met renseignements personnels

Prousliez s de giedes ves sooitaANGes 8 jau

-
Geoupe cumisaheur Fratinence de langue
DHL CH Frange - CH

@ Mes réglages

[rewn

Eintink par astaut

et s woken et der

Changez ke mot de passe:
ire mot de paase sol FEsp S—— -]

masse DML com achiel pour M

Vil il de e ackoel®

Confrmez volie noureau mot de passe

* indiegun i chang seiaioen | Sawmgaer

REMARQUE :
La modification du mot de passe ne met pas a jour MyDHL.

-> Récapitulatif de facture ouverte - Relevé chronologique du ou des comptes.

0 Récapitulatif de facture ouverte

soune ToTaL ToTaLod

o9+ JouRS

MyBill Guide Utilisateur > Mon profil
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GESTION DES DROITS

=> Mes comptes — Dans cette section, si vous disposez de droits de gestion, vous pouvez ajouter ou supprimer des
adresses e-mail.

. Mes compte:

Tl nes envsgmtremeny | 20 parpage «Presser ; précédem Paps 121

WUMERD DG COMPTE COMPTE A HECEVIN  NOMDELACCWPIME Ok

20 pargage «Fremir | précédent Pagaien Suvents | Demier s

=>  Pour ajouter un nouvel utilisateur, cliquez sur le bouton «Ajouter un nouvel utilisateur». Saisissez les détails et sélec-
tionnez «Continuer», puis «Enregistrer».

-,

Tableau de bord  Archiver  Téléchargements  Rapports Recherche  Aide

Ajouter un nouvel utilisateur

Veuillez entrer les nouveaw: détails de Mutilizateur.

Nom d'ufilisateur (email):

» Confinuer

Deutsche Post DHL

@ Sensibilization a la fraude

DHL Express

DHL Global Forwarding
DHL Freight

DHL Global Ma

DHL Supply Chain

MyaBill Guide Utilisateur > Mon profil 31



- Dans la section «Administrateur des utilisateurs de compte», vous pouvez affecter les droits nécessaires, c.-a-d. gérer,

enregistrer des demandes et le type de notification a recevoir.

~EPPTE
Tabloaudobard  Aichiver  Télichargomonts  Rappoits m Recherche  Aide

Administrateur des utilisateurs de compte -

Numeéro de compte client -

ADRES1E a1 ITLELATEUR G TIOM R UTRIATR: wTESTATION DR TTIONAARE DU COMPTE
o) Bl ¥ ian 6 msktestisn o semad
Fas e souScaton par emad
+ Savegader 2y Aases um et st
7 Pintur & mon compte
Deutsche Post DHL

PREFE!

Vous pouvez également supprimer une adresse e-mail dans cette section en passant la souris sur I'adresse e-mail concer-

->
née et en cliquant sur le bouton «Retirer».
ADRESSE E-MAIL UTILISATEUR GESTION DES UTILISATEURS CONTESTATION

MyBill Guide Utilisateur > Mon profil
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RECHERCHE

La fonctionnalité de recherche vous permet de rechercher rapidement une facture, un bordereau d'expédition HAWB ou plu-

sieurs factures en fonction d'une période. Vous pouvez également enregistrer vos critéres de recherche pour les utiliser ulté-
rieurement.

R

Tablesss dis bord — Archiver  Tékchargements Hapports  Moa Profil m Aide

1 g v |

Rechercher des factures

SHET-VOUS QU VOUS DOUVES eNfegistrer ks Crikres de rechérche dans uhe recherche enregrinde

I& Enregistrer les recherches Q, Paramittres de recherche

ne recherche personnaiisbe, Duss enneglstreT oy Crséoes de

s de 1 recherche

Recherche personnalisée Numérg ge 1 taciure

e v ded crénes presannalies

Honsereau AWD

Détmanes une eexsde e

Hisi Statut
Tous

Dute di a Racture:

Uate 2 aet Date de i

I Erregistrer sous “Saved Search™?

Ertrez un nom
Q, Racherche

Deutsche Post DHL

@ sensbasaton b ia rause

g S

AIDE

La fonction d'aide fournit des instructions en ligne étape par étape pour effectuer des taches, c.-a-d. afficher des factures,
effectuer des paiements ou des téléchargements, etc. Une aide supplémentaire est également disponible dans le document
FAQ sur MyaBiIll.

Tabieau de bord  Archiver  Téléchargerments  Rapports  Mon Profi Rnnmmm

Aide Besoin d'assistance?
% . ML Contactez votre service de support lacal &-billing support cn@dni.com

Les tableaux de bord Faire un paiement

Le tableay de bord principal +) Qui dols-je contactes s '3l des probiémes pour effectuer un palement?

Sachiver Enregistrer une contestation

£) Tééchargements Comment envegisirer une contestation
Rapports +) Comment retiner une contestation

%) Mon Profil Apergu des factures contesées
Recherche

Qui contacrer 5i vous rencentrez des problimas avec vor. conflite

Gérer vos comptes Comment utiliser Ia fonction Recherche

¥1 Comment gére les détais de votre utlisateus
+) Paramiues de recherche
+1 Comment changes votre mot de passe

EnteghEmnt s rEcherches
£) Gestion des deoits des utiisateurs

Commant ajouter ua uBlis3tewt

Comment suppimer un wifisateur
¥ Qul contacter 51 vous renconrez des. dificultss pour vous connecter 3 MyBHI?

Afficher/télécharger des factures

¥ Comment aficheritilécharger les factures

@ Cemment foncticnne MyS Q Guise ge Fusiizateur MyBil o My FACs

MyBill Guide Utilasatuer > Recherche
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ANNEXE - FAQ

FAQ SUR LA FACTURE 2= _
ELECTRONIQUE MYBILL

Nous espérons que cette foire aux questions regroupant ci-dessous les questions les
plus fréquemment posées vous apportera toutes les explications dont vous avez besoin,
mais si vous avez des questions sur des sujets que nous n'avons pas abordés, nous nous

ferons un plaisir de vous venir en aide.

COMMENT FONCTIONNE MYBILL ?

MyBill est le portail de facturation électronique de DHL : il
vous permet d'afficher, de contester ou de régler vos fac-
tures en ligne de facon conviviale. Lorsqu'une facture est
émise, une notification par e-mail vous est envoyée avec la
facture au format PDF. Elle comporte un lien vers le site
Web de MyBill ol vous pouvez consulter et télécharger
votre facture dans plusieurs formats.

JE SUIS INSCRIT(E) MAIS J'Al OUBLIE MON
NOM D'UTILISATEUR ET MON MOT DE
PASSE. QUE PUIS-JE FAIRE ?

Votre nom d'utilisateur sera |'adresse e-mail que vous avez
utilisée pour vous inscrire. Votre mot de passe est personnel.
Si vous avez oublié votre mot de passe, il vous suffit de saisir
votre nom d'utilisateur sur le site Web de MyaBill et de cli-
quer sur le lien hypertexte «Mot de passe oublié». Vous re-
cevrez ensuite un e-mail avec le lien vers Mybill ou vous
pourrez vous connecter avec votre nom d'utilisateur et
changer le mot de passe.

Login to Mygill New to MyBill?

AyBill websie is 2asy to use and

Email addrass

ng. You can use it to
voices, search
 invices and import
nwoics data directly into-your accounting

Password
package

» Forgotten password?
» Sign-up to NyBill

COMMENT PUIS-JE CONSULTER MA
FACTURE EN LIGNE?

Etape 1 Cliquez sur le lien MyBill mybill.dhl.com/login/
Vous accédez directement au site Web de DHL My-

Bill. Saisissez vos noms d'utilisateur et mot de passe.

Etape 2 Dans MyBill, vous pouvez consulter votre facture en
ligne.

Etape 3 Cliquez sur la facture pour importer les téléchar-
gements de données et voir votre facture dans la
liste.

DANS QUEL FORMAT PUIS-JE RECEVOIR MA
FACTURE ?

Les factures peuvent étre téléchargées dans différents for-
mats, notamment PDF, XML, CSV (pour les importer dans
d'autres applications telles qu'Excel). Voici une liste des dif-
férents types de fichier CSV disponibles dans MyaBill :

CSV - détails avec plusieurs lignes par bordereau d'expédi-
tion pour répartir le fret et les suppléments sur différentes
lignes.

CSV STANDARD - détails présentés sur une seule ligne
congue en vue d'un développement futur.

DROITS ET TVA - détails présentés sur une seule ligne
destinée aux frais des clients.

MYBILL EST-IL SECURISE ?

Oui. Nous utilisons une combinaison de signatures numériques et de
technologies de chiffrement puissantes pour protéger les informations
de votre compte et les données de votre carte de paiement.

EST-IL CONFORME A LA LEGISLATION SUR LA TVA ?

Les factures DHL sont certifiées et conformes aux lois du pays dans le-
quel la facture est émise. Il est conforme aux lois Européennes et Suisses
pertinentes sur la TVA selon lesquelles la facture électronique doit com-
porter une forme de signature électronique attachée aux données qui
lui permet d'étre identifiée de facon unique par DHL. Cette authentifi-
cation électronique permet au signataire (c.-a-d. DHL) de repérer toute
modification qui pourrait avoir été apportée aux données. Celle-ci serait
visible sur I'image PDF de la facture.

QUEL LOGICIEL/MATERIEL DOIS-JE POSSEDER
POUR UTILISER MYBILL ?

Les seuls prérequis sont un acces Internet pour se connecter a MyBill et
Adobe Acrobat pour afficher la facture.

COMMENT PUIS-JE SAVOIR SI LA FACTURE PRO-
VIENT DE DHL ?

La facture au format PDF posséde une signature électronique. Cette si-
gnature garantit, de par sa technologie, que la facture est émise par
DHL.

SI JE NE RECOIS PAS MA FACTURE ?
Veillez a ce que votre filtre anti-courrier indésirable ne bloque pas les
e-mails provenant de I'adresse suivante : e-billing.ch@dhl.com

Si vous continuez a rencontrer des problemes, ajoutez a la «liste
blanche» les adresses IP et noms de domaine suivants utilisés pour en-
voyer les factures :

85.90.252.62
109.234.201.208

Les noms de domaine depuis lesquels nous envoyons des e-mails sont
les suivants :
fundtech.com, accountis.com, accountis.net and dhl.com

VAIS-JE CONTINUER A RECEVOIR MA FACTURE
PAPIER ?

DHL ne fournira pas de facture papier, mais vous pourrez
imprimer votre facture électronique.

MON ADRESSE E-MAIL A CHANGE. QUE DOIS-JE
FAIRE POUR CONTINUER A RECEVOIR MES FAC-
TURES ?

Vous pouvez modifier votre adresse e-mail en ligne via I'onglet «Mon
Profil» sur le site Web de MyaBiIll, et ce, aussi rapidement que possible.
Toutefois, nous vous conseillons vivement de contacter DHL pour confir-
mer les modifications afin que nous puissions supprimer vos anciennes
adresses e-mail du systéme et ainsi éviter tout probléme.

COMMENT PUIS-JE AJOUTER OU SUPPRIMER
DES ADRESSES E-MAIL ?

Vous pouvez accéder a «Mon Profil» pour ajouter/supprimer plusieurs utilisateurs.

MyBill Guide Utilisateur > Annexe - FAQ
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QUELLES FACTURES SERONT DISPONIBLES
EN LIGNE ?

Votre historique en ligne commencera avec la premiere fac-
ture que vous recevrez par voie électronique. Aucun histo-
rique ne sera disponible pour les factures recues avant votre
inscription.

POURQUOI MA FACTURE A-T-ELLE ETE SUP-
PRIMEE ?

Une fois la facture réglée, elle est déplacée dans I'onglet
« Archiver ».

PUIS-JE CONSULTER LES BORDEREAUX
D'EXPEDITION EN LIGNE ?

Il vous suffit de cliquer sur le lien hypertexte correspondant
au bordereau d'expédition pour afficher son image. En I'ab-
sence d'image, une demande sera automatiquement enre-
gistrée et transmise a notre équipe chargée des demandes
clients pour qu'elle intervienne. La réponse a cette demande
sera envoyée par e-mail. Veuillez noter que, pour des raisons
de sécurité, vous ne pourrez pas accéder aux images des bor-
dereaux d'expédition a partir de la version électronique de
vos factures. Vous devrez vous connecter au site Web pour
cela.

PUIS-JE DEPOSER UNE RECLAMATION CON-
CERNANT MA FACTURE EN LIGNE ?

Oui. Pour enregistrer une réclamation concernant votre ou
vos factures, veuillez procéder comme suit :

e Cliquez sur le numéro de la facture en question.
e Cliquez sur l'icone «Créer réclamation».

e Saisissez les informations dans |'écran des détails
de la demande, puis cliquez sur le bouton «Sou-
mettre réclamation».

Les informations saisies seront envoyées a DHL pour un exa-
men complet. Pour obtenir une explication plus détaillée
concernant la facon de procéder, reportez-vous a la section
du guide utilisateur «Ouverture d'une demande pour une
facture».

PUIS-JE METTRE LES COORDONNEES DE
MON ENTREPRISE A JOUR EN LIGNE ?

Pour I'instant, toute modification des données officielles de
votre entreprise doit étre apportée par I'équipe chargée de
la comptabilité client ou votre chargé de compte. Vous pou-
vez modifier votre choix de langue pour MyaBill et votre mot
de passe en ligne (voir I'onglet «Mon Profil»).

COMMENT PUIS-JE REGLER MA
FACTURE ELECTRONIQUE EN
LIGNE ?

1. Connectez-vous a MyaBill a I'aide de vos données de con-
nexion (adresse e-mail).

2. Indiquez la ou les factures a régler.
3. Sélectionnez I'option «Payer».

4. Saisissez votre numéro de carte et envoyez votre paie-
ment.

COMMENT PUIS-JE M'ASSURER
QUE MA FACTURE ETE REGLEE ?

Une fois une facture réglée, elle est indiquée comme cl6-
turée et est déplacée dans I'onglet «Archiver».

LE PAIEMENT ELECTRONIQUE EST-IL SECU-
RISE ?
Oui. Nous utilisons une combinaison de signature numé-

rique et de technologies de chiffrement puissantes pour
protéger toutes les données de votre carte de paiement.

PUIS-JE CONSULTER LES DETAILS DU
PAIEMENT SUR MYBILL ?

Oui. L'historique en ligne affiche la référence de la transac-
tion de paiement et le montant total payé.

COMBIEN DE TEMPS PREND L'ENVOI DU
PAIEMENT ?

Les délais dépendent de I'émetteur de votre carte de paie-
ment, et |'état de la facture est mis a jour a la réception de la
confirmation du paiement.

COMMENT PUIS-JE M'ASSURER QUE JE NE
DUPLIQUERAI PAS UN PAIEMENT ?

Le systéme n'autorisera pas le traitement d'un paiement
correspondant a une facture cloturée.

AVEC QUELLES CARTES DE CREDIT PUIS-JE
EFFECTUER UN PAIEMENT ?

Les paiements peuvent étre effectués a I'aide d'une carte
de crédit, (Visa, Amex, Mastercard, PayPal et PostCard).

DES FRAIS SUPPLEMENTAIRES SONT-ILS FACTU-
RES SI J'UTILISE LE SERVICE DE PAIEMENT EN
LIGNE ?

Non.

PUIS-JE CONFIGURER UN DEBIT DIRECT
VIA MYBILL ?

Ce n'est pas possible actuellement.

SI JE PAIE EN LIGNE, SUIS-JE OBLIGE(E)
D'UTILISER CE MODE DE PAIEMENT TOUS
LES MOIS ?

I n'y a pas d'obligation d'utiliser ce mode de paiement tous
les mois.

VOUS AVEZ D'AUTRES QUESTIONS ?

Pour toute assistance technique, veuillez envoyer un e-mail a I'équipe

d'assistance en ligne directement a I'adresse e-billing.sup-

ort. CH@dhl.com
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