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INTRODURRE MyBILL

Questa guida descrive le funzionalita del sistema DHL Global MyBill per i clienti DHL
Express.

Cosa offre MyBiIll?

DHL MyaBill & uno strumento semplice ed efficace per esaminare le fatture, pagare le
fatture e scaricare report. Il nostro ambiente online sicuro fa risparmiare tempo, elim-
ina le pratiche burocratiche ed e facile da usare per tutti i nostri clienti DHL Express.
Combina la comodita di un'interfaccia online con la velocita e la sicurezza di un sistema
bancario elettronico 24 ore al giorno, 7 giorni alla settimana.

Come si puo beneficiare della fatturazione online?

Potete mantenere il controllo completo di tutti i vostri conti di esportazione e importa-
zione in un unico profilo. Specificate le date in cui desiderate effettuare un pagamento
e determinate l'importo per ogni pagamento. Esaminate le singole voci delle vostre fat-
ture. Se avete bisogno di presentare una contestazione per gli addebiti, potete sempli-
cemente inviare la richiesta tramite MyBill.

MyBill vi permettera di:

= Ricevere notifiche via e-mail per le nuove fatture emesse.

» Pagare le fatture online con carta di credito o bonifico bancario.

» Esaminare la cronologia dei pagamenti online.

» Visualizzare e scaricare copie di tutte le fatture, compresa la relativa
documentazione PDF e TIF.

= Scaricare i dati delle fatture e delle transazioni di spedizione in
formato di foglio elettronico.

» Interrogazione e invio di controversie a livello di fattura.

= Designare un AR Manager per la gestione degli utenti.

= Accesso alla documentazione delle fatture e delle spedizioni per un
massimo di 12 mesi.
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Accesso

Per accedere al sistema DHL MyBiIll, aprire https://mybill.dhl.com/login/.

= Siete gia utenti MyBill:

Inserite il vostro indirizzo e-mail

Login to MyBill i Bl . nella casella dell'indirizzo e-mail e
Email add Our MyBill website is easy to use and « .
e requires no tra\ning. You can use it to dlgltate la VOStra paSSWO rd nella Ca_

Y L A G e sella Password, quindi cliccate su

I through archived invoices and import .
invoice data directly into your accounting Log’n
package

SRS — Non siete ancora utenti di MyBill;

cliccate sul pulsante Iscriviti a My-
Bill.
[ - US|

Registrazione a MyBill
Non siete ancora utenti Mybill :

Login to MyBill New to MyBill? Per iniziare la procedura di iscrizione a
MyBIll, cliccate sul pulsante Iscriviti a
Email address Our MyBill website is easy to use and .
requires no training. You can use it to MVB|“-
view and pay new e-invoices, search
Password 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 A questo punto vi verra chiesto di

and we'll direct you to the correct registration form. selezionare il Paese di fatturazione.
S — Unavolta selezionato il Paese, in-
Please select from... v serire il conto e cliccare sul pulsante
a Continua.
Please select from... A
DHL AE (United Arab Emirates)
DHL AF {Afghanistan) ]

PUL AL FATmmamind
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Verra visualizzata la schermata Registra il tuo account:

ST

- /
REGISTER AND GET STARTED WITH ! -
Qui vi verra chiesto di fornire le seguenti Dettagli di contatto
informazioni: Questi dati si riferiscono alla persona che
o Preferenza dellalingua: La lingua deve essere contattata per le fatture.
che si preferisce utilizzare per e Nome: Nome del contatto.
visualizzare il sistema DHL MyBiIll. e Cognome: Cognome del contatto.
e llvostro numero di conto DHL ¢ Numero ditelefono: Numero di
telefono del contatto.
Dettagli dell'azienda e Posizione: Posizione del contatto
¢ Nome della societa: Nome all'interno dell'azienda.
dell'azienda e Indirizzo e-mail: L'indirizzo e-mail
¢ Indirizzo dell'azienda: L'indirizzo del contatto, che verra utilizzato
postale della vostra azienda; sono per l'invio di documenti elettronici
previste fino a tre righe per l'indi- di fatturazione e notifiche.
rizzo. e Confermare l'e-mail: Ripetere lo
e Citta: Lacittain cuisitrovala stesso indirizzo e-mail per
vostra azienda. confermare che sia stato digitato

o Codice postale/Zip: Il codice pos- correttamente.
tale o il codice di avviamento pos-
tale dell'indirizzo dell'azienda.

Company details

any Name

Contact details
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L'ultima fattura DHL

Queste informazioni vengono utilizzate per verificare il vostro account.
e Ultimo numero di fattura DHL: Il numero dell'ultima fattura DHL.
¢ Importo totale: 'importo totale della vostra ultima fattura DHL.

La prima casella di controllo ¢ selezionata per
impostazione predefinita e indica che si e dis-
posti a non ricevere piu le fatture cartacee e a
riceverle solo tramite il sistema elettronico
MyBiIll. Se siete d'accordo, lasciate questa ca-
Latest DHL Invoice Number Sella SeleZ|0nata

Your last DHL bill

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

o La seconda casella non é selezionata per impostazione predefi-
o nita e indica che si accettano i termini e le condizioni di DHL. E eeates amana e

possibile visualizzare i termini e le condizioni facendo clic sul testo
rosso Termini e condizioni accanto alla casella di controllo. Si
aprira una nuova scheda o finestra a seconda delle impostazioni
del vostro browser internet. E necessario spuntare questa casella
prima di poter procedere con l'iscrizione a MyBill.

Una volta inseriti i dati, cliccare sul pul-
sante Salva e continua. La richiesta di
registrazione verra inviata a DHL per
l'elaborazione. Vi sara quindi data la
possibilita di iscrivere un altro conto o
accedere a MyaBiIll.

Customer Enroliment

Entro 24 ore dovreste ricevere un'e- e
mail con lo stato della vostra richiesta.
L'indirizzo e-mail sara visualizzato nella
conferma, dove il testo <indirizzo e-
mail qui> & mostrato nellimmagine.

Enroll Another Account > Login 1o MyBill

Assicuratevi di aggiungere questo indirizzo al vostro elenco di mittenti sicuri per evi-
tare che le e-mail di MyBill vengano archiviate come spam o posta indesiderata. Una
volta approvata la richiesta, ['e-mail conterra un link su cui cliccare per impostare la
password di accesso a MyBiIll.

Pagina 6 di 30



_EDEVE

Una volta effettuato l'accesso a MyBiIll, verra visualizzato un messaggio di benvenuto.

Qui e possibile:

v Per chiudere il messaggio,
cliccare sulla "X" in alto a destra
o sul pulsante Inizia.
WELCOME TO MYBILL
YOUR NEW ONLINE PAYMENT PORTAL

| . v' Per non visualizzare nuova-
\ mente il messaggio, selezionare

9 @ . la casella Non mostrare piu
questo messaggio in basso a

Download Print
sinistra del messaggio.

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

Don't show this message again Get Staried »
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Schermate di MyBILL

Barra del titolo

La barra del titolo appare sopra tutte le schermate del sistema MyBill e fornisce un

modo semplice per navigare tra le diverse schermate di MyBill: Cruscotto, Archivio, Re-
gistrazione, Lettera di accettazione, Scarica, Reportistica, Profilo Personale, Ricerca
e Aiuto.

A seconda delle autorizzazioni, possono essere disponibili le seguenti schede.

P,

Cruscotto

Archivio Registrazione Lettera di accettazione (LOA) Scarica

Reportistica

Profilo Personale Ricerca Aiuto

Il cruscotto

Una volta effettuato l'accesso a MyBill, si verra reindirizzati alla schermata principale
del Cruscotto.

R - 7 .

Archive  Enrolment  Letter of Accepta

nce  Downloads  Reports My Accoun t  Search Help

SR Y mabie pascuatidhl.com~ m

Hi Mabie, welcome to MyBill

Tariff Enquiry

€395,798.15
33 Due Now

Disputed Invoices

Nel cruscotto principale, le fatture sono suddi-
vise in cinque categorie:

1.

Transazioni aperte: Sono le fatture con saldi in
sospeso che devono essere pagate.

Fatture contestate: Tutte le fatture contestate
aperte possono essere trovate qui.

In scadenza: Qui si trova una panoramica delle
fatture il cui pagamento & dovuto o in ritardo.
Calcola Tariffa: Questo strumento riproduce le
funzionalita del DHL Capability Tool, DCT e offre i
costi e i dettagli della spedizione tra due localita,
come i tempi di transito e le informazioni sui
prezzi.

Valutato ma non fatturato: per articoli non fattu-
rati da presentare a scopo di richiesta.

Rated But Not invoiced
se1

PADIAD

=

v

Il cruscotto del cliente offre ora la possi-
bilita di scaricare una copia ufficiale
dell'estratto conto per il sistema di fattu-
razione e l'account ERP selezionati.

Se non viene selezionato alcun sistema di
fatturazione o conto ERP (o "Tutti"), l'u-

tente non puo scaricare un estratto conto.

Il pulsante Estratto conto viene presen-
tato solo agli utenti clienti con privilegi di
Gestione crediti (AR).

Tutte e quattro le panoramiche, ad
eccezione della richiesta di informazioni
sulle tariffe, possono essere scaricate ed
esportate in Excel selezionando il pul-
sante

Il pulsante Scarica tutte le transazioni
aperte si trova nella parte superiore e in-
feriore di ogni panoramica.
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Calcola Tariffa

Lascheda Calcola Tariffadel cruscotto ===~~~
MyBill replica le funzionalita del DHL Hi Maris, welcome 1o MyBil

Capability Tool (http://dct.dhl.com/) e

offre le spese di spedizione e i dettagli

tra due sedi, come i tempi di transito e s —

le informazioni sui prezzi. O i ot

Ei From
Nota: questa funzione dipende dalla configurazione del o

Paese e potrebbe non essere abilitata per il proprio
Paese/sistema.

Iniziate inserendo l'indirizzo di origine e di destinazione della spedizione. Iniziare a digi-
tare un Paese e selezionare il Paese desiderato dal menu a tendina. Uno dei campi, CAP
o Periferia, sara disabilitato, a seconda che il Paese abbia 0 meno i codici postali.

Se Citta e Periferia sono abilitate:
Immettere i valori di Citta e Periferia (i valori
vengono inseriti automaticamente).

Se Zip e City sono abilitati:
Immettere i valori di CAP e Citta (i valori vengono inseriti automaticamente).

Inserire una data di spedizione e selezionare un numero di conto (elenco predefinito di
conti a cui sono collegati gli utenti
clienti).

Account Details

o Shipment Details (B
A

Selezionare il numero di pezzi (da 1 a 10); il modulo aggiungera il numero di righe di

pezzi speC|f|cato. Se la spedizione é imponibile:

- Selezionare la casella di controllo Materiale
imponibile.

- Inserire un valore dichiarato.

- Selezionare la valuta per il valore dichiarato (per
impostazione predefinita ¢ la valuta del Paese di
origine selezionato).

- Selezionare le unita di peso e lunghezza metriche o
imperiali utilizzando il pulsante a levetta accanto alle
unita.

e Piece Detals

. . . . . . e Q Sqach
Inserite le informazioni relative a ciascun pezzo della spedizione: s‘k
peso, lunghezza, larghezza e altezza.

Infine, cliccare sul pulsante Ricerca.

La richiesta tariffaria viene avviata e ora calcola i costi tramite lo strumento DCT, in
base ai criteri indicati.
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RBNI - Valutato ma non fatturato

Questa funzionalita fornisce una panoramica delle spedizioni inviate che sono state va-
lutate ma non ancora fatturate. Questa funzione dipende dalla configurazione del
paese e potrebbe non essere attivata per il suo paese/sistema.

DAL R 2 k- X X X
Nota: i dati presenti nella schermata
e P e el e s ey ¢ ‘
: Valutati ma non fatturati non sono
Hi Mabie, welcome to MyBill Seaby x e H B R a
definitivi fino alla fatturazione e
e sono soggetti a modifiche.
Rated But Not invaiced it
5601
Tariff Enquiry
Open Transactions Disputed Invoices Due Now . . . .
o ] Ordinare i dati RBNI facendo clic
RSN e r—— v || st | P Page 1028 rprm s sull'intestazione di una particolare
y colonna. La freccia accanto
S P B e G S S i “—®  allintestazione indica la direzione

dell'ordinamento.

Nel cruscotto Valutato ma non fatturato, € possibile scaricare facilmente i documenti
associati alla spedizione selezionando il link Guarda 'immagine presente su ogni riga
della spedizione. Una volta selezionato, verra scaricato un file zip contenente le imma-
gini della lettera di vettura della spedizione.
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Archivio, rapporti e schermate di download

La schermata Archivio € una panora-

I
mica di tutte le fa‘ttu re Che Sono State Dashboard Enrolment  Letter of Acceptance  Downloads ~ Reports My Account Search  Help
pagate o chiuse. Una volta che una fat- Q@ o

tura e stata pagata o chiusa, sara auto-
maticamente rimossa dalla schermata
principale del Cruscotto e spostata
nella schermata Archivio. Non sono a7
necessarie ulteriori azioni per queste

fatture, che rimarranno disponibili per

il vostro riferimento/recupero.

e = La schermata Reportistica offre la
Dashboard Archive Enrolment Letter of Acceptance  Downloads Reports My Account  Search Help . il s . . . .
possibilita di scaricare i rapporti. |
Q o rapporti saranno disponibili in for-

. mato CSV.

i Selezionare il rapporto e inserire i
@ s —e= | criteri di ricerca/parametri.
Completare la richiesta cliccando
sul pulsante Cerca o Genera rap-
porto.

Nella schermata Scarica sono presenti tutti i download recenti creati con la funzione
Archivio o Ricerca. | download saranno disponibili per un numero limitato di giorni
prima di essere rimossi. Se si desidera rimuovere i download precedenti, selezionare il
pulsante Annulla.

e Actwe Do vnlaads

Deutsche Post DHL

Per maggiori dettagli su come scaricare le fatture, consultare la sezione Visualizza-
zione/scaricamento delle fatture.
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Lettera di accettazione (LOA)

La Lettera di accettazione elettronica (eLOA) consente ai clienti di accedere comoda-
mente al proprio account e di compilare il modello di LOA online.
e Nota: | paesi che non sono ancora stati implementati su

MyBill devono continuare a utilizzare il modello di LOA
manuale.

Dashboard _ Archive

Letters of
Selezionare la voce Invia nuova lettera di accettazione
e compilare il modulo eLOA.

Enrolment Dovnloads _ Reports My Account _ Search __Help

ceptance

Nome e conto del cliente:

Obbligatorio per selezionare un conto e un nome dall’elenco a
discesa. | clienti possono selezionare/inserire solo uno degli
accounta cui e associato il loro indirizzo e-mail.

DHL Express
Letter of Acceptance

CONFIRMATION

We herewith confirm that we
Company Name:*
Please select an account from options below (For internatior

Obbligatorio selezionare una delle Numero(i) di lettera di vettura:

Agree to approve / pay: (please tick as appropriate)” . . 5 o q .
s, opzioni. obbligatorio da fornire. Il sistema
B — Nota: Ritorno all'origine, Smaltimento non consente di inserire un nu-
BB EAREE Ay SHAIGH Tax Sharges della spedizione e Reindirizzamento mero di lettera di vettura infe-
BT SHESHIE TR della spedizione a un luogo diverso sono riore o superiore a 10 cifre.
T impostati su Stato della spedizione: Non Se si hanno piu di quattro lettere
Shipment redirection o a ifferent location Fatturato. di vettura, selezionare (+ A¢-

giungi lettere di vettura). Mas-
For the following shipment(s) E per l'opzione Reindirizzamepta.dglia., simo 10 lettere di vettura par
Waybill number(s) .. .
spedizione: Una nuova casella di modulo eLOA.

consegna per inserire la nuova

PAYMENT / CONT Paese proprietario del conto originale: Obbligatorio selezionare il
g i . . . P . .
Pronse il e 1L NUMero di conto unt Number codice del paese di fatturazione originale. In caso di eLOA locale, il

I popolato auto- cliente deve selezionare il proprio codice paese.
Account Number* matlcamente. nent Status:*

ase select Shipn

For the provided service of, change of billing, a fee may apply as per billing country published servic

Stato della spedizione: Obbligatorio selezionare

Gontact Name:* Le informazioni di contatto sono un'opzione dall'elenco a discesa.

Maria Pascua popolate automaticamente. Non fatturati: il sistema inviera l'eLOA all'email gene-
Contact Role:” Nota: i dati vuoti non vengono in- rica del Servizio Clienti.
— seriti nel vostro account. Andate al Fatturato ma non pagatos: il sistema inviera l'eLOA.

mable. pascuat@dnl com Profilo Personale le e assicuratevi all'e-mail generica di Query Handling.
Contact Phone Number. diinserire i dettagli di conse- Fatturato e pagato: il sistema inviera 'eLOA all'e-rnail

guenza. generica di Query Handling.
SIGNATURE
| acknowledge that | have reviewed and completed all fields correctly and by signing this documert ! confirm my re § condi
outiined by DHL Express
Date: 11 Jul 2024 La firma & obbligatoria per barrare la casella.
DHL Express - Excellence. Simply delivered

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

after the shipment date liable for any additional freight and d ges incurred during it

al. In the event Customs amendm

2 R Tomm Una volta c ompilato il modulo eLOA, si puo selezionare Invia. |
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Il cliente riceve un messaggio che indica che la LOA é stata inviata con successo.
Mentre il sistema converte le informazioni del modulo eLOA su MyBill in un modello
PDF e lo allega a un'e-mail generata automaticamente e inviata alla gestione delle do-
mande o all'e-mail generica del Servizio clienti, i clienti potranno anche scaricare il PDF
selezionando Download.

@ Letters of Acceptance

View and submit letters of aceeptance for your accounts

=+ Submit new letter of acoeptance

Piease note that we have initiated processing of your request. Should additional information or elarification be required regarding your request, we will contact you promptly via email.

T - -

Registrazione

La schermata di Registrazione offre una panoramica dei clienti in attesa di iscrizione a
MyBiIll. Il cliente sara aggiunto alla coda del manager AR (Accounts Receivable) per
'approvazione.

DAL = 1

Dashboard Archive Ii ii I Downloads Reports. My Account Search Help
@ Customer Enrollment

E inoltre possibile scaricare il Rapporto di iscrizione

Q, search by customer ema L ) L. - . N Any Country/System > se
dei clienti, che mostra tutti i clienti in attesa di iscri-
zione.
& Download Customer Enrolment Repo k 20perpage v «Fist | «Previous Page of Next
CONTACT NAME EMAIL TELEPHONE NUMBER ACCOUNT NUMBER ACCOUNT NAME BILLING SYSTEM REQUEST DATE ACTIONS
1 AR@aD:123 com 12356789 S+ (HL Express Japan, DHL JF 18077202 > Rejec

A ogni conto di rete (commerciale) che fa parte del gruppo AR ¢ collegato un gestore
AR (Accounts Receivable).

Il Manager AR (Accounts Receivable) & in grado di:
v’ Visualizzare tutte le fatture e le transazioni nel Gruppo AR
v' Contestare e autopagare le fatture.
v Gestire gli utenti su tutti gli account di rete che fanno parte del Gruppo AR
v Concessione di permessi ad altri utenti
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Profilo personale

La schermata Profilo personale contiene una panoramica dei dettagli del vostro conto.
Da questa schermata e possibile aggiornare i propri dati utente, modificare la pass-
word, visualizzare il riepilogo delle fatture aperte e gestire i propri conti.

B 2R Lmsemsmgneon- [

Dashboard _ Archive  Envolment  Letter of Aceeptance  Domnioads  Reports [Tl Search Help

My User Details Payment Settings

nine snpping o enatie autopay for your account picase ekot e
rusmber i

Se si desidera modificare i - R E possibile gestire le opzioni di
propri dati utente, come l'indi- . - *#  pagamento per il proprio ac-
rizzo e-mail, il numero di tele- o e ‘ count.

fono o la lingua preferita, & P —

possibile farlo dalla scher- L sy o

mata Il mio account. Modifi- = X

care i dati da modificare e E possibile modificare la password nella
selezionare il pulsante Salva. schermata Il mio account. Una volta entrati

nella schermata, verra visualizzata la se-
zione Cambia password. E necessario con-
fermare la password attuale e immettere la
nuova password due volte per riuscire a
crearne una nuova.

E inoltre possibile scegliere il separatore decimale CSV.

My System Settings
@ My Accounts
EH You can have one or more company accounts associated with your user profle. You may also invite other users 1o your Accourts.
[ S— To modify your paper delivery preference, pleass send account number and request via email o rechnung at@dhl com
e k &Upload nevi users
v

Select for more options

0 Open Invoice Summary

ACCOUNTNUMBER () ARACCOUNT  COMPANY NAME wamare

. s 1 Manage Me

= = La sezione i Profilo Personale & una panoramica di tutti gli ac-

: — count a cui si ha accesso. In questa sezione & possibile visualizzare
i propri diritti per ciascun account. Se nella colonna Gestione ap-
pare il pulsante Gestisci, significa che si dispone dei diritti di ges-
tione; se la colonna e vuota, non si dispone dei diritti di gestione
per quell'account. Facendo clic sul pulsante Me si ottiene un
elenco dei diritti di cui si dispone per quell'account, tra cui Ges-
tione utenti e Contestazione.
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Come aggiungere e rimuovere un utente

Se si dispone dei diritti di gestione dell'account, quando si seleziona Gestire si accede

alla schermata seguente:

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

Mab |7‘

 Save

> Backto My Account

ospure WANAGE AUTOPAY o
2 3
3+ Add new user
Fare clic su Aggiungi nuovo utente, inserire l'indirizzo 4

e-mail dell'utente che si desidera aggiungere e fare clic
sul pulsante Continua.

Verra quindi richiesto di inserire i dettagli dell'utente: Nome, Numero di telefono,
posizione e la lingua preferita. Una volta inseriti questi dati, cliccare sul pulsante Salva.

Verrete reindirizzati alla schermata di amministrazione degli utenti dell'account, dove vi verra comunicato se la

vostra richiesta & andata a buon fine.

Account Users Admin - Related by AR group -
Account Receivable Number - 1003010867

Mew user audded 1o atcoun(s)

MAMAGE USERS

EMAIL ADDRESS user

Wb v

o Saw

» Back to My Accourt

Rimuovi per eliminare ['utente.

Quando si passa il mouse sul nome dell'utente, ap-
pare il pulsante Rimuovi. Fare clic sul pulsante

1 gther AR Managars anached to account ar BHL

MANAGE AUTCRRY AR MANAGER MAIL DELIVERY PREFERENCE

d e Emai - FDF and liri

Emaid - POF and link
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Ricerca

MyBill Ricerca offre funzionalita di ricerca dinamica per cercare facilmente e rapida-

mente nei vostri conti e fatture.

Dashbord  Archive  Envolment  Letter of Acceptance  Downloads  Reports uy.mw\ﬂ

Nella schermata di ricerca e

Search Invoices

D Y Ko Y04 a1 Save a1 céera 35 3 5aveY Search

8 Saved Searches

Start i a cusio sarch and then s

possibile personalizzare i para-
metri di ricerca e salvarli per un

« E sufficiente selezionare i pa-
rametri su cui si desidera ef-
fettuare laricerca e

uso futuro.
Q, Search parameters

) Inveice Date

an Date End Dae

(’3 Save as *Saved Search 1

Se si desidera salvare i parametri di ricerca, selezio-
nare i parametri su cui si desidera effettuare la ri-
cerca, quindi inserire un nome nel campo Salva come
Ricerca salvata? e fare clic su Cerca.

|

& Save as "Saved Search™?

Test

B Saved Searches

Start with a custom search and then save your

4 search criteria in the search results

Custom search
ﬂ Start a new search with custom
criteria

Test

selezionare il pulsante Cerca.

| parametri di ricerca disponi-
bili includono:

| Conto

| Numero di fattura

| Lettera di vettura

| Tipo di fattura

| Messaggio di riepilogo

| Stato

| Date di inizio e fine

Q_ Search

__

Quando si torna alla pagina di ricerca,
la ricerca salvata si trova nell'area
Ricerca personalizzata. Per utilizzare
una ricerca gia salvata é sufficiente se-
lezionare il nome della ricerca che si
desidera utilizzare, attendere il carica-
mento e selezionare il pulsante Cerca.
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Aiuto

Il menu Aiuto offre una panoramica di tutto cio che occorre sapere su MyaBiIll, in un
unico posto.

Dashboard Archive  Evoment Downloads  Reporls My Account_ Search H

e Help Si noti che non tutte le funzionalita sono disponibili per
B tutti i Paesi.
~ashboards [T
How o setup an account n the Wallet
The Main Dashboard ot setup sy onmy s
Making a payment
Archive + onetme st
E possibile fare clic sul pulsante per ottenere el
D[)\I\[n‘oads Spiegazioni pi':l dettag “a‘te‘ Howi to remave AutoPay from 2 Wallet account
Who do | contactif | am experiencing problems making a payment?
Managing i

Hourtouse a crdit agaist ioies
o 1 manage your User detas
Logging a Dispute
How o change your password
Houtologa dispute

Managing users ights.
Hourt deeteadispute

Howto add a ser
Ovenview o disouted Invoices

How o remoe auser
Whotoconac fyoua xperiencing groblems with your dsutes

Who o contacif experiencing dificulis ogging inta Gl
How to use Search
View/Downloading Invoices
Searth parameters
Haw o viewidonioad invices
Savig seatches
How 0 view donnloadWarkils

Howrto customize your CSV fie

Mgl FAQs
Vour Frguerty Ased Ouestons s
+ Dolosd D7

@ Fow MyBil Works
——
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Visualizzazione e download delle fatture

Esistono diversi modi per scaricare le fatture: una fattura alla volta o piu fatture con-
temporaneamente.

Come visualizzare/scaricare una singola fattura

Per scaricare la singola fattura, e sufficiente passare il mouse sulla riga della fattura e
selezionare Fattura PDF.

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

[ Unpaia | s m s POF invoice €
A

Oppure se si desidera scaricare la fattura in un formato diverso, € sufficiente cliccare
sul numero della fattura e si verra reindirizzati alla schermata Fattura mostrata di se-

guito.
INVOICE KEY
B Invoice
The full detais of this invoice are avaiabie within the PDF dovnioad below. @  Noimagesavailable
Invoice Number Account Number Invoice Date © Overdueinvoice

29 May 2024 ) o
©  Disputed invoice

& Download Xl - Passare il mouse sul menu a tendina e scegliere il
formato preferito da scaricare/visualizzare.

ata Dovnioad.. E inoltre possibile scaricare la copia della
Kwayk e history © Dispute history lettera di vettura/fattura commerciale/e-
e pod/customs ppwk selezionando il pul-
X sante Immagine.
selectformo  Download CSV
POVMLOAD % Waybill Downloads
way qcol D WEIGHT SHIP DATE SENDER
Track a%a Image ————P> & AWE | da Commerciallnvoice b ePod
333 10.00 1 Mar 2024
M Next Last »

Select for more options
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Come visualizzare/scaricare piu fatture

Per scaricare piu fatture contemporaneamente, cliccare sulle caselle di controllo ac-
canto alle fatture che si desidera scaricare e selezionare il pulsante Scaricamento che
apparira.

y 7/ 4

AP

Dashboard AT

Letter of

HiM " Una volta selezionata la voce Dow-
nload, si accede alla schermata Sca-
ricamento in cui é possibile scaricare
le fatture in diversi formati (CSV,
XML) e altre settimane associate.

€75.90
2 Open Transacts’
> Reflesp

NS Due No'

T

B pay Dpen Transactions
57 | wute || a¥a Download
L)
& A
45t Account
2st Account VITIR0O

@ Dispute || a Downioad

ada Download All Qpen Transactions

No.

MADIR006078

17516

Dashboard  Archive

Enrolment

Letter of Acceptance [ UWILELVEE  Reports

Download Selection

< Go back a page

*= Download Preferences

Please select your down

Please note: Summary Posting information, indicated by

No backup document can be retrieved in MyBill for th

Select DHL Express Downloads

| PDF Invoice
Standard CSV
XML
cXML
Z Waybill / Commercial Inv
Export Justification (NBR

Transaction Report

[E] Zip file Summary

Your download will be combined into a Zip file containing the following:

4 files in total
PDF Invoice Ung VO lt{:\ effe'tt.uata lase-
d preferences beiow 14054 KB (0.12M8) approx.  lezione, € sufficiente fare

WayBill . P
ess ke 0. 4me oo, CUIC SULPULSANte Scarica
Total Download Size mento.
255.09 KB (0.25MB) approx

Cancel s Download

v
Concatenated " Customise Format

Nota: se si sceglie il formato CSV standard, appare il pul-
sante Personalizza formato. Per ulteriori dettagli su
come personalizzare il formato CSV, consultare la sezione
Come personalizzare il file CSV (fare clic gui).

E inoltre possibile concatenare le fatture in modo da
avere un unico file contenente tutte le fatture.
fatture selezionate.

Una volta scaricate le fatture, si accede alla schermata Scarica. | download recenti ven-
gono memorizzati per un periodo limitato, quindi € possibile che alcuni dei download
precedenti siano ancora disponibili. Utilizzate la data e l'ora del download per aiutarvi.
Identificare quale sia il download piu recente.

Dashboard Archive

Letter of Accep!

Active Downloads

All active downloads are available for h

You may continue to browse the site wi

All v

STARTED

12 Jul 2024, 10:14 a.m. UTC

11 Jul 2024, 4:06 p.m. UTC

11 Jul 2024, 4:03 p.m. UTC

Total records: 3

Fiter

days

downloads are

20 per page v

Total records: 3

DESCRIPTION

2 Bulk Download

E
E

20 per page

building.

Reports My Account  Search

Help

How do | create downloads?
‘You can build downloads within the Archive or Search facility

ACME Company

. et
« First « Previous Page 1 of 1 Next > Last »
e st Downloa
TOTAL FILES RETRIEVED FILES
, ra—— Wi st o inveoes avalabe, iy ek o you wieh o
download and then press the Download butten to start building your
download file(s)
1 1 s Download
1 1 a%a Download  [ESTEIeEULE]
«First | «Previous Page 1 of 1 Next> Last» I

Pagina 19 di 30



Come personalizzare il file CSV

Selezionare la fattura o le fatture che si desidera scaricare e selezionare il pulsante

Scarica.

~ DA

R arcnwe  Enromem  Lewerotacceptance  Downioans |

Hi Mabie, welcome to MyBill

Dashboard  Archive  Envolment  Letter of Acceptance
9 Download Selection
¢ G back apage

= Download Preferences.

Una volta selezionato Scarica-
mento, verra visualizzata la
schermata Download.

s only availabie in fha Transaciion Rego

o backup document can be retrieved in MyBill for these rscords

€7590
200 Due No

Disputed Invoices Salect DHL Express Downloads
POF Invoice
/

iute .*‘ Download

# Customise Format

]

ARSI
Wiaybil ! Commarcial Invaice: f Entry Documants
wiTRTTE

{NBR)

B 000 sovenss | dowr

e o Tt Trasacion Repart

E inoltre possibile disporre di opzioni di esportazione
zione e Utilizzo per gli allegati di posta elettronica.

= Export options

Se si richiedono solo campi specifici, c'e la
possibilita di personalizzare il file e quindi di
ridurre l'estratto in base alle proprie speci-
fiche e di visualizzarlo in un ordine prestabi-
lito.

@ CSV Configuration

S Currently active configuration: Hone

I8 Pre-saved configurations @

12 auaizble Column Header @

Per personalizzare l'ordine dei set, selezio-
nare l'intestazione della colonna dai campi
Colonne selezionate e trascinarla nel campo
"Colonne disponibili". E possibile posizionare
le colonne nell'ordine pit adatto alle proprie
esigenze.

guali Ordinamento, Concatena-

E inoltre possibile regolare l'ordine delle colonne se-
lezionando una delle opzioni di ordinamento nel

5 - menu a discesa Ordinamento.
Inoltre, & possibile

concatenare (conso-
lidare) i file per facili-
tarne limportazione
nel sistema conta-
bile. E sufficiente
selezionare la casella
Concatenato.

@® Sort order

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

By Product, followed by Origin

%

=+ Concatenated

Una volta selezionate tutte le
colonne che si desidera in-
cludere nella fattura personal-
izzata, e possibile salvare i
parametri di ricerca per poterli
riutilizzare in futuro.

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

& Use for email attachments
& Save all settings for later?

TEST

« Done, apply settings

Una volta completati tutti i criteri, fate clic sui pulsanti Fatto, Applica impostazioni e verrete
reindirizzati alla schermata Selezione download, dove potrete scaricare il vostro file.

Save |

Cancel
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Registrazione di una controversia

Come registrare una controversia

MyBiIll offre la possibilita di registrare online una contestazione di una fattura aperta.

Se si deve registrare una

€75 90 Tariff Enquiry Rated But Not
R Disputed Invoices Due Now “" contestazione su una fat-
T T——— weeo tura, € sufficiente selezio-
nare la fattura o le fatture da
& e O e e e O e contestare cliccando sulla
{ “““““ casella di controllo a sinistra
""""" della fattura.

=1 © Disoute | & Downioad Y Download All Open Transactions Total records: 2

Unavolta selezionata la fat-
tura che si desidera contestare, appariranno tre opzioni: Paga, Controversia, Scarica-

mento - selezionare il pulsante Controversia.

Verrete reindirizzati alla sezione Contro- @ USRI e
versie. La schermata Aggiungi un com- e

mento consente di inserire i dettagli della
controversia selezionando un motivo dal
menu a discesa.

Inserire una descrizione della controversia
nel campo dei commenti e cliccare sul pul-
sante Invia controversia.

Nota: e possibile registrare una sola controversia per fattura. Una volta presentata, la controversia non puo essere can-
cellata da MyBiIll. Nel caso in cui una controversia debba essere modificata o cancellata, & sufficiente aggiornare la con-

troversia aperta con le informazioni necessarie al nostro agente di fatturazione DHL per apportare le modifiche

necessarie.

Verra notificato che la controversia e stata inviata con successo.

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

Come aggiornare una controversia

Accedere al cruscotto Fatture contestate
e selezionare la fattura che si desidera
ggiornare. Selezionare la scheda Cronolo- —
gia controversie e il pulsante Visualizza : -
controversie.

@ Dispute history
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Effettuare un pagamento

MyBill vi permette di effettuare pagamenti online rapidi e sicuri:

—EPSTE
mmm Errcimert  Latter of Acceptance  Downloads  Reports My Accourt  Search  Melp
Hi Mab, welcome to MyBill
Le fatture possono essere pagate clic-
—— —'— cando su Paga ora sul vostro cruscotto
S 15049 Scadenza immediata.
&3
- : Oppure passate il mouse sulla riga
. della fattura e cliccate sul pulsante
= - EEx/- P
. -~ Paga.
|
€2.150,49 , )
5 Open Transactions D|sputed Invoices
=h
Oppure selezionare le fatture da
= + 1 . .
B3 Pay i-)pe” E— pagare e cliccare su Pagamenti.
é Downl/

ANT NO.
abount Receivable No

ACCOUNTNAME  INVOICE NO. INVOICE
V| Invoice

V| Invoice

Tutte le opzioni indicate sopra conducono alla schermata seguente, in cui si richiede di
confermare le fatture e l'importo totale dovuto per questa transazione. Una volta esa-
minati i dettagli, selezionare Conferma.

= .7 . SR~ L mave pascunidblcom -

Dashboard  Archive  Enrolment  Downloads  Reports My Account  Search  Help

Pay €1306.97

clam €000 cB®

€128815 €000 €1.288,15

€1.306,97

In seguito, avrete due modi per pagare: Pagamento con Il mio portafoglio e Pagamento
unico.
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Pagamento unico

Selezionare Pagamento unico.

Youare paying
Online payment in MyBill: 20240711022009-114

AMOUNT
EUR 78.26

Pay using My Wallet One-Time Payment & Credit/Debit Card @ e Selezionate il tIpO < reeie G

pagamento che desiderate uti-
One-Time Payment O Paypal B Poypal lizzare, compilate i dati una tan-
tum e fate clic su Fine e Paga.
O Sofort

.
Ll
Dopo aver selezionato il pagamento unico, -
. . & ) Cancel @ Finishand pay
MyBill vi condurra alla schermata di pa-

gamento online.

Dopo il pagamento, si tornera al cruscotto principale e si vedra il messaggio seguente:
Hi Mab, welcome to MyBill
Messaggio di pagamento riuscito: Rt e LY et st I BB TN

Hi Test, welcome to MyBill

Messaggio di pagamento non riuscito:

Pagare con Il mio portafoglio

Selezionare Pagare con il mio portafoglio e Aggiungi carta.

Inserire i dati della che si
desidera salvare in carta di
credito Il Pagare con il moi

portafoglio e fare clic su
Pay using My Wallet One-Time Payment @ Credit/Debit Card

Invia.
Name on Card Visa Te:
=) Pay usi Card numb 4111 111 111 11
To comple ta payr owl. Arcinumoer; VIsA
Expiry date 0172025 v

cvvreve 121

cancet m

v

B Add Dardk

Dopo aver selezionato Aggiungi carta,
MyBill vi portera alla schermata di pa-
gamento online.
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Una volta inviata, la carta verra aggiunta a Il mio portafoglio. A questo punto € possi-
bile iniziare a effettuare pagamenti utilizzando il portafoglio.

Pay using My Wallet One-Time Payment

E inoltre possibile abilitare la carta per il paga-

B e s e mento automatico, selezionando Abilita paga-
mento automatico. Cliccate qui per sapere come
abilitare il pagamento automatico tramite una fat-

at | Debit Cards tura.
vIsA v=a \ e . .n . . ~
Nota: e possibile aggiungere piu metodi di pa- 2
5 Ada cara 4 gamento nel portafoglio. Se si desidera aggiun-

gere un altro conto, selezionare il pulsante
Aggiungi carta e ripetere la procedura.

Selezionare la carta che si desidera utilizzare per il pagamento e cliccare su Paga.

= 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 visa HOOKKKHO0OH 111
i Remove | = Pay Now

‘ Verra visualizzata la schermata sottostante per la conferma, fare clic su Conferma.

REEY

© Pay using My Wallet

Please click [Confirm] to process payment against the selected payment account.

Total to pay: € 102.68

Una volta confermata l'operazione, si verra reindirizzati alla schermata sottostante e si
vedra quanto segue messaggio:

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

Cliccare su Torna al cruscotto per tornare al cruscotto principale.

Pagina 24 di 30



y—=) 7/ 4

Impostare il mio portafoglio in Profilo Personale

Accedere alla schermata Profilo personale e selezionare il pulsante Vai su mio por-
tafoglio nella sezione Impostazioni di pagamento.

DN PO —

Oushboord  Archive  Enrolment _ Letierof Acceptonce Downlosds. Rmmb Scorch _Help
My User Details Change .
(2 it B #] = 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

Selezionare il pulsante Aggiungi carta.

@ Credit/Debit Card

5 A S NameonCara  Visa Test Gard
Back to Account
Card number 4111 111 1111 11 VISA
oHLBE ~ Exl Inserire i dati della carta di
Dopo aver selezionato Aggiungi credito che si desidera sal-
carta, MyBill vi portera alla o vare in Il mio portafoglio e
schermata di pagamento fare clic su Invia.
online.

v

~ N

4 Add Card

Una volta creato con successo il conto di pagamento, si tornera alla schermata Il mio
portafoglio e si potra vedere la carta aggiunta.

= 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 XXOXX00000 1111 Visa Test Card 01/2025

Se si desidera aggiungere un altro conto, selezionare il
B3 Add card 9 q A
pulsante Aggiungi carta e ripetere la procedura.

Pagina 25 di 30



y—=) 7/ 4

Come impostare il pagamento automatico per conto

Per impostare 'AutoPay, & necessario disporre dei diritti di autorizzazione all' Au-
toPay sul conto. Per sapere se si dispone di tali diritti, accedere alla schermata Pro-
filo personale e scorrere fino alla panoramica Account Personali.

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
A Account Receivable Manager o

2 Manage Users Se nell'elenco compare la voce
Gestisci AutoPay, significa che si
dispone dell'autorizzazione neces-
saria per impostare 'AutoPay su.
proprio conto.

Select for more options

& Dispute

2 Manage Autopay

B No email notification
a . ( . . ted by AR
Selezionare il conto su cui si desidera eq by AR group
impostare ['AutoPay facendo clic sul
numero di conto effettivo.

2 Manage Me k o
Facendo clic sul pulsante lo viene visualizzata una finestra per
che elenca i permessi di cui si dispone per ogni account.

Una volta selezionato l'account che si de- . P o confrs Aoy o s

sidera attivare per AutoPay, verra visual-

izzata la schermata Conto Permission e e e e ot

Admin, scorrendo verso il basso fino a Se——— S:;’::;Zi’fjf:f;;::ﬂ?”e Fammiil
visualizzare la configurazione di Au- Pulsante Admin.

toPay.
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Verrete quindi reindirizzati alla schermata del portafoglio.

= AutoPay Setup

Selact the payment details you wish to use for AuloPay against the account highlighted below.
Go Back

AutoPay has no

ACCOUNT NUMBER

AutoPay

You have configure:
Administrator.

> Configure AutoPay

Il vostro conto é

t been configured for this account

AR ACCOUNT COMPANY NAME AUTOPAY ACCOUNT
Select... v

Select...
Visa 000xxxxxxx1111 (Expires: 01/2225)

Selezionare il conto AutoPay ﬂ

e fare clic su Conferma. ‘

© Confirm AutoPay
ou configure AutoPay for the account

By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts
hlo the selected payment account
d AutoPay for this account and are currently the AutoPay

EIER 0

Nota: la registrazione dell'autopagamento avviene a livello di conto di fatturazione,
pertanto e necessario impostare l'autopagamento per ogni conto di fatturazione
separatamente per garantire che tutti i conti vengano fatturati tramite questa

funzione. Il cliente puo configurare piu metodi di pagamento e collegare ciascun
conto di fatturazione al metodo di pagamento.

ora abilitato al pagamento automatico.

Come impostare il pagamento automatico per piu conti

Nel caso in cui vi

siano piu fatture da pagare e il cliente abbia piu di un nu-

mero di conto, tutti i conti in questione possono essere abilitati al paga-
mento automatico (uno per uno).

—ERATE

Dachbssrd  drchive  Enrolment  Letterof Acceptance | Dawniosds

PO . |
—

iy User Details
e e e s

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.

> Goto my wallet
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La schermata seguente mostra l'elenco dei metodi di pagamento e l'elenco dei
conti attivi o non attivi per il pagamento automatico. Il cliente puo configurare piu
metodi di pagamento selezionando Aggiungi carta. E abilitare ogni conto non
attivo per il pagamento automatico selezionando Modifica.

= My Wallet

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

Back to My Account

DHL ES v

Credit / Debit Cards

CARD TYPE ‘CARD NUMBER CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE
VISA visa X000000000xxx 1111 Visa Test Card 01/2025
Se si desidera aggiungere un altro conto, sele-
Baddcad  sionare il pulsante Aggiungi carta e ripetere la
= Avtopay procedura.
anagz your o} AUTOPAY ENABLED AUTOPAY ACCOUNT

ACCOUNTNUMBER ARACCOUNT COMPANYNAME Active VISA xooooooooo 111 (Expires: 01/2025) > Edit

NotActive E possibile abilitare il proprio ac- >! Edit

count selezionando il pulsante

Modifica.

Una volta selezionata la voce Modifica, si verra reindirizzati alla schermata se-
guente per selezionare il tipo di metodo di pagamento che si desidera utiliz-
zare per AutoPay. Una volta selezionato il metodo di pagamento, si puo

continuare e cliccare su Conferma.
Dashboard  Archive  Enrolment Letter of Acceptance Downloads  Reports w Search  Help

AutoPay Setu

Go Back

AUTOPAY ACCOUNT
» Select v
Select... o
Selezionare il conto AutoPay e fare clic su =t
Conferma.

= AutoPay
This is where you configure AutoPay for the account. © Confirm AutoPay

By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

h to the selected payment account
Administrator.
AR me

You have configured AutoPay for this account and are currenty the AutoPay
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Una volta confermato, 'account che era stato abilitato passera allo stato

Attivo.

=) AutoPay )

Manage your AutoPay accounts: Edit or Remove existing AutoPay settings below.

E possibile ripetere la stessa procedura per
abilitare il pagamento automatico per altri

conti.

> Edit

VISA 0000000000111 (Expires: 0172025) | > Edit

Per disattivare la funzione di pagamento automatico, € possibile selezionare
nuovamente il pulsante Modifica per accedere alla schermata seguente.

= 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

o 2

Selezionare Disattiva pa- .
gamento automatico. © Disable AutoPay

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

from the configured payment account

Non attivo.

= =R

Una volta confermato, 'account che era stato disattivato passera allo stato

Selezionare una fattura da pagare e scegliere Paga con il mio portafoglio

e Aggiungi carta.

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]

Dopo aver selezionato Aggiungi
carta, MyBill vi portera alla scher-
mata di pagamento online.

= Add Card

s

v

@ Credit/Debit Card

Name on Card

Card number

Expiry date

Cvv/cvC

Cancel

Visa Test Card

4111 1111 111 1111 VISA

01/z Inserireidatidella carta di
credito che si desidera sal-

21 vare in Il mio portafoglio e
fare clic su Invia.
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Una volta inviata, la carta verra aggiunta a Il mio portafoglio. A questo punto & possibile
iniziare a effettuare pagamenti utilizzando il portafoglio.

Pay using My Wallet One-Time Payment
B e et s E inoltre possibile abilitare la carta al paga-
mento automatico. Fare clic su Abilita pa-
gamento automatico.
aiL] Debit Cards
CARD TYPE
VISA s Nota: é possibile aggiungere pit metodi di pagamento nel ovzezs Enalie AutoPay
portafoglio. Se si desidera aggiungere un altro conto, se-
= Add ﬂ/ lezionare il pulsante Aggiungi carta e ripetere la
procedura.

Verrete reindirizzati alla schermata seguente; potrete determinare se il vostro conto e
abilitato controllando lo stato di abilitazione dell'’AutoPay: Attivo o Non attivo

o E necessario abilitare solo lo stato Non attivo.
@ AutoPay Setup o . Selezionare il metodo di pagamento aggiunto al
portafoglio e fare clic su Conferma.

Account Numbe AR Accoun ompany ame AutoPas Enabled AutoPay Account
ol = Not Active
—— Select
Jis wonoooooocod 111 (Expires: 01/2025)

AutoPay Setup © Confirm AutoPay
Salect v ayeme et o o s 1 APy ageinat 1 accunt

By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

to the selected payment account.

i o
=,

Lo stato dell'account e ora cambiato da Non attivo ad At-
tivo.
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