MY BILL
GUIA DE USUARIO

Para registrarse en DHL MyaBill primero
debe registrarse en MyDHL+, visitando

https:/mydhl.express.dhl/cr/es/auth/login

.html y seleccionando Registrese ahora.

El primer usuario en registrar una
cuenta dentro de MyBill es por defecto
el administrador de cuentas por pagar.

Un nuevo administrador puede ser
designado en cualquier momento
después de completar el registro y el
recibo de la contrasena.

Una vez completado el proceso de
registro, el administrador de la cuenta
puede registrar tantos usuarios como
sea necesario para administrar
adecuadamente el proceso de revisiéon
de cargos. Todos los usuarios registrados
recibiran una notificaciéon de registro
por correo electrénico.

= Ingrese a MyaBiIll
https://www.mybill.dhl.com

= Complete el formulario, los campos
con asterisco son obligatorios para
poder completar la inscripcién.

= Una vez finalizado el formulario,
seleccione el boton Guardary
Continuar.

=D EVS

= Al finalizar, recibira un correo
electrénico de notificacién que
proporcionara su contrasena
temporal para acceder al sitio MyBill.
También se le ofrecera la posibilidad
de Registrar otra cuenta o Ingresar a
MyaBill.
Si selecciona la opcién Registrar otra
cuenta, se le redirigira de nuevo a la
pantalla de inscripcidén para ingresar
los detalles de la cuenta.

= Sielige la opcion Iniciar sesién en
MyaBill, se le redirigira a la pantalla
de inicio de sesion.

= Una vez completado el proceso de
inscripcidn y recibida su
confirmacion de inscripcién, se le
dirigira a la pantalla de inicio de
sesion.

= Ingrese los detalles de su registro,
direccién de correo electrénico y
contrasefa, y seleccione el boton de
Inicio de sesién.

Una vez que haya iniciado sesién en
MyaBill, sera dirigido a la pantalla
principal. Desde esta pantalla puede
navegar por distintas pantallas, como:
Archivo, Descargas, Informe, Mi cuenta,
Busqueda y Ayuda.
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En el panel principal, sus facturas se
dividen en 3 categorias:

* Transacciones abiertas: son las
facturas con saldos pendientes que
requieren pago.

= Facturas en disputa: Todas las
facturas con disputas abiertas y su
correspondiente informacién se
pueden encontrar aqui.

= Vence ahora: Aqui encontrara una
vista general de las facturas cuyo
pago esta por vencer o ya estan
vencidas.

Estas tres vistas generales pueden ser
descargadas en Excel, seleccionando el
botén Descargar todas las transacciones
abiertas en la parte superior e inferior
de cada vista general.

En el caso de que utilice MyBill para
varios paises, sus totales se mostraran
posteriormente por separado en la
moneda de factura de cada pais
(consulte el ejemplo siguiente).

VISUALIZACION DE FACTURAS

MyBill ofrece la opcién de descargar sus
facturas; una a la vez o varias
simultaneamente.

Facturas Unicas

Opcién 1: Para ver una sola factura,
seleccione la linea de la factura y elija la
opcion Factura PDF.

Opcién 2: Para ver una sola factura,
marque la casilla junto a la factura que
desea ver y seleccione el boton

Descargar. En caso de que desee
descargar el PDF, haga clic en el botén
Descargar PDF.

Facturas multiples

Para descargar varias facturas seleccione
las facturas que desea ver marcando las
casillas junto a las facturas y seleccione
el boton Descargar.

Al igual que con la opcién de factura
Unica, usted sera redirigido a la pantalla
de descargas.

Si elige el formato CSV para XLS, se le
ofrecera la posibilidad de personalizar el
formato. Si desea personalizar el
formato del archivo CSV, seleccione el
botén Personalizar formato, o
seleccione el botén Descargar para
continuar con el formato estandar.
Usted sera redirigido a la pantalla de
descarga desde donde puede descargar
su archivo.

Pantalla de archivo

Cuando se haya pagado una factura, se
eliminara de la pantalla principal y se
colocara automaticamente en la vista
general.

No se requiere ninguna otra accion para
estas facturas y permaneceran
disponibles para su referencia 'y
consulta.

Pantalla de informes

Esta pantalla ofrece la posibilidad de
descargar informes disponibles.

Seleccione el informe que desea
ejecutar, introduzca los parametros de
busqueda y a continuacion, seleccione el
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botdn Buscar para crear el informe.
Pantalla de descargas

En esta pantalla se encontraran todas las
descargas generadas recientemente al
ser utilizadas las funcionalidades de
Archivo o Busqueda. Las descargas
estaran disponibles por un nimero
limitado de dias antes de ser eliminados.
Si se desean remover descargas previas,
se debe oprimir el botén Cancelar.

REALIZAR PAGOS

MyBill le permite realzar pagos rapidos y
seguros en linea. Las facturas vencidas se
pueden pagar en el panel “Vence
ahora". O bien, pase el ratén sobre la
linea de factura y haga clic en el botén
de pago. También puede todas
seleccionar las facturas que desea pagar
y hacer clic en Pagar.

Ambas opciones le llevaran a la
siguiente pantalla donde se le requiere
confirmar las facturas y el monto total
adeudado en esta transaccién. Una vez
que haya revisado los detalles,
seleccione Confirmar.

Una vez que confirme, se le pedira que
introduzca los detalles de la tarjeta de
crédito y, a continuacion, seleccione el
boton Pago.

Cuando el pago haya sido enviado con
éxito, aparecera un mensaje de
confirmacion. Se enviara un correo
electréonico de a la direccion de correo
configurada en su perfil.

Panel de Control muestra el (los) Pago
(s) en curso hasta la recepcion de la

confirmaciéon bancaria, luego se
trasladara a la pestaia Archivo.

REALICE SUS PAGOS EN LINEA
DE FORMA SEGURA

Nuestro sistema cuenta con una
combinacion de firmas digitales y de
encriptacion para proteger toda la
informacién de su tarjeta bancaria. El
personal de DHL tendra acceso a esta
informacion.

DISPUTAS Y FACTURAS

MyBill ofrece la posibilidad de registrar
aclaraciones en linea para sus facturas.

Para registrar una aclaracion en una
factura, primero seleccione la(s)
factura(s). Una vez seleccionada,
apareceran tres opciones; pago,
aclaracion, descarga; seleccione el botén
Disputa.

Se le dirigira a la pantalla Disputa de
Factura donde podra ingresar los
detalles de su disputa al seleccionar un
motivo de aclaracién en el menu
desplegable, ingrese una descripciéon de
la aclaracién en el campo de
comentarios y haga clic en el botén
Enviar aclaracién.

NOTA: El sistema Unicamente permite
registrar una disputa por factura.

ACTUALIZACION DE DISUPUTA

Una vez que presentada una disputa,
podra cancelarla en MyaBiIll. En caso de
gue sea necesario modificar o cancelar
una disputa, debe actualizar el registro
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abierto con informacién para que un
agente de aclaraciones de DHL realice
los cambios necesarios.

Dirijase al tablero de la Facturay
seleccione la factura que desea
actualizar. Seleccione la pestana
Historial de disputas y luego el boton
Ver disputa.

Aqui en la pestana de Historial de
Disputas, encontrara los detalles de su
aclaracion, asi como la opciéon de
agregar un comentario. Si desea
cancelar la disputa, favor de indicar en
el campo de comentarios y la misma sera
cancelada; Si usted desea simplemente
anadir comentarios a la disputa también
lo puede realizar.

Tenga en cuenta que tardara al menos
24 horas para que la eliminacién o la
actualizacion de su disputa sea visible en
MyaBill.

Si desea una vision general de todas
las disputas, dirijase a la Pantalla de
informes y descargue el detalle.

La funcionalidad seguimiento y
localizacién de MyBill le permite rastrear
los envios facilmente en esta misma
plataforma.

Si desea ver los detalles de sequimiento
de un envio, seleccione el nimero de su
factura.

Una vez que ingrese una factura podra

encontrar el desglose de todos los
envios para dicha factura.

En cada linea de envio encontrard un
botén Rastrear. Seleccione el botén,
junto al envio que desea ver. Aparecera
una nueva ventana con los detalles de
seguimiento de su envio.

También encontrara un enlace en la
pantalla que mostrara una imagen de
que prueba la entrega de su envio

COTIZADOR

Dirijase a la pestafia de Busqueda de
Tarifas, para consultar tarifas basadas en
la parametrizacion de la cuenta.

La consulta de tarifas se encuentra en la
pantalla principal del tablero de
herramientas, en la pestafia Blisqueda
de Tarifas.

Una vez en la pantalla de consulta de
tarifas, tendra que introducir los detalles
sobre los que se basara su consulta.

Los campos particulares tales como
detalles de y para, fecha de envio y
pieza son obligatorios, al igual que
todos aquellos que tengan un asterisco

(*).

Las consultas tarifarias pueden realizarse
seleccionando la cuenta correspondiente
en el menu desplegable Datos de la
cuenta.

Puede introducir el peso de la pieza y/o
las dimensiones. Cuando selecciona
varias piezas, apareceran lineas
adicionales que le permitiran introducir
los detalles de cada pieza individual
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PANTALLA: MI CUENTA

En la pantalla Mi cuenta, encontrara
una vista general con los detalles de su
cuenta. Desde esta pantalla puede
actualizar sus datos de usuario, cambiar
su contrasena, ver su resumen de
facturas pendientes de pago y
administrar sus cuentas.

Mis datos de usuario

En esta secciéon puede modificar o
actualizar su direccién de correo
electrénico, detalles del nombre,
numero de teléfono, preferencia de
idioma y demas detalles.

Cambiar contraseia

En esta secciéon puede cambiar su
contraseia si asi lo desea.Tenga en
cuenta que al realizar el cambio de
contrasefa serd Unicamente para MyaBill,

no para MyDHL.

Resumen de factura abierta

Esta seccion le ofrece una visién general
del saldo pendiente y del vencimiento
de las facturas abiertas y pendientes. El
resumen se desglosa segun la moneda
de factura.

Mis cuentas

La seccion Mi cuenta es una vista
general de todas las cuentas a las que
tiene acceso. En esta seccidon puede ver
sus derechos para cada cuenta.

Si aparece un botén Administrar,
significa que tiene derechos de
administrador, si la columna esta en
blanco, no tiene derechos para esa
cuenta.

Al hacer clic en el boton de
Administrador le proporcionara la lista
de derechos que tiene para esa cuenta,
que incluyen: Administrar usuarios,
Aclaraciones y Administrar Pagos.

En la misma ventana también puede
elegir el método por el cual recibira
facturas. Haga clic en el menu
desplegable para ver y seleccionar las
opciones disponibles.

PANTALLA DE AYUDA

Esta pantalla esta disenada para
navegar con asistencia a través de MyBill
y proporciona instrucciones simples paso
a paso.

La pantalla de ayuda proporcionara
soporte adicional para MyBill y se
compone de varias secciones:

= Los paneles o pantallas Principales.

= Administracion de sus cuentas.

= Ver o descargar facturas.

= Realizar un pago.

= Registro de una aclaracién.

= Consulta arancelaria, seguimiento y
rastreo.

= Como utilizar la Ayuda.

Si no encuentra la respuesta que busca
en la pantalla de Ayuda, también puede
consultar el documento de Preguntas
Frecuentes.
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PREGUNTAS FRECUENTES
ADMINISTRACION DE CUENTAS

¢Coémo gestiono la configuracién de mi
cuenta y mi usuario?

En la pantalla Mi cuenta, puede
modificar la configuracién de su cuenta,
asi como su contrasefia y la
configuracion del usuario. Si se ha
restringido el acceso, el usuario debera
ponerse en contacto con el de
Administrador de Cuentas por Pagar
para obtener asistencia. Ingrese a la
pantalla de ayuda para obtener mas
detalles.

¢ COémo administro la lista de usuarios
adicionales en mi cuenta?

Si los permisos estan habilitados, se
mostrara el botéon Administrar en la
parte inferior de la pantalla Mi cuenta.
El boton administrar permite al usuario
agregar y administrar usuarios
adicionales para cuentas especificas. Si
se ha restringido el acceso, el usuario

debera ponerse en contacto con el
administrador de Cuentas por Pagar
para obtener asistencia.

¢COmo agregar nuevos usuarios?

1.

Vaya a la pantalla M/ cuenta,
desplacese hacia abajo y seleccione
el boton Administrar situado junto
a la cuenta que desea vincular con
un nuevo usuario.

Click en Agregar nuevo usuario
(casilla color verde), escriba la
direccién de correo electrénico y
seleccione en Guardar.

Haga click en Administrar de nuevo
y seleccione la opciéon Permisos y el
método de entrega.

¢ Coémo administrar usuarios existentes?

1.

Seleccione el botén Administrar
situado junto a la cuenta que desea
ajustar.
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2. Agregar o quitar la marca de
verificacion en las casillas siguientes
a las funciones a las que desea
acceder.

3. Seleccione el botdn Guardar para
guardar los cambios.

¢ Cémo personalizar el tema del correo
electrénico?

Envie un correo electrénico a DHL para
obtener asistencia a
costarica.mybill@dhl.com

¢ Todas mis cuentas de DHL estaran
disponibles automaticamente a través
de MyBill cuando me registro por
primera vez?

Si, el administrador de Cuentas por
Pagar que ha sido registrado para todas
las cuentas de facturacion tendra
visibilidad a cada una de ellas.

Recuerde que solo el Administrador de
Cuentas por Pagar tendra visibilidad
automaticamente a todas las cuentas
disponibles. Si usted desea tener
visibilidad adicional como usuario, por
favor contactar al administrador de
cuentas por Pagar para otorgarle el
acceso necesario.

¢COmo agrego cuentas a un registro
existente?

Para agregar una cuenta adicional a una
existente, puede utilizar la funcién
Registrarse en MyBill de la pagina de
inicio de sesion y registrarse como si
fuera nueva. Las cuentas adicionales
configuradas con una direccién de
correo electrénico que coincida con un
registro existente se vincularan

automaticamente a las cuentas
registradas anteriormente en MyaBill. Los
clientes con dos o0 mas cuentas deben
registrar todos ellos para asegurarse de
gue pueden ver todas las facturas
relacionadas.

1. Ingrese a https:/mybill.dhl.com/login

2. Seleccione el icono Registrar de
MyaBill.

3. Complete los pasos solicitados.

Si necesita registrar mas de 5 cuentas
adicionales, puede enviar la lista de
numeros de cuenta, su informacién de
inicio de sesion y direcciéon de correo
electrénico (por favor, no incluya la
contrasena) a: costarica.mybill@dhl.com

¢C6émo puedo cambiar mi contraseia de
MyaBill?

En la pantalla Mi Cuenta, puede
modificar su contrasefia, la informacion
del usuario y la configuraciéon de la
cuenta. Vaya a la pantalla de Ayuda
para obtener mas detalles.

Nota importante: Cambiar su contrasefa
directamente a través de MyBill no
cambiara su contrasefia de DHL.com
actual.

¢ Qué sucede si olvido mi contrasena?

Si conoce la direccion de correo
electrénico y sus cuentas registradas,
ingrese a https:/mybill.dhl.com/login y
haga click en el enlace Recordar
Contrasefa. Si no puede localizar la
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direccién de correo electrénico de su
cuenta existente, pdngase en contacto
con DHL por correo electrénico para
obtener asistencia:
costarica.mybill@dhl.com.

¢Como puedo cambiar el formato de los
archivos de factura que me han
enviado?

1. Ingrese a la pantalla Mi cuenta'y
desplacese
abajo de la pagina hasta su lista de
Cuentas registradas.

2. Haga clic en el boton Administrar
junto a la
cuenta que desea actualizar.

3. En Preferencia de entrega de correo,
despliegue el menu disponible y
seleccione la opcién deseada.

4. Seleccione el botén Guardar para
conservar los cambios.

¢Qué métodos de pago estan
disponibles a través de DHL MyBill?

DHL acepta las siguientes formas de
pago:

« Tarjeta de crédito (MasterCard®,
VISA® y American Express®)

» Tarjetas de débito
¢Recibiré una confirmacién de pago?

Si, Una confirmacién sera enviada a la
direccion de correo electrénico.

¢Es seguro pagar una factura en linea?

Si. Utilizamos una combinacion de
firmas digitales y Cifrado estandar actual
para proteger todos sus Detalles de
pago con tarjeta de crédito. El personal
de DHL no tiene acceso a su tarjeta de
crédito y/o informacién de tarjeta de
débito.

¢Tengo que instalar un software
especifico para poder pagar a través del
sistema DHL MyBiIll?

No, solamente debe tener acceso a
Internet. La mayoria de las versiones de
los principales navegadores son
compatibles (Internet Explorer, Firefox,
Chrome, Safari). Si usted utiliza Internet
Explorer (IE) como su navegador web,
s6lo debe utilizarse IE 11 o superior.

iHay cargos adicionales cuando se
utiliza el servicio de pago en linea?

No, DHL le proporciona este servicio de
forma gratuita.

¢Doénde puedo ver mis facturas abiertas
de DHL?

Todas las facturas por pagar se muestran
en MyBill en las siguientes pestanas:

+ Transacciones abiertas: muestra todas
las facturas pendientes de pago.

» Facturas en Disputa: muestra todas las
facturas que tienen una disputa
abierta registrada.

* Vence ahora: Muestra todas las
facturas vencidas.
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¢Por qué los totales en el DHL la tabla
de MyBill no es Igual a los totales de
todas las facturas mostradas?

Sélo las facturas vencidas por su estado
actual seran reflejados en los totales de
la tabla de MyBill.

¢En qué formatos puedo recibir mis
facturas?

Las facturas se podran descargar en PDF
(ideal para imprimir o enviar un archivo
adjunto), asi como en formato XML,
incluido el archivo XLS (detalle del
calculo detalle en una hoja en Excel).

¢ Tendran todas mis facturas
documentacién adicional?

 Flete: tendra acceso a imagen de la
guia y factura comercial.

« Impuestos: tendra acceso a factura de
aduanas.

¢Como puedo descargar e imprimir una
copia de la factura?

Para un PDF, coloque el puntero del
ratdn sobre el dato de la factura en el
lado derecho de la tabla o archivo de
MyBill. Un botén de factura PDF se
encontrara a la vista. Haga clicen él y
aparecera un menu emergente,
aparecen en la parte inferior de la
pantalla.

Para imprimir, inmediatamente, haga
clicen Abriry e imprima desde
Programa Adobe Reader.

Si desea descargarla, haga clic en el
botén Descargar situado a la derecha de
la pantalla. Un menu emergente
aparecera en la parte inferior de la
pantalla.

Para imprimir inmediatamente, haga clic
en Abrir. Cree un archivo .zip temporal
para poder abrir los documentos
individuales.

¢Puedo saber quién ha accedido
previamente a mi factura o envio en
MyBill?

Si, Haga click directamente en la factura
(no en la casilla izquierda de la linea de
pedido). Se le dirigira hacia la pantalla
de Factura. Seleccione Historial de
facturas. Aqui se le dara opciones
detalladas.

¢ Qué sucede con mis facturas una vez
que han sido pagadas?

Una vez que se ha pagado una factura,
ya no se mostrara en el cuadro de
MyBill. Se podran encontrar en la
pantalla Archivo.

¢Cual es el rol del Contacto de Cuentas
por Pagar?

Se trata de un nivel de acceso que
permite al usuario designado actuar
como administrador de todas las cuentas
de facturacién vinculadas al mismo
grupo de cuentas por cobrar de un
cliente.

¢Como deciden quién es el Contacto de
Cuentas por Pagar?

Esta funcién se asigna automaticamente
al primer usuario que se registra para
una cuenta de facturacion dentro de las
cuentas en un grupo de cuentas por
cobrar, si es un cliente existente con un
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registro anterior, la direccién de correo
electrénico del usuario, la fecha de
registro sera establecida como Gerente
de AR.

¢Por qué mi pantalla principal muestra
cuentas adicionales?

Si su pantalla principal muestra cuentas
de facturacion adicionales, a su
direccién de correo electrénico de
usuario que se le ha asignado desde la
funcion Administrador para todas las
cuentas, es porque se encuentran
vinculadas a un grupo de cuentas.

¢{Qué debo hacer cuando intento pagar
una factura, el sistema muestra este
mensaje: "Este documento no esta listo
para ser utilizado para el pago..."?

Revise la fecha de contabilizacién del
crédito. Los créditos son disponibles
para uso del cliente por 5 dias habiles
después de ser publicados, para evitar la
aplicacion de errores de carga con DHL
para procesos internos.

DISPUTAS

¢ Como puedo realizar una disputa de
un cargo en mi factura?

En la pantalla principal de MyaBill,
seleccione la factura haciendo clicen la
casilla de verificaciéon que se encuentra a
la izquierda de la linea de pedido. Una
disputa aparecera colocando click en el
boton. Se le pedira que ingrese los
detalles de su consulta y envielo. Para
ver paso a paso en las instrucciones
sobre como registrar una disputa, vaya
a la pantalla de ayuda y siga los pasos

descritos en la secciéon Registrar de una
disputa.

¢ COmo sé si se ha resuelto una disputa?

Cuando se discute una factura, el estado
de la factura cambiard a Disputada. Una
vez que se ha resuelto, el estado se
actualizara, también puede seleccionar
en la pestana de archivo, la factura
cerrada para obtener mas detalle.

¢C6mo veo mis disputas?

= Seleccione la pestana Facturas en
disputa en la pantalla principal de
MyaBiIll .

= Haga clic en una factura y luego en
el Historial de disputas.

= Dirijase a la pantalla Informes y
descargue el detalle.

COTIZACION

¢Los resultados de la cotizacién de
tarifas son especificos?

Si, al seleccionar un niumero de cuenta,
recibira los resultados de la consulta de
tarifas especificamente para ese numero
de cuenta.

¢Puedo realizar una cotizacién aunque
no tenga las dimensiones del envié?

Si, as dimensiones del envio no son
obligatorias para realizar una consulta
de tarifas, sin embargo, las dimensiones
del envio aumentan la precisién de los
resultados.

Nota: mientras que las dimensiones no
son obligatorias, el peso
correspondiente al envio si lo es.
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Por favor tomar en cuenta que esta es
solo una cotizacion del valor
aproximado total a pagar por concepto
de flete. La tarifa no incluye costos de
aduana, impuestos, manejos u otros
cargos relacionados.

DETALLES DE CONTACTO
Contactenos directamente para
consultas relacionadas con MyaBill.
Teléfono: +506 2209 6000

Correo electrénico:
costarica.mybill@dhl.com

DHL Express — Excellence. Simply delivered.



