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MYBILL提供甚麼服務？
DHL MyBill 讓您有效地在網上管理 DHL 帳單及繳付款項。註冊費用全免。簡單又安全， 可隨時隨地透過電腦或平板電腦於網上查閱或繳付帳單*。

簡單的一站式網上解決方案
DHL MyBill 是一個簡單有效的工具，提供查閱帳單、繳付帳單*及下載報告的功能。 客戶可於我們安全的網絡環境下管理其所有 
DHL Express 帳號，既慳時又能省卻文書。此方案結合網上介面的便利，以及電子銀行轉帳之快捷與安全於一身。

您如何受惠於網上䅳單處理？
■ 您可以在單一平台下全面掌控您的所有出入口帳戶
■ 搜尋帳單上個別項目
■ 如需就費用提出爭議，方法亦十分簡單，只須透過 

DHL MyBill 提交申請及資料即可

您可以透過 MYBILL:
■ 獲取新帳單的電郵通知
■ 在網上以信用卡*繳付帳單款項
■ 在網上查閱付款記錄
■ 檢視及下載所有帳單副本包括相關的 PDF 及 TIF 文件檔案格式
■ 以自訂的 CSV 格式下載帳單及付運交易數據
■ 以帳單層面提出查詢及提交爭議申請
■ 指定一位公司管理員來負責建立新使用者資料\以供內部使用
■ 存取最多 12 個月內的帳單及付運文件

MYBILL 是一個網上解決方案  因此對您的瀏覽器要求如下：
• Apple Safari – 最新版本
• Mozilla Firefox – 最新版本 
• Internet Explorer 9.0 或以上版本
• Google Chrome – 最新版本

*如適用
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註冊 MYBILL
只須幾個簡單步驟，即可完成 MyBill 註冊。請前往： https://mybill.dhl.com/login 並點擊 「登記 MyBill 」(Sign-up to MyBill)按鈕。

為確保成功註冊，您需要填妥註冊表格；附有星號的為必填欄位。
完成輸入詳細資料後，點擊「儲存及繼續」按鈕。 您的註冊申請隨即會提交予 DHL 跟進處理。然後您可以選擇「註冊其他帳戶」
(Enroll Another Account)或「登入 MyBill 」(Login to MyBill)。

您會在24小時內收到一封有關您的申請狀態之電郵。 確認函內會顯示出一個電郵地址（如圖中顯示 <email address here> ）。請確保您將此地址新增至安全寄件人名單，以免 發出之電郵被歸類為垃圾電郵。

當您的申請獲批後，電郵內會附上相關連結；點擊該連結即可設定登入 MyBill 的密碼。成功登入 MyBill 後，您會看到一則歡迎訊息。
點擊訊息框右上角的「X」即可忽略該訊息，或點擊「立即開始」 按鈕亦可。點擊訊息框左下角的「不要再顯示此訊息」 
(Don’t show this message again) 方格，即可讓此訊息不再顯示。
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各個頁面



這三項概覽都可以下載為 Excel 檔案；方法是點擊各概覽頂部與底部的「下載所有未付交易」  
按鈕。如果您在多個國家或地區使用 MyBill，之後總額會分別以每個國家或地區的帳單貨幣顯示。

「未付交易」 (Open Transactions): 
顯示所有未付款的帳單。 

「帳單爭議」(Disputed Invoices)：	
所有已提出爭議的帳單及其相關的資料，均可在這裡找到。

「應繳帳項」(Due Now):在這裡可看到所有今天或以前到期須繳付的帳單概覽。
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資訊主頁
登入 MyBill 後，您會被導引至資訊主頁頁面。您可在此前往不同頁面： 存檔(Archive)、下載 (Downloads)、報告 (Report)、我的帳戶 (My 
Account)、 搜尋 (Search)及需要協助 (Help)。
在資訊主頁，您的帳單劃分為三大類別：



「存檔」、「報告」及「下載」
「存檔」(ARCHIVE)頁面
完成付款的帳單會從資訊主頁頁面中移除，並自動放在存
檔概覽內。 

您無需就這些帳單採取進一步行動，它們會留在該處以供日後參考/檢索。

「報告」(REPORTS)頁面
「報告」頁面可讓您下載報告。 報告以 CSV 格式提供。  選擇您要執行的報告，輸入「搜尋範圍」(Search 

Parameters)，然後點擊「搜尋」(Search) 按鈕以建立報告

「下載」 (DOWNLOADS)頁面
您可在「下載」頁面中找到最近存檔或搜尋的所有項目。 下載項目保留期有限，然後會被移除。 如欲移除已下載的項目， 請點擊「取消」(Cancel) 按鈕。
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「搜尋」(SEARCH)頁面

只須選擇您要搜尋的範圍，然後按「搜尋」(Search) 即可。
可用的搜尋範圍包括：
■ 帳
■ 帳
■
■ 帳
■
■

備註：開始及結束日期是指帳單日期，而非運件資料。

搜尋頁面亦可以儲存搜尋範圍。
方法是選擇必需的搜尋範圍，然後在「已儲存的搜尋項目」 
(Save a “Saved Search”)欄位中輸入名稱，最後點擊「搜尋」
(Search) 按鈕。
您在儲存為「已儲存的搜尋項目」(Save as “Saved Search”) 欄位中輸入的名稱，就會在「已儲存的搜尋項目」(Saved Search) 部分中出現。當您再次使用已儲存的範圍來搜尋時，只須點擊 「已儲存的搜尋項目」(Saved Search) 名稱即可。

MyBill 搜尋提供動態搜尋功能，讓您輕鬆迅速地找到所需的帳戶及帳單
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「我的使用者詳細資料」  
 (MY USER DETAILS)
您可以在此部分修改/更新您的電郵地址、姓名詳情、電話號碼、語言偏好設定等。

「未付䅳單概要」 
 (OPEN INVOICE SUMMARY)
此部分讓您概覽帳目未清之帳單，以及目前未付及未清的到期帳單。概覽按照帳單貨幣分拆明細。

「我的䅳戶」(MY ACCOUNTS)
我的帳戶部分為您享有存取權限之所有帳戶的概覽。 在此部分中，您可以檢視自己對每個帳戶享有的權利。
如果管理列出現「管理」(Manage) 按鈕，即代表您擁有管理權； 如果該列空白，則代表您沒有該帳戶的管理權。點擊「本人」(Me) 按鈕，便可查看您對於該帳戶享有的權利，其中包括： 「管理使
用者」(Manage users) 及「提出爭議」(Dispute)。
在同一個視窗內，您亦可以選擇以電郵收取帳單。點擊下拉式選單，以檢視並選擇適用選項。

「更改密碼」 
(CHANGE PASSWORD)
您可以按照個人需要在此部分更新/更改密碼。請注意：此處任何密碼變更均不會影響到您的 MyDHL 密碼。這兩個密碼需分開修改/變更。

「我的䅳戶」頁面
在「我的帳戶」(My Account)頁面中，您會看到帳戶詳細資料的概覽。您可以在該頁面更新使用者詳細資料、更改密碼、檢視未付帳單概要，以及管理您的帳戶。
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「需要協助」頁面專為提供 MyBill 的額外支援而設。「需要協助」頁面由幾部分組成：
■ 「資訊主頁」( The Dashboards)

■ 「管理您的帳戶」( Managing your Accounts)

■ 「檢視/下載帳單」 (View/ Downloading Invoices)

■ 「付款」 ( Making a Payment)

■ 「提出爭議」( Logging a Dispute)

■ 「如何使用搜尋功能」 ( How to use Search)

如在需要協助頁面中找不到所需的答案，您亦可以參考常見問答文件。

「需要協助」頁面
「需要協助」(Help)頁面旨在協助您充分運用 MyBill，並提供簡單的逐步指示說明。
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逐步說明
在接下來幾頁，我們將逐步解釋如何使用 
MyBill 的不同功能



檢視一張䅳單
下載帳單有多種方法：一次下載單一帳單；或同時下載多張帳單。

單一䅳單
選項 1：
要檢視單一帳單，只須將滑鼠游標放在帳單行上，然後選
擇隨即出現的 PDF Invoice（PDF 帳單）。

選項2：
勾選您要檢視的帳單旁之方格，然後按鈕「下載」(Download) 按鈕。 如果只須下載 PDF 文件，請點擊「下載 PDF」(Download PDF) 按鈕。如欲以其他格式下載帳單 (CSV, XML)，請從下拉式選單中選擇所需格式。
如果選擇了下載選項，您會被重新導引至下載頁面；您可以在該頁面中，勾選想要的格式旁邊的方格，並點擊「下載」(Download) 按鈕，以選擇您的下載偏好設定。

䅳單標示
沒有圖像
逾期帳單
爭議帳單

「需要協助」(Help)頁面旨在協助您充分運用 MyBill，並提供簡單的逐步指示說明。
MyBill 使用者指南12



檢視多張䅳單
多張䅳單
如要下載多張帳單，請勾選您要檢視之帳單旁的方格來選擇帳單，並點擊「下載」
(Download)按鈕。

與單一帳單一樣，您會被重新導引至下載頁面；您可以在該頁面中選擇下載偏好設定。

如果選擇了 CSV for XLS 格式，您便可以自訂格式。要自訂 CSV 檔案的格式，請點擊「自訂格式」(Customize Format) 按鈕；否則點擊「下載」(Download) 按鈕，以標準格式繼續。您會被重新導引至下載頁面，並可在該頁面中下載檔案。

賬單標示
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CSV 配置
如要自訂 CSV 檔案的格式，您會被重新導引至 CSV 配置 頁面。
如果您只需要個別欄位，我們提供靈活的選擇讓您自訂檔案，按照您想要的規格縮小匯出的檔案，並依照指定順序顯示要自訂顯示順序，請從「已選列」(Selected columns) 欄位選擇行標題，然後到「適用列」(Available columns) 欄位按照個人所需順序擺放。
此外，還可以串聯（合併）檔案，使其更容易匯入您的會計系統中。只須勾選「串聯」(Concatenated) 方格，並點擊「完成」(Done)、「套用設定」(apply settings) 按鈕即可。

如欲更改 CSV 檔案的排列順序，請點擊「排列順序」(Sort order) 下拉式選單中的其中一個適用選項。
如欲儲存設定，請在「儲存所有設定供稍後之用？」(Save all 
settings for later?) 欄位中，輸入儲存設定所用的名稱，然後才點擊「完成」(Done)、「套用設定」(apply settings) 按鈕。
已儲存的設定可以在「預先儲存的配置」(Pre-saved 
configurations) 下拉式選單中找回。
完成自訂 CSV 檔案並點擊「完成，套用設定」(Done, apply 
settings) 按鈕後，您會被重新導引至下載頁面；您可在該頁面中下載檔案。
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提單與支援文件
提單與海關文件
如同帳單一般，檢視提單及/或海關文件的方式也有幾種。

單一䅳單 
選項 1：
點擊帳單行，您便會被重新導引至帳單頁
面。點擊「提單」(Waybill) 編號， 提單詳細資料便會在新視窗中顯示。
選項 2：
點擊「下載」(Download) 列中的「圖片」
(Image) 按鈕。 裡面列出了所有適用的文件。選擇檢視選項。

多張䅳單
勾選必需的帳單旁之方格，然後點擊「 下載」(Download) 按鈕。您會被重新導引至下載頁面；可在該頁面中選擇「提單」
(Waybill) / 「商業發票」(Commercial 
Invoice) / 「入口文件」(Entry Documents) 選項，然後點擊「下載」(Download) 按鈕。
與帳單一樣，您會被重新導引至下載頁面；您可以在該頁面中下載檔案。
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就帳單提出爭議
MYBILL 設有於網上就帳單提出爭議的功能。
要就帳單提出爭議，只須選擇該帳單，然後從三個選項中：「繳付」(Pay)；「提出爭議」(Dispute)；「下載」(Download) ‒ 點擊「提出爭議」(Dispute) 按鈕。 

您會被導引至「就帳單提出爭議」頁面；在該頁面中，您可以從下拉式選單中選擇爭議原因以輸入爭議詳情，在留言
欄內輸入爭議事項的說明，然後點擊「提交爭議」(Submit Dispute) 按鈕，在留言欄內輸入爭議事項的說明，然後點擊「提交爭議」(Submit Dispute) 按鈕。

備註：每張帳單只能提出一次爭議
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您可在此找到爭議的詳細資料，以及為爭議新增留言的選項。如欲取消爭議，請在留言欄內說明，我們將根據要求將之取消； 如您只想為爭議新增額外備註，亦可於此處完成。
請注意：取消或更新爭議需要最少 24 小時方能在  MyBill 中顯示。

爭議一經提交，則無法透過 MyBill 取消。如需修改或取消爭議，您只須更新未付帳單並提供資料，以便我們的 DHL 帳務代理能作出更新。
前往爭議帳單的資訊主頁，選擇您要更新的帳單。  選擇「爭議記錄」(Dispute History) 標籤頁，然後點擊「檢視爭議」(View Dispute)  按鈕。

想要全部爭議的概覽？  前往報告頁面，下載爭議報告。
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付款（網頁版）
透過MyBill，不論客戶想繳付個別帳單或一次性繳付所有帳單，都能在網上安全快速地辦理。

您可在資訊主頁上點擊「立即付款」 
(Pay Now)。（港幣）

或將滑鼠指標移動至帳單行，然後點擊「付款」(Pay)。

或選擇您想繳付的帳單，然後逐張帳單點擊「付款」(Pay)。

兩種選項都會導向此頁面，您需要在此確認帳單和繳費總額。檢視詳情後，點擊「確認」(Confirm)。

MyBill 使用者指南 18

付款（網頁版）
透過MyBill，不論客戶想繳付個別帳單或一次性繳付所有帳單，都能在網上安全快速地辦理。



確認後， 您需要選擇相關的付款方式（如適用），然後點擊「完成及付款」
(Finish and pay)按鈕。
*若選擇以轉數快付款，請使用支援轉數快的銀行／錢包應用程式掃描二維碼。

成功提交付款指示後，頁面將顯示確認訊息。您在個人檔案中設定的電郵地址將收到確認電郵。

資訊主頁將顯示「正在付款」，付款程序完成後，帳單就會移至資料庫。

!"#$%&'()*+,-./0123456789:;<=>?DHL@AB0CD8E;<=>?
!"#$%&'()*+,"-
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「已定價但未發出䅳單」
(RATED BUT NOT INVOICED- RBNI)

「已定價但未發出帳單」 (RBNI) 功能提供了已派送並報價、但未發出帳單之貨件的概覽。

若您的帳戶已啟用「已定價但未發出帳單 (RBNI)」功能，便可以檢視已經派送及已定價但未發出帳單的運
件。 該功能不但能及時提供所有已派送貨件的清晰概覽，亦能協助您在有需要情況下向您的客戶重開發票。
可提供的貨運件資料包括：
■ Shipment  Number （運件編號）
■ Product （產品）
■ Origin and Destination （寄件地與目的地）
■ Weight （重量）
■ Weight Charge （重量費用）
■ Taxes  （稅項）
■ Insurance （保險）

點擊指定列標題，即可為 RBNI 數據排序。標題旁邊的箭嘴會顯示排序的方向。
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「已定價但未發出䅳單」
(RATED BUT NOT INVOICED- RBNI)

在已定價但未發出帳單的資訊主頁中，您可以輕鬆檢視運件圖片
方法是選擇每宗運件的「檢視圖片」(View Image) 連結， 點擊 圖片會以新視窗打開。

已定價但未發出帳單之功能亦可讓您將數據下載成 Excel 檔案。只須點擊概覽頁頂部和底部的「下載所有未付交易」
(Download All Open Transactions) 按鈕，即可下載標準格式。

如要自訂下載格式，則選擇「下載所有未付交易」(Download All Open Transactions) 的下拉式選單，然後點擊「配置下載選項」
(Configure Download Options)。
您會被重新導引至報告配置頁面，可在此處自訂檔案格式、儲存設定或使用之前儲存的格式。
RBNI 報告配置頁面十分類似於帳單報告配置頁面——請參閱該部分以取得進一步指引
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「價格查詢」(Tariff Enquiry) 位於資訊主頁頁面。 只須點擊「價格查詢」(Tariff Enquiry) 標籤頁，即可打開頁面。
進入價格查詢頁面後，您需要詳細地輸入不同的查詢內容。

個別欄位，例如「寄件地」(From) 和「收件地」(To) 詳情、「付運日期」(Shipment Date) 及「件數」(Piece) 詳情等為必填，因此務必填妥。必填欄位以星號標示。
關稅查詢可於帳戶層面進行，只須在帳戶詳細資料下拉式選單中，選擇相關帳戶即可。
您可以輸入貨件重量及/或尺寸。如果選擇了多個貨件，將出現額外行數，以供您輸入每宗運件的詳細資料。 

價格查詢
價格查詢會根據帳戶的合約協議，提供適用於指定帳戶的價格資訊。

2



如欲檢視貨件追蹤詳情，請選擇帳單行以打開帳單。

新視窗會打開，顯示出貨件的詳情。

系統將您重新導引至帳單頁面後，您會看到該張帳單所有貨件的詳情。在每宗運件
行上，您會看到一個「追蹤」(Track) 按鈕。選擇您要檢視之託運貨物旁的「追蹤」
(Track) 按鈕。

貨件追蹤 (TRACK & TRACE)
「MYBILL 貨件追蹤」功能，讓客戶無須離開	MYBILL	網站，也能輕鬆追蹤貨件。
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DHL䅳單
在最後這部分，您會了解到	DHL	帳單的主要功能。



帳單類別：帳單、信用票據等等客戶姓名與帳單地址客戶帳單資料：帳戶編號、帳單編號、帳單日期、 頁數 (第 � 頁必為概要頁）服務類別：服務描述運件數量：此項服務於帳單範圍內的運件總數總重量：此項服務於帳單期內所有運件的總重量

1.
2.
3.

4.
5.
6.

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.

貨件數量 : 此項服務於帳單範圍內的貨件總數標準付運費用：付運費用附加費總數：每項服務其他費用的總額附加費分析：每項服務額外費用的說明總金額：應繳總額應繳日期
頁數 (第 � 頁必為概要頁）

付款指引：適用之不同付款方式的相關指引
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DHL Express
INVOICE

MR. ELMEN
COMMERCE CO LTD
RM 906-907 9/F
QUARRY BAY
HK

Payment due date: 24/03/2024 Total Amount (HKD)
Total

377.35

Please send cheque with this REMITTANCE ADVICE.
Queries must be reported within 30 days of invoice date. Online Payment is now available at Mybill.dhl.com

Payment Istructions

MyBill Online Payment : Please login Mybill.dhl.com for online payment.
PPS (Merchant Code 6218):  Please enter SAP or ERP A/C No. (refer to Mybill.dhl.com ) and forward payment details to HKRcpt@dhl.com  

Bank Transfer
Pay to our Standard Chartered Bank account 003-566-728-1-83415 and forward the payment details to HKRcpt@dhl.com

By Cheque
Send crossed cheque payable to DHL EXPRESS (HK) LTD" at least 3 working days before the due date together with this REMITTANCE
DETAILS. Do not send cash or postdated cheques.

DHL EXPRESS (HONG KONG) LIMITED
GPO BOX 8984
HONG KONG
ATTN: CUSTOMER ACCOUNTING DEPT

ACCOUNT NO 950000000
INVOICE NO HKG0000000000
DATE 23/02/2024
PAYMENT DUE 30 DAYS
AMOUNT DUE 377.35
SALES AREA CODE W03

Invoice Number: 0000000000

Account Number: 950000000

Sales Area Code: W03 EN1

Invoice Date: 23/02/2024

Number of Pages:  1 of 2

Telephone: +852 2400-3377
Email: hkbillinghotline@dhl.com

For Invoice Enquiries

EXPRESS WORLDWIDE DOC 377.35

Total 377.35

FUEL SURCHARGE 83.12

EMERGENCY SITUATION 11.00

Total Extra Charges 94.12

Analysis of Extra Charges Total

Type of Service Number of
Shipments

Total
Weight

Number
of Items

Total of
Extra

Charges

TotalStandard
Shipping

Charge

1 0.50 1 283.23 12

1 0.50 1 283.23 12

1

2

4

3

5 6 7 8 9

10

12 13 11

!



帳單類別：帳單、信用票據等等。提單編號：客戶的 DHL 提單編號寄件人參考號碼：提單中提供的參考資料付運日期：此寄件日期寄件地/寄件人：寄件人的姓名與地址目的地/收件人：收件人的姓名與地址服務類別：服務描述

以下是解讀國際帳單上各個分類與代碼的方法：
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

客戶帳單資料：帳戶編號、帳單編號、頁數（第 � 頁必須為概要頁） 重量（公斤）及代碼：此項服務於帳單期內所有運件的總重量，以及重量的代碼。貨件數量 : 此項服務於帳單範圍內的貨件總數標準費用：付運費用附加費描述：每項服務額外費用的說明附加費金額：每項服務其他費用的總額服務小計：每項服務之重量、貨件及費用的總額重量代碼描述
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7890000000 JAS 14/02/2024 RIO, RIO DE JANEIRO 

ABC COMPANY CO LTD

EXPRESS 0.50 B 1 283.23 283.23

COMMERCE CO LTD

MS ADA WONG

WORLDWIDE FUEL SURCHARGE 83.12 83.12
BORIS LEUNG

LVL 3 ONE BLDG

doc EMERGENCY SITUATION 11.00 11.00
RM 906-907 9/F

QUARRY BAY

HK

RIO DE JANEIRO

RJ

377.35

Service Sub Total - EXPRESS WORLDWIDE doc 0.50 1 283.23 94.12 377.35

Total: HKD: 0.50 1 283.23 94.12 377.35

A = Customer Actual Weight    V = Customer Volumetric Weight    B = DHL Actual Weight    W = DHL Volumetric Weight    M = Mixed

Invoice Number: HKG0000000000
Account Number: 950000000
Invoice Date: 23/02/2024
Number of Pages: 2 of 2

INVOICE

Air Waybill
Number

Shippers
Reference

Shipment
Date

Origin / Consignor Destination / Consignee Type of
Service

Weight
in Kg

Number
of items

Standard
Charge

Extra Charges
Description

Extra
Charges
Amount

Total

HKG, HONG KONG

10 11 12

15
14

13

1 2

3 4 5 6 7 8 9



聯絡詳情
香港的聯絡詳情
有關帳單查詢：
電話：+852 2400-3377

電郵：hkbillinghotline@dhl.com

有關MyBill帳單查詢：
電話：+852 2400-3377

電郵：HK.MyBill@dhl.com



DHL Express (Hong Kong) Limited國際 ( 有 公司 
348號20

dhl.com.hk/express

03/2024  
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