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MyBIll User Guide

REGISTRO

. =rrs

eCommerce

Prensa

Logistica

2 English; Espaiiol

Carreras

3, Centro de Contacto

Informacion sobre DHL

MyaBill
Vg% Perfil del Pais (R DHL Giobal

#Sigue TuEnvio

Conoce la ubicacion de tu envio en tiempo

real
A través de Twitter »

- Rastrear envios

Incluya hasta 10 nimeros de
rastreo y separelos con Enter
> Mas Opciones de Rastreo
2 jNuevo! Login — MyDHL
Realizar envios en linea
Tarifas

Agendar recoleccion por Courier

Express > DHL México | Express
2 % 3 > Encontrar Tienda DHL méas
— Servicio de Entregas Express y Envios cercana
> .
> Envios Internacionales Gestionar mis Facturas
> Rastreo Cuando envia con DHL Express, lo hace con el especialista en internacional y con
> Servicios y Soporte de servicio de entrega con courier. Nuestra amplia gama de servicios Express de envios y
Aduanas paqueteria y las soluciones para el rastreo cubren todas sus necesidades. jCompruebe

v

Servicios de Exportacion
Servicios de Importacion
Servicios Nacionales
Servicios Opcionales

Soluciones para la
Industria

Soluciones para PYMES
Centro de Recursos

~

v

v

v

v

v

como funciona DHL!

() Informacién Importante

> Informacién Importante y Servicio de
Alertas

> Envio de Baterias de Litio

+ Nuevo ment telefonico de DHL Express

México

> Restriccion Vehicular y en Rutas en la
Ciudad de México

2 Ingresa tus facturas en linea. Descarga

el Manual Aqui

* Bookmark Us Envios Expresscon DHL ~ » Soluciones para PYMES ~ o Oficial Seguro- DHL Express
XIC

> Promociones Retail

Para registrarse en DHL MyBill primero debe registrarse con

DHL.com.

Visite https://www.mydhl.dhl.com y seleccione Regstrarse
Ahora.

El primer usuario para registrar una cuenta para DHL MyBill
es por estandar el administrador de MyBill. Un nuevo
administrador puede ser desighado en cualquier momento

después de completar el registro y el recibo de la contrasefia.

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
revision de cargos. Todos los usuarios registrados recibirdn

una notificacion de registro por correo electronico.
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MyBill User Guide
REGISTRO

Puede registrarse en MyBill en tan solo unos sencillos pasos.?
Ir a: https://www.mydhl.dhl.com

Registrarse en MyBill ko

. . . . ‘ Iniciar sesion en MyDHL
Los campos con un asterisco* son obligatorios y BienvﬁdobMyDHL _
deben ser completados. Una vez que complete el DHL xprssesel et gobalen snicb expres o :

formulario, seleccione el botén Guardary )wm,gid:muymd@w

oY pagarlo, todo'en linea <

continuar. adecuadotus

Al finalizar, recibird un correo electrénico de
notificacion que proporcionara su contrasefia
temporal para acceder al sitio MyBill. También
se le ofrecera la posibilidad de Registrar otra
cuenta o Ingresar a MyBill.

Siselecciona la opcion Registrar otra cuenta, se
le redirigira de nuevo a la pantalla de inscripcion
paraingresar los detalles de la cuenta.

» (Ovidosu conaseia?

Si elige la opcidn Iniciar sesion en MyBill, se le
redirigird a la pantalla de inicio de sesion.

Unavez que haya completado el proceso de
inscripcidn y haya recibido su confirmacion de

inscripcidn, se le dirigird a la pantalla de inicio de
sesion. Ingrese los detalles de su registro,
REGISTRESE ¥ COMIENCE oM LT —_

direccién de correo electronico y contrasefia, y ‘ \
seleccione el botdn de inicio de sesion. METANE i e

Informacitn de a Empresa

Informaciin dz Contacto
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PANTALLAS

MyBill

Una vez que haya iniciado sesion en MyBiIll, sera dirigido a la pantalla principal . Desde esta
pantalla puede navegar a numerosas pantallas; Archivo, Descargas, Informe, Mi cuenta,
Busqueda y Ayuda.

e R En el panel principal, sus facturas se dividenen 3
Hola MeriCamen, ieewenico 2 MyBal S n Categ OriaS'

» Transacciones Abiertas: son las facturas con
saldos pendientes que requieren pago.

AN 78240

Blsqueda de tales

e o e =™ + Facturas en Aclaracion: Todas las facturas con
e o R aclaraciones abiertas y su correspondiente
06 v . iy .
g o= informacién se pueden encontrar aqui.
0 v E
0w m o : . « Por Pagar - Aqui encontrard una vista general
de las facturas cuyo pago esta por vencer o ya
—— estdn vencidas.
m Dums hms MOt Gsged Apd
Hoks MariCamen, isswenid a MyBil I

o De estas vistas generales se pueden descargar en
- = e Excel seleccionando la situacion del botén
Descargar Todas las Transacciones abiertas en la
parte superior e inferior de cada vista general.

L o wo e

e - ﬁ Usscargar 1odas las [ransacciones Abwerias

(X}

. @ TR . . ’

0o En el caso de que utilice MyBill para varios paises,
sus totales se mostraran posteriormente por

e e e separado en la moneda de factura de cada pais

ot MrCamen, e 2 -

(consulte el ejemplo siguiente).

Bisqueda de tafes

i l==p = el

4o emmm e escen T — w e
: RM 384,242 83
X} ] i | i1 Dper. Toprisrien

$1,251.25 RM 165,311.33
08 - B )
Y] ‘ JSE,Q-‘._I,DD.EDE @5112.20 156,620,102 81
(X} 4 i
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Visualizar Facturas

Claves
Hay varias maneras de descargar facturas; Una facturaalavez o

varias facturas simultaneamente ® | No hay Imé&genes disponibles

? Factura Vencida

‘ .
Facturas Unicas e PR
m fuchi  Oescorges indormes Wi Cuerta_ Bissqueda Ay
ola MariCarmen, bienvenido a MyBill E -
HF4 MXN 17,292.40 MXN 19,099.77 Bissqueda de tarifas =0 Fy—rre—
Opcion 1: ek | e I

Para ver unasola factura, - e

simplemente pase el cursor sobre .

la linea de factura y seleccione el ——— -

PDF que aparecera = .

posteriormente. =

Opcion 2: e e e e e (I =

Para ver unasola factura,

simplemente marque la casilla

junto a la factura que desea very —— PR

seleccione el botdn Descargar. Si T T

simplemente desea descargar el

PDF, haga clic en el botén () oeSeeden

Descargar PDF. N
!anackun:k-:.nr).-ﬂcanbr'enwaj\nMyBlll'('tnesrw;clns: . ) l'_f:IfS["w

] /4
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MyBill
Visualizar Facturas

e -7 A 2R - 2 remrecorsonooes - [l ’ .
o T S R . Multiples Facturas
Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill [ a | .
Para descargar varias facturas,
: seleccione las facturas que desea ver

RM 384,242 83 H H

s ————e marcando las casillas junto a las

5 €S48 03 —

1$6,620,102.81 Rated But Not invoiced

facturas, a continuacion, seleccione el
botén Descargar.

-

L R e 5 |
Doshborrd  rchive [[IRPTN Repors  MyAccoumt  Search Hlp

Aligual que con la opcidn de factura
) Dovioad seection Unica, usted serd redirigido a la pantalla
I Dot Pt P de descargas.

7 .

2R - 1 repeescengenen - [0
Dashboard  Archive [ ] Repors  MyAccount  Search  Help

Si elige el formato CSV para XLS, se le

. ofrecera la posibilidad de personalizar el
e formato. Si desea personalizar el
2= Download Preferences

@ietesemn formato del archivo CSV, seleccione el
botén Personalizar formato, si no,
seleccione el boton Descargar para
continuar con el formato estandar.
Usted sera redirigido a la pantalla de

descarga desde donde puede descargar
su archivo.

2ties intotal

v

<
<
~

=

] /4



MyBill Guia de Usuario MyBill

Pantallas de archivo, informes y descargas

owL PRrr— Pantalla de archivo

mammw oms WOt Bl Apty

omm Cuando se haya pagado una factura, se
- eliminara de la pantalla principal y se

: : htillechd] colocarad automaticamente en la vista general
b e : - e No se requiere ninguna otra accién para
estas facturas y permaneceran disponibles
para su referenciay consulta.
DML A+ L mackiegsion QUG
Pantalla del informe i tad et e W Nimt G b
- 7 . G ¢ R Maiciewddion - QR

Esta pantalla ofrece la posibilidad de Infomes Parstse Cre_ o escrs JERERY cona_pisquts_ince
descargar informes disponibles. @ e de Dinizs

« Regresar a rfomes.

Seleccione el informe que desea e i
ejecutar, introduzca los parametros de
busqueda y a continuacidn, seleccione el :

Q, Parémetros de bisqueda

botén Buscar para crear el informe. — .
-
Deutsche Post DHL
St # - tomamae [ Pantalla de Descargas
Panede Cenrl. mmmﬂ- Wee sty Ata
P— — En esta pantalla se encontraran todas las
descargas generadas recientemente al ser
- - utilizadas las funcionalidades de Archivo o
’ Busqueda. Las descargas estaran
- i disponibles por un nimero limitado de dias
| e [l antes de ser eliminadas. Si se desean
e remover descargas previas, se debe oprimir
el boton Cancelar.
=L
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Realizar un Pago

| MyBill le permite hacer pagos rapidos y seguros en linea

s

CUEEEL LUV Archivo  Descargas Informes  MiCuenta  Basqueda  Ayuda

Hola Maricarmen, bienvenido a MyBill

Sister

Las facturas vencidas se pueden

Pagar en el panel “Por Pagar".
MXN 5,568,604.86 MXN 2,774,057.03
121 Tran: rtas 38 Vence Ahora
$ ;.374.28
46T Facturas en Disputa 35 Vence Ahora
=T @ Disputa | da Descargar s Descargar Todas las Transacciones Abiertas Namero 1
) . E :‘c’l"'(‘_’.;www NOMBRE DECUENTA WO DEFACTURA  TIPO DEFACTURA  FECHA DE LA FACTURA
. ’ B de tarifs
O bien, pase el ratdén sobre la '
linea de facturay haga clic en el o
botén de pago m= ""”‘
=
MXN 5,568,604.86 MXN 2,774,057.03
121 Transacciones Abiertas 38 Vence Ahora
$676.31 $9,374.28
46 Transacciones Abiertas Facturas en Disputa 35 Vence Ahora

O bien seleccionar las facturas que
desea pagary, a continuacion, L o | [ e i | e
haciendo clic en Pagar =

no JUENTA

& NOMBRE DECUENTA NODEFACTURA  TIPODEFACTURA  FECHA DE LA FACTURA
%2 No e Cuenta For Cobrar

Ambas opciones le llevaran a la
siguiente pantalla donde se le
. . @ Pagar MXNg,975 69 7 B

requiere confirmar las facturasy
el monto total adeudado en esta
transaCCién. U na Vez que haya Eiing Imvsioe 24 de Ocubes de 2016 24 de Oclubre de 2096 m MM 8.975.69 M 0.00 DN 8.97569
revisado los detalles, seleccione eistas MXNBTSED
Confirmar —

)]/
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Realizando un Pago

~ Resumen de pedido
Referencia de pago:
Descripeion:

Importe (MXN):

Datos de pago

* Indica un campo abiigatorio

Namero de Ia tarjeta *

Espaiol
2343
Pago en MyBill DHL
$8.975,69

visa (i)

Nombre del titular de la tarjeta *

[i

Fecha de vencimiento *

Mes v Afo

Datos de contacto v

Codigo de seguridad

=

<

maricarmen. manzanocliente@dhl.com

Cancelar pago

v Resumen de pedido

Referencia de pago:
Descripcion:
Importe (MXN):

2089
Pago en MyBill DHL
$5,53

2 '.'.'a:l‘l.ipay

@

TIPO DEFACTURA  FECHA DE LA FACTURA FECHA DE VENCIMIENTO
Debit 17 de Julio de 2017 17 de Julio de 2017
Invoice 24 de Mayo de 2017 24 de Mayo de 2017
Invoice 24 de Mayo de 2017 24 de Mayo de 2017

)]/

3 digitos en el reverso de
la tarjeta o 4 digitos en el
anverso de la tarjeta

© Worldpay 2013-2017. All rights reserved

ESTADO

MyBill

Unavez que confirme, se le pedira
gue introduzca los detalles de la
tarjeta de crédito y, a continuacion,
seleccione el botdn Pago.

Unavez que el pago haya sido
enviado con éxito, aparecera un
mensaje de confirmacion. Se
enviard un correo electrénicoa
la direccién de correo
configurada en su perfil.

Panel de Control muestra el (los)
Pago (s) en curso hasta la recepcion
de la confirmacién bancaria, luego
se trasladara a la pestaia Archivo

Preocupado por hacer pagos en linea? No lo esté!
Usamos una combinacién de firmas digitales y de encriptacion para proteger todo el detalle de la
informacion de su tarjeta bancaria. Nadie en DHL tiene acceso a la informacidn de su tarjeta de débito

y/o crédito.
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Disputas y Facturas

| MyBill ofrece la posibilidad de registrar disputas en linea para sus facturas

Pararegistrar una disputa en una factura, simplemente seleccione la(s) factura(s). Una vez seleccionada,
apareceran tres opciones; Pago, disputa, descarga ; seleccione el botdn Disputa.

Se le dirigird a la pantalla Disputa de Factura donde podrd ingresar los detalles de su disputa
seleccionando un motivo de disputa, en el menu desplegable, ingresando una descripcién de la disputa en
el campo de comentarios y haciendo clic en el botén Enviar disputa.

- - T il
Atchivo  Descargas  Informes  MiCuents  Bisqueds  Ayuda
ola MariCarmen, bienvenido a MyBill B
MXN 17,292.40 MXN 19,099.77 Bisqueda de tarifas SAP (DL Express Mesoo. DHL M0 240414 & Statemert of Accourt
dh Oescarger Tocas s Teamsmcciones Abieras. ~— MimewTowideMegatus 17 20 por pigra Paget
°o® 8 000 00 B3 WO MO
o @ ez 171336 e 000 171336 Mo Koo
°®
° @ [2r e 9728
°®
o @ [ £n e
[ ~] cm
@  £n e
@ =1
@ =1
@ cm " ma
a~_ ey 0
.. 2R - 2 gt -
Pancide Control  Archivo Descargss  Informes MiCuenta Basqueda  Ayuda
MEXD00292178 (@) 17 de Mayo de 2017
oo @ 16 de Moyode 2017 e o |
,
Nota: Solo se puede
registrar una disputa por R ——
factura
o PreguntasFrecuentes Myed



20 | MyBill Guia de Usuario MyBill

Actualizacion de una disputa

Unavez que presente una disputa, no se puede cancelar dentro de MyBill. En caso de que sea necesario
modificar o cancelarla, simplemente actualice el registro abierto con informacion para que nuestro
agente de disputas DHL realice los cambios necesarios

Vaya al tablero de Disputa de Facturay

g E T
seleccione la factura que desea i) oo S Lo CEny o 0
actualizar. Seleccione la pestafia =
Historial de disputas y luego el botdn o s :
Ver DISputa. m =
X Guizs 4 Historial de Facturaoén @ Histonal de Disputas.
¢Quiere unavision general de todas e -
las disputas? Vaya a la pantalla T
Informes y descargue el detalle. pap——
e At grapresanegoion - I Aqui encontrara los detalles de su
Dashboard  Archive Downloads Reports My Account Search Help . ’ .’
disputa, asi como la opcién de
Customs IVOICe e

agregar un comentario. Si desea
o s b b cancelar entonces debe mencionarlo
en el campo de comentariosy se
cancelara en consecuencia; Si usted

i N e desea simplemente afiadir también
= lo puede realizar
Incorec rte
— - = e

Tenga en cuenta que tardard al
menos 24 horas para que la
eliminacidn o la actualizacion de su
disputa sea visible en MyBill

9 Dipute Comments

1

Deutsche Post DHL

)]/
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RASTREO

MyBill

La funcionalidad Seguimiento y Localizacion de MyBill permite al cliente rastrear los envios facilmente
y sin tener que salir del sitio MyBill.

DL R - Lsseegei- O]
mmmnmwm

Hola MariCamen, bienvenido a MyBil R

l\ﬁ(h 17294 Bisqueda de tarfas
o Si desea ver los detalles de seguimiento
- e me = ee deun envio, abra la factura seleccionando
i = == e |glinea de factura.
0 @ 1133
0 @ 1968
0Q e
0@ 1%
0Q ET]
00 - DL IRy ... |
Doshbowrd  achive  Dowekads  Reports  Mycosust  Sesch  Hlp
0
@ E Immer .
Unavezingresando a la pantalla de factura, estara e - - |
presente con un desglose de todos los envios para
K Vgl ) Iwoice history @ Drspute htory

esa factura.

En cada linea de envio encontrarda un botén
Rastreo. Seleccione el botoén, junto al envio que
desea ver.

= 2, Contact Centec | T Courtry Proie

Y =

Express  Parcel s eCommerce  Logisucs  Mall  Press  Careers  AboutUs B

» DML Giobal 1> Express | Tracking
Track DHL Express Shipments

Aparecera una nueva ventana con los
detalles de seguimiento de su envio.

También encontrard un enlace en la
pantalla que mostrara laimagen de la
prueba de entrega de su envio

)]/
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COTIZADOR

La pestafia Busqueda de Tarifas proporciona consultas basadas en las tarifas especificas de
los acuerdos contractuales de la cuenta

=DNL- 4R ¢ 2 easengtion - m
Mchivo  Descages bomes  Wueois  Bisqeda  Ayvda
Hola MariCamen, bienvenido a MyBill Sl ot s ﬂ

La consulta de tarifas se encuentraen
la pantalla principal del tablero de
herramientas. Simplemente haga clic
en la pestafia Consulta de Tarifas

_ _M @ w para abrir la pantalla.

Bilsqueda de tarfas

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

0 Inkarmatidn delEmio Datos de a Cuenfa

Los campos particulares tales como
detalles de y para, fecha de envio y pieza
son obligatorios y por lo tanto debe ser
completados. Los campos obligatorios
pueden ser identificados por el asterisco.

o fomacia del o Defos Gela Cuentz

Las consultas tarifarias pueden realizarse a

nivel de cuenta, seleccionando la cuenta i
correspondiente en el menu desplegable, s
Detalles de la cuenta.

Puede introducir el peso de la piezay /o las

dimensiones de la pieza. Cuando selecciona o
varias piezas, apareceran lineas adicionales 0= Q. 0=

que le permitiran introducir los detalles de - - -

cada pieza individual.

Deatche Post DL

)]/
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Valorado pero no Facturado

La funcionalidad Valorado pero No Facturado (RBNI) proporciona una descripcion general de los
‘ envios despachados que ya fueron tarifados pero no han sido facturados

—Ea = a0 La funcionalidad Valorado pero no

o Facturado (RBNI), podra ver los envios
que va fueron despachados vy tarifados,
pero aun no se han facturado.

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill

RV 165,311.33 Esta funcionalidad no solo le brinda una

15 6,620,102.81 Rated But Not invoiced

visién general de todos los envios
despachados de manera oportuna, sino
gue también le permite hacer el cobro a
sus clientes en caso necesario.

Los detalles de envio disponibles
incluyen:

« Numero de Envio
* Producto

« Origeny Destino
+ Peso

« (Cargo por peso

* Impuestos

+ Seguro

Ordene sus datos de RBNI haciendo clic
en un encabezado de columna
particular. La flecha al lado del
encabezado indicara la direccion del
orden de clasificacion.

en Factura no son definitivos hasta que se facturen y estan sujetos a cambios
cuando sea necesario.

c Tome en cuenta : los datos que se encuentran en la pantalla Valorado pero no

)]/
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Valorado per no Facturado

DL R RS
m Archive  Downloads  Reports Wy Account  Search  Help
L - En el panel de valorado pero no facturado

puede ver facilmente las imagenes de los
envios seleccionando el enlace Ver imagen
5o oon ot s 11z 20 R et LA haed B N e gue se encuentra en cada linea de envio. La
imagen del envio aparecera en una nueva
ventana.

La funcionalidad valorado pero no facturado
también le permite descargar los datos a
Excel. Puede descargar el formato estandar
simplemente seleccionando el boton
Descargar todas las transacciones abiertas
situado en la parte superior e inferior de la
descripcién general.

Rated But Not invoiced

e e e e o e s = Para personalizar el formato de la descarga,
@) roncontarn seleccione el menu desplegable en Descargar
todas las transacciones abiertas y seleccione
— sl (s Configurar opciones de descarga.

@

Se le redirigirad a la pantalla Configuracion de
informes, donde puede personalizar el formato de
archivo, guardar su configuracién o usar un
formato guardado previamente.

La pantalla de configuracion de informes RBNI es
e similar a la pantalla de configuracién de informes
de facturas. Consulte esta seccion para obtener
mas instrucciones

)]/



MyBill Guia de Usuario

Pantalla Mi Cuenta

MyBill

En la pantalla Mi cuenta, encontrara una vista general de los detalles de su cuenta. Desde esta pantalla puede
actualizar sus datos de usuario, cambiar su contrasefia, ver su resumen de facturas pendientes de pagoy

administrar sus cuentas

Panelde Control ~ Archivo  Descargas  Informes m Bisqueda  Ayuda

[— e

o Mis Datos de Usuario
Por favor recusrde de mantenes su informacion al dia

Espafiol - Latino America

Mis datos de usuario

En esta seccién puede modificar o actualizar
su direccion de correo electronico, detalles del
nombre, nimero de teléfono, idioma, etc

Cambiar contraseiia

En esta seccion puede actualizar / cambiar su
contrasefasi asi lo desea Tenga en cuenta que
cualquier cambio en su contrasefaaqui no se
alineara con su contrasefia MyDHL. Esto
necesitara ser modificado por separado

Resumen de factura abierta

Esta seccion le ofrece una vision general del
saldo pendientey la antigliedad de las facturas
abiertas y pendientes. El resumen se desglosa
por 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

seccion puede ver sus derechos para cada cuenta.

)]/

0 Resumen de Facturas Abiertzs

0 Mis Cuntas

Deutsche Post DHL

Siaparece un botdén Administrar, significa que tiene
derechos de administrador, si la columna esta en
blanco, no tiene derechos para esa cuenta. Al hacer

clicen el botdn 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 por correo electrénico.
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Pantallas de Ayuda

La pantalla de ayuda esta disefiada para navegar con asistencia a través de MyBill y proporciona
instrucciones simples paso a paso.

Panclde Control  Archive  Descargas  Informes  MiCuenta  Bisqueda

iNecesita ayuda?
Comuniquese con su oficina de apoyo local +52 55 5345-2027 ¢
O envienos un coreo electrénico a cobranzamexico@dhl co

Panel de Control Hacer un pago

Panel de Control Principal #A quien contacto en caso de tener problemas haciendo un pago?

Archivo Registrar una Disputa
Descargas
? Como registrar una disputa

Informes
Como eminar una diputa

Mi Cuents
Resumen de Facturas en Disputa

Bisqueda

* (Con gk conunicarse 60 caso de que tengh problems con s disputas.
Administre sus Cuentas

Como usar la Blsqueda

Como administrar su Informacién de Usuaria . )
Parémetras de bisqueda

Coma cambiar su contraseiia
Guardar las biisquedas

Administrar los derechos de usuario
Como agregar un usuario
Como eliminar un usuario

Con quién comunicarse en case de que tenga problemas iniciando una sesién en MyBill

La pantalla de ayuda proporcionara soporte adicional
para MyaBill.

Se compone de varias secciones:

* Los paneles o pantallas Principales.

* Administracién de sus cuentas.

* Ver / descargar facturas.

Hacer un pago.

Registro de una aclaracion

Consulta arancelaria, seguimiento y rastreo.
Como usar la Ayuda

*
*
*

*

Sino encuentras la respuesta que buscabas en la pantalla
de Ayuda, también puedes consultar el documento
Preguntas Frecuentes
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Detalles de Contacto

Para problemas y consultas especiales de MyaBill

Email: pa.contact@dhl.com /
cobrospanama@dhl.com

Tel: 271-3451
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