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DHL MYBILL

W przewodniku znajdziesz opis nowej aplikacji DHL MyaBiIll, wraz z
instrukcja uzytkownika i odpowiedziami na najczesciej zadawane
pytania.
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CZYM JEST DHL MYBILL?

" MyBill jest aplikacjg DHL stuzgca do wysytania
elektronicznych faktur naszym klientom.
Jest ekologicznym i efektywnym sposobem na
dostarczanie Twoich faktur, ktéry umozliwi
obieg dokumentow DHL przez Internet.

" Jest bezptatna aplikacja.

" Redukuje zuzycie papieru i pozwala szybko,
tatwo i bezpiecznie zarzadzac fakturami.

. Jest wyjatkowsa i bardzo skuteczng ustuga, ktora
pomoze Ci zaoszczedzi¢ czas i pienigdze.

" Rejestracja w aplikacji trwa tylko chwile, dzieki
czemu mozna szybko zacza¢ korzystac z
dobrodziejstw bardziej ekologicznego i
wydajnego procesu.

DHL MYBILL — ZALETY | KORZYSCI

Szybka dostawa

CECHY DHL MYBILL

n Bezptatna i przyjazna aplikacja dostepna catodobowo, przez
caty rok, umozliwiajaca jednoczesne uzytkowanie wielu
uzytkownikom.

. Bezpieczny i zgodny z ustawg o VAT — umozliwia
podglad wszystkich faktur oraz not uznaniowych i
obcigzeniowych, zgodnie z ustawa o VAT.

. Kompatybilny ze wszystkimi istniejgcymi systemami
finansowymi.

] Wielojezyczny i dostepny z kazdego miejsca.

n Podglad faktur z okresu do 12 miesiecy wstecz.

] Podglad szczego6tow adresu nadawcy i
adresata w pobranych dokumentach.

n Funkcja pobierania wielu dokumentéw.

s Wyboér formatu faktury do pobrania
(PDF, CSV, XML).

n Powiadomienia na skrzynke mailowa o nowych e-fakturach
wystawionych przez DHL. Jesli plik nie bedzie zbyt duzy
(powyzej 5MB), zataczony zostanie jako PDF.

n Powiadomienia na skrzynke mailowa o mozliwosci pobrania
w aplikacji faktury korygujacej do zatwierdzenia

Dzieki DHL MyaBiIll, Twoje faktury s dostarczane do wtasciwej osoby / 0s6b / wtasciwego zespotu.
Nigdy wiecej opdznien z winy poczty, koniec z zaginionymi fakturami.

Wielojezycznos¢ Aplikacja DHL MyBill umozliwia podglad i obstuge faktur w wielu jezykach.

Mozliwosé
natychmiastowego
pobrania

E-archiwum

Dzieki DHL MyBiIll, zaoszczedzisz czas i wyeliminujesz btedy dzieki pobraniu danych faktury
bezposrednio do wtasnego systemu ksiegowo-finansowego.

DHL MyBill automatycznie archiwizuje faktury w trybie online, zapewniajgc dostep do kopii przez

maksymalnie 12 miesiecy. Nie musisz juz poswieca¢ dodatkowego czasu na przeszukiwanie
segregatorow lub poszukiwania papierowych kopii.

katwos¢ korzystania W DHL MyaBill, uzyskujesz dostep do podgladu swoich faktur i listdw przewozowych przez Internet,

za pomoca kilku kliknie¢.

Ekologia Pomagaj DHL i naszym klientom na catym swiecie chroni¢ srodowisko poprzez zamiane faktur

papierowych na elektroniczne.

Przewodnik uzytkownika MyBill > DHL MyBill
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=> Kliknij ten link lub wpisz w przegladarce: mybill.dhl.com/login

=>  Kliknij przycisk Zarejestruj si¢ w MyaBill.

Zaloguj sie do MyBill

Adres e-mail e-faktury w DHL Express
asz pi

Hasto:

» Zapomniales hasla?
> Zarejestruj sig w MyBill

=> Zrozwijanej listy wybierz swéj kraj i kliknij [Dalej].

=> Wpisz niezbedne informacje (pola obowigzkowe zaznaczone sg gwiazdka) a nastepnie kliknij [Zapisz
i kontynuujl.

ZAREJESTRUJ SIE | ZACZNI) Z YA

- A '

Zarejestruj twoje konto
Dzieki MyBill uzyskasz dostep to Twoich faktur i mozliwos$¢ pfatnosci online. Aby sie zarejestrowaé musisz posiadaé numer kiienta w DHL Express.

Referencje zapytania* Numer konta DHL*

polski v

Zarejestruj jedno konto na raz. Kolejne dodasz w dalszych krokach po kiiknigciu
przycisku Zapisz i kontynuuj

Dane firmy

Nazwa firmy* NIP

Adres firmy*

Adres 1

-> Wypetniony wniosek zostanie przestany do DHL w celu petnej rejestracji dla potrzeb korzystania z MyBill. W ciggu 24
godzin otrzymasz e-mail, zawierajacy nazwe uzytkownika i tymczasowe hasto. Po jego otrzymaniu mozesz sie zalogowac
do aplikacji i zmieni¢ tymczasowe hasto na wybrane przez siebie. Minimalna dtugos¢ hasta to 8 znakéw, musi ono spetnia¢

3 z 4 warunkéw (wielka litera, mata litera, znak specjalny, numer) i r6zni¢ si¢ od ostatnich 12 uzywanych przez Ciebie w
aplikacji haset.

=> Pamietaj, aby dodac¢ adres e-mail z ktérego przyszta wiadomosé¢ z danymi do swojej , bezpiecznej listy nadawcéw”.

Przewodnik uzytkownika MyBill > Jak zarejestrowac sie w aplikacji DHL MyBill
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-» Po zalogowaniu si¢ w MyBill otrzymasz wiadomo$¢ powitalng, ktérg mozna zamkna¢ wybierajac opcje Zacznij lub
klikajac na krzyzyk w prawym gérnym rogu otwartego okna.

-» Nastapi przekierowanie strony gtéwnej, z ktérej mozna przechodzi¢ do poszczegdlnych ekranéw.

Pasek Menu zawiera nastepujace opcje:

=7 A

Archiwum

Strona giowna Pobierz

Raporty Moje konta  Szukaj Przewodnik po aplikacji

1.  Strona gtdwna - zawiera niezaptacone faktury, ktére mozna podejrze¢ oraz pobraé¢ w wybranym formacie

Archiwum - wyswietla optacone faktury

Pobierz — wyswietla wczesniej pobrane pliki (przechowywane przez okres 24 godzin)

> W N

Moje konta — umozliwia zmiane hasta i uprawnien do konta
5. Szukaj— umozliwia wyszukiwanie konkretnych danych w okreslonych polach lub zakresie danych

6. Przewodnik po aplikacji [Pomoc] — zapewnia pomoc krok po kroku

8 Przewodnik uzytkownika MyBill > Funkcjonalnosci DHL MyaBill
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Podglad zgtoszonych
reklamacji

Dokumenty do zaptaty. Kwota za
wszystkie transakcje nieoptacone

Wycena -
Szacunkowa

Dokumenty po terminie ptatnosci -
faktury wymagajace zaptaty
zgodnie z umowa

Opcja Ptatnosci
Aktualnie
Niedostepna

Szukaj  Przewodnik po aplikacji

Zaznacz wybranga fakture w polu wyboru
Kliknij ikone , [Faktura PDF]"
aby wyswietli¢ podglad danej faktury

MyBill

wycena
przesyfki, nie
bedaca oferta
handlowa

o
zioty 1

9 Dokumenty do zaplaty Ri

o

Pobierz
(UMER KLIENTA
raport ooy nume s NALIRFRMY
pozycji do
zaptaty

Wiersze

°®
podsumowania °®
faktury R

Pole wyboru

wiecej op

faktury ki
Wiadomosci
\?vey(;l\?\” etlane Jak dziala MyBill
tutaj » Dowiedz sig wice)

Deutsche Post DHL

Linki do

przydatnych

informacji

PODGLAD FAKTUR

Faktury mozna wyswietla¢
indywidualnie lub zbiorowo.

=> W celu wyswietlenia pojedynczej
faktury przesun kursor myszy nad
liste faktur, pojawi sie klawisz
Faktura PDF".
Kliknij go by otworzy¢ plik PDF.

witamy w aplikacji MyBill

2 wszystkie dokumenty do zaplaty

NR FAKTURY

ata Pobierz wszystiie dokumenty do zaplaty

PEFZ
NUEE TR Archiwum  Pobl Raporty  Moje konta|
o

Wycena

zloty 13,888.24

Sumadia® WybraneO 20 Nastronie
TYPEAKTURY DATAWYSTAWIENIA ()  TERMINPLATNOSCI  STATUS
Suma dia ybrane 0 20 Na stron
Przewodnik po aplikacji MyBill
Pobierz przewodnik w PL
> Poblerz PDF
DHL Express
Fodaaj ushugs / abeiazania Hese nacana
pezy waga
EXPRESS WORLDWIDE EUI 1 &o0
EXPRESS 1200 HONDOC 3 ass0
Razem 4 50
Anaiiza aplat dodathomych

CPLATA PALWOWR.
DORECZENIE PRZED 1200

Razem oplaty dodathows
Analiza VAT

Kod Wyjaknioria kodu

a

a 0% - Zastzg 7 an a3 st 1pki23 usto pocatiu VAT

Termin platnosci: 04-03-19

10 Przewodnik uzytkownika MyBill > Strona gtéwna DHL MyaBill

2,229.95

23597

266.16

Poprzednia Strona 1z 1 Nastepna» | Ostatni
RAZEM  ZAREKLAMOWANA PLACONE SALDO  WALUTA
B3 Patnose s FakuraPDF  Zloty PLN
23597 zloty PLN
266.16 zloty PIN
P Strona1z1 nia »
Pytania i odpowiedzi MyBill
DHL MyBill - FAQ
> Pobierz POF
=l o a——
Numer dokumentu:
MNumer Klienta:
NIP:
Data wystawienia
Strona:

m2a7
6600

3em47

3525
L4700

Total Amount (PLN)

Zapytania i reklamacje:

WWW: www.dhl.com.pl/kontakt
WWW- https//reklamacje.dhlexpress.pl/
Pt Wartsse Kwsta  Tota amaunt
mettc VAT fimel VAT)

473 a1am w521 smz
mas 1068 aso 1mE
a7 21472 .23 222995
Razem

Stmka Pacst Kuata

2300% aaps 53

o 17mes 00

5523

Total (Excl. VAT) Kwota VAT  Suma catkowita
213472 95,23 2.229,95



=>  Aby wyswietli¢ kilka faktur, zaznacz wybrane faktury klikajac w kwadraty przy kazdej z nich.

Pod zaktadkami wyswietlony zostanie zestaw dodatkowych przyciskow (Ptatnos¢, Reklamacje, Pobierz). Wybierz przycisk
[Pobierz], zaznacz kliknieciem po lewej stronie ekranu format PDF, nastepnie po prawej stronie ekranu kliknij opcje [Pobierz]
= .. 2
. Archiwum  Pobiefe  Raporty Mojekonta  Szuksj  Przewodnik po aplikacii
witamy w aplikacji MyBill Werowad rume Kienls, Taklury b sl przswazameg n
w—
zloty 13,888.24 zlaty 13,888.2 Wycena N N
9 Dokumenty do raphaly Riklamawane faktury 9 Dokumenty po terminie plainods
NAZWA FIRMY MR FAKTURY TYP FAKTURY DATA WY ETAWIENIA ® T peaTio b ATUR RAZEM ZAREKLAMOWANA ZAPLACONE BALDO WALUTA
"] Fakiura VAT 2,229.95 2,22995  zloty PLN
0 ® Faitra VAT 23597 23597 oy PLN

A

o MyBill

Strona giéwna  Archiwum Raporty  Moje konta  Szukaj Przewodnik po aplikacji

Opcje pobierania

« Wré na strone

= Pobierz faktury [E] Podsumowanie pliku ZIP

Prosze wybra preferencie pobierania ponize] Twwoje pobierane dokumenty zostana potaczone w plik ZIP zawierajacy
Uwaga: Dokumenty oznaczone symbolem @ sa dostepne tylko w opcji Raport transakei
W MyBill nie ma mozliwosci pobrania kopii 5 h 3 1 pliki tacznie

Faktura PDF

70.27 KB (0.07MB) approx
Catkowity rozmiar pliku
= 70.27 KB (0.07ME x
[]Faktura POF 1) appre

Wybierz pliki do pobrania

Anuluj = Pobierz
Standard

/ Dostosuj format | Wiekowanie na podstawie daty faktury: test
XML

List przewozowy / faktura handiowa / inne dokumenty

Raport transakcji

->  Pobrane pliki pojawia sie w zaktadce menu Pobierz.

=77/ e

strona giwna  Archivum LBl Raporty  Moje konta  Szukaj  Przewodnik po aplikac)i

9 Aktualnie p

eanepil oo o

Aichinum ub Sk

Fome

Pirwsza  cPopzeania swonat1z1 Nastapea

& Downioaa

Sumadas | 20Nasienie [ — swona 1z Nesigpea, | Osiaina

=>  Aby pobrac i spakowac pliki PDF, kliknij przycisk , Pobierz plik ZIP".

11 Przewodnik uzytkownika MyBill > Podglad faktur



WIDOK SZCZEGOLOW PRZESYLKI
(LISTU PRZEWOZOWEGO | DOKUMENTACJI POMOCNICZE))

= W celu wyswietlenia szczegtéw przesytki, najedz kursorem nad wybrang fakture i kiedy sie podswietli kliknij dowolne
pole zawierajace odnosnik, tj. konto, numer faktury lub nazwe klienta. Wyswietli sie strona [Faktural, na ktérej mozna:
1. Zobaczy¢ mozliwe do wyboru formaty dokumentéw do pobrania
2. Zobaczy¢ listy przewozowe przypisane do danej faktury (to jest strona docelowa)
3. Zobaczy¢ historie faktury, tj. date utworzenia - klikajac na zaktadke , Historia faktury”
4. Zobaczyc¢ historie ztozonych reklamacji klikajgc zaktadke , Historia zgtoszenia”
=77/ P
Strona gléwna  Archiwum  Pobierz  Raporty Mojekonta  Szukaj  Przewodnik po aplikacji
E Faktura VAT
Wiecej danych do tej faktury jest dostepnych w pliku PDF, ktéry mozna pobraé ponizej
Numer dokumentu Numer Kiienta Data wystawienia Status ‘Suma catkowita
18 lutego 2019 Zloty 2,229.95
 Pobierz Xml v
X Numery przesylek 9 Historia faktury @ Historia zgloszenia
Suma dia 4 20 Na stronie «Pierwsza | < Poprzednia Stona121 Nastgpna, = Ostatnia »
NUMER PRZESYLKI ® weea oAt NADAWCA oBIORCA RAZEM OPLATY POBIERZ
12 lutego 2019 & Sledzenie aa Pobierz dokument
12 lutego 2019 % Sledzenie ita Pobierz dokument

=> | W celu wyswietlenia szczegotéw przesyiki, kliknij na odnosnik numeru Listu przewozowego.

% Numer przesylki

X
Numer przesytki Osoba Madajaca / Numer Refer. Data
Lut 12, 2019
Sztuki Waga Waga fakturowana
1 0 KG 0.50 KG
Stacja nadania / Nadawca Stacja odbioru / Odbiorca
Opis zawartosci Opfaty
EXPRESS 12:00 nondoc zioty 150.50
DORECZENIE PRZED 12:00 zloty 22.00
OPLATA PALIWOWA zloty 26.31
Suma catkowita ztoty 198.81
Zamknij

12 Przewodnik uzytkownika MyBill > Widok szczeg6tow przesytki



->  Mozna takze klikng¢ na przypisany do danego dokumentu przycisk [Pobierz dokument] aby otworzy¢ skan danego Listu
przewozowego (AWB) oraz ewentualnej dokumentacji pomocniczej (np. faktury handlowej).

X Aktualnie pobierane listy przewozowe

& Nomerpen® |y Faktura handiowa

=>  Aby wyswietli¢ dokument, kliknij kursorem przypisana do niego ikone [Pobierz dokument] jak na grafice powyzej

* ARCHIVE DOC * WPX

Nl o e atieched bo package .
" besen Crign:

X UHITED ENGDON Comtmt 748
1 —'— ALTIT = samEwr " w= Centasl
; 1s + 472 T4 THG 577

L lsrael -

L IL-TW-TLV .

P] EXPRESS WORLOWIDE (49)

n gk
FRT AC: —
Tarms of Vrade;
Fealures ! Sarades:
el AEFaaaa1E T W 05 kll * ol Plecas
Costen Vo 89,10 GiP Shipmenl Dale; POV -m-

=TT TH
Smas, s 30 el
=

R Uiconse TRIES of pisce o shinmmnl
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SLEDZENIE PRZESYLKI

Bedac na stronie gtoéwnej aplikacji, mozesz takze $ledzi¢ przesytke bez wychodzenia z MyaBiIll.

_)
[Faktura].

>

Strona gitowna  Archiwum “\ Pobierz

Raporty

Moje konta  Szukaj

Kliknij przycisk [Sledzenie] przy danym licie przewozowym HAWB.

Przewodnik po aplikacji

Kliknij dowolne pole zawierajace odnosnik, np. faktura, numer konta lub nazwa spétki, otwierajac w ten sposéb strone

Faktura VAT

Numer dokumentu

& PobierzXml v

¥ Numery przesylek

NUMER PRZESYEKI ® waca oATA

->  Wyswietla sie szczegoly $ledzenia.

Sprawdz przesytke

Wiecej danych do te] faktury jest dostepnych w pl

Numer Kiienta

9 Historia faktury

FDF, Kibry mozna pobra¢ ponize]

Data wystawienia
18 lutego 2019

1 Otwarte

Suma dia 4

NADAWCA oDBIORCA

@ Historia zgloszenia

20 Na stronie ~

RAZEM OPLATY

Status Suma catkowita

zloty 2,229.95

« Pienws < Poprzednia stona 1z1

POBIERZ

ata Sledzenie

4 Pobierz dokument

To najszybsza metoda aby sprawdzic status przesytki. Nie musisz dzwonic¢ do Dziatu Obstugi Klienta DHL — dzigki szczegdiowym

aktualizacjom w czasie rzeczy

Rezultat wyszukiwania

Numer przesytki: 7198474264

Podpisane przez: D ZUCKETHAUR
> Pobierz Potwierdzenie Doreczenia

v

sroda, luty 13, 2019

13 Przesytka dorgczona do odbiorcy. Odebrana
przez: D ZUCKETHAUR

12 Przesytka dotarda do terminala przeznaczenia
- SPRINGFIELD GARDENS - USA

1 Przesytka opuscita punkt tranzytowy - NEW
YORK CITY GATEWAY - USA

10 Przesytka procesowana - NEVW YORK CITY
GATEWAY - USA

9 Odprawa celna zakofczona o MEW YORK
CITY GATEWAY - USA

3 Przesytka awizowana w punkcie franzytowym
- NEW YORK CITY GATEWAY - USA

7 Zaktualizowano status cdprawy celngj

6 Przesytka opuscita punkt tranzytowy -
LEIPZIG - GERMANY

5 Przesytka procesowana - LEIPZIG -
GERMANY

4 Przesytka awizowana w punkcie franzytowym

- LEIPZIG - GERMANY
wtorek, luty 12, 2019

3 Przesytka opuscita punkt tranzytowy -
POZMAN - POLAND
2 Przesytka procesowana - POZNAN -
POLAND
1 Przesytka cdebrana od nadawcy
> Ukryj

> Nowe wyszuKkiwanie

wistym widzisz jak Twoja przesytka porusza sie siecig DHL.

sroda, luty 13, 2019 o 11:30
Miejsce nadania:

» POZNAN - WARSZAWA - POLAND
Miejsce odbioru:

» SPRINGFIELD GARDENS_ NY - ROSLYN HEIGHTS -

USA

Terminal DHL
ROSLYM HEIGHTS

SPRINGFIELD GARDENS, NY - USA

NEW YORK CITY GATEWAY, NY - USA

NEW YORK CITY GATEWAY, NY - USA

NEW YORK CITY GATEWAY, NY - USA

NEW YORK CITY GATEWAY, NY - USA

NEW YORK CITY GATEWAY, NY - USA
LEIPZIG - GERMANY

LEIPZIG - GERMANY

LEIPZIG - GERMANY

Terminal DHL
POZMAM - POLAND

POZNAMN - POLAND

POZNAN - POLAND

14 Przewodnik uzytkownika MyBill > Sledzenie przesyiki

Godzina

11:30

09:45

09:04

09:03

08:03

06:21

03:13
03:28

00:20

00:15

Godzina

19:27

19:26

14:58

1 llo$¢ paczek

llosé paczek

1 llogé paczek
1 llogé paczek
1 llogé paczek
1 llogé paczek

1 llos¢ paczek

1 llogé paczek
1 llogé paczek
1 llos¢ paczek

llosé paczek

1 llogé paczek
1 llogé paczek

1 llos¢ paczek

Nastepna »

Ostatnia »



ZINDYWIDUALIZOWANE PLIKI CSV

Domyslnie oferujemy plik Standard zawierajacy wszystkie dostepne dane faktury.
Jesli potrzebujesz tylko wybrane pola mozesz dostosowac plik do wtasnych potrzeb.
Dodatkowo mozesz taczy¢ w takim zestawieniu wiele faktur.

UWAGA:
Faktury celne (dokumenty z prefiksem DBI, DBC, DBD, DCI) nie podlegaja personalizacji.

15 Przewodnik uzytkownika MyBill > Zindywidualizowane pliki CSV



UTWORZENIE NOWEGO, ZINDYWIDUALIZOWANEGO
SZABLONU CSV

-> W zaktadce ,Strona gtéwna”, wybierz fakture(-ry) dla ktérych chcesz pobrac¢ plik(-i) CSV, zaznaczajac pole wyboru przy
danej fakturze.

B

m;-.n-m«mn*mmmmm

witamy w aplikacji MyBill

Wycena

¥ e oyl
o @ m

!
e [

g Freewodeik po spikac Mgl

=>  Wybierz przycisk [Pobierz], aby wywotac¢ strone [Opcje pobierania].

->  Wybierz potrzebne informacje zaznaczajac pola wyboru a nastepnie wybierz opcje [Standard].

— A

Strona gtowna Archiwum il =Cr3 Raporty

Meje kenta Szukaj Przewodnik po aplil

Opcje pobierania

< WrbE na strong

1= Pobierz faktury

Prosze wybrat preferencie pobierania ponizej
Uwaga: Dokumenty oznaczone symbolem @ 58 dosts tylko w opcji Raport transakcji

W MyBill nie ma mozliwosci pobrania kopii ow ch powyiszym

Wybierz pliki do pobrania

Faktura PDF

Standamo # Dostosuj format | Wiekowanie na podstawie daty faktury: test
XML
List przewozowy / faktura handlowa / inne dokumenty

Raport transakcii

-> Nastepnie nacisnij przycisk [Dostosuj format].
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=> W sekgdji konfigurowania CSV utwérz witasny szablon poprzez wybranie danych i kolejnosci, w jakiej maja by¢ przedstawiane.
=>  Aby usuna¢ nagtéwki, kliknij tytut [Wybierz nagtéwki] oraz przeciaggnij go do [Dostepne nagtéwki kolumn].

=>  Aby zmienic kolejnos¢, kliknij tytut [Wybrany nagtéwek kolumny] i przeciggnij go w wymagane miejsce, tj. w gore lub w
dot.

P . Nagtowki kolumn, ktoére Nagtowki kolumn, ktoére . . I
Wyswietl zapisane ag X ! glow b Mozna wybrac Konsoliduj kilka faktur
. X nie wystapig w pliku wystapia w pliku Py - p
konfiguracje kolejnos¢ (nalezy je wybrac)
sortowania
danych
. 2
Stronagléwna  Archiwum  Poblerz  Raporty  Moje Honta m Praewodnik pa aplikaci
Konfiguracja CSV
< Wn6é na strone
* Obecnie aktywna konfiguraga: test
O [ Vstepnie zapisane konfiguracje @
v | [ o 2w | [ @ st
) postepne nagiéwki kolumn @ @ Vyorane nagiéwii kolumn 1= Opdje ekspdtu
(e o
Line Type Billing Source -
Original Invoice Nurmber Invoice Number ® Kolejnosé sortowania
Station Code Irvaice Type Prosza wybraé koleinogé, w jakie] dane faktury majs byé wymisnione w Twom iy
Inveicn Date ioice senser
— R Wg Frodulddw. paZniej wg Origin v
Parent Account Billing Account
Biling Acoount Name Biling Account Name (Adtionsl) =+ Zindywidualizowany CSV q
Billing Address 1 Biling Address 2 Opcja tworzy jeden plik CSV dia fakiur tego samego typu. Pobieranie Qikow
CSV o roznych formatach (fj. réznych typach dokumentow) generuje
Biling Postcode. Billing Address 3 oddzieine piki, przy pobieraniu Zip, w schemacie 1 piik = 1 typ dekumenty

g State/Province Billing City
VAT Number Billing Country Code B Uzy] do zatacznikdw wiadomosd e-mail
Billing Contset [e]
Shipment Number
Shipment Date Zapisz pdznie] wszystkie ustawienia ?
Country Specific Label test Zapisz ustawienia
Country Specific Vake = o)
Q
Deutsche Post DHL
Ta opcja dotaczy Zapisz szablon w
dostosowany plik CSV do celu
notyfikacji e-mail o nowej wykorzystania go
fakturze w przysztosci.
Istnieje tez
mozliwosé
zapisania
szablonu w

formacie Excel

=>  Po wybraniu i zapisaniu ustawien, nacisnij przycisk [Gotowe, zastosuj ustawienial.
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POBRANE
FAKTURY



ZARCHIWIZOWANE FAKTURY

Wszystkie zaptacone faktury zostang przeniesione ze Strony gtéwnej, lecz bedg widoczne w zaktadce [Archiwum]. W tej
zaktadce wcigz mozna pobrac faktury i wyswietli¢ ich podglad, oraz historie dostaw.

Korzysta sie z niego tak samo jak ze strony gtéwne;j.

POBIERZ

Wszystkie pobrane pliki sa dostepne w zaktadce [Pobierz] przez 24 godziny.

=>  Aby zobaczy¢ szczegéty, kliknij przycisk [Pobierz] w celu otworzenia pliku zip.

_EmmE 2

Strona giéwna  Archiwum Raporty  Moje kol Szukaj  Przewodnik po aplikacji

Aktualni bi liki Jak tworzy¢ pliki do pobrania?
uainie pobierane plixi 1. Mozesz tworzyé: listg plikéw do pobrania w Archiwum lub Szukaj
Wszystkie aktywne pliki do pobrania sa dostepne

Mozesz nadal przegladac witryne pedczas pobierania pliku

ACME Company

Ref.
«Pienwsza |« Poprzednia Strona 121 Nastepna> | Ostatnia »
Wszystkie  ~ | | Filtrowanie ™
Sumadia 4 20 Na stronie B Ei)iicunio=d
RozPOCZETE oris WSZYSTKIE PUKI
- 2. Po wyswietleniu sty faktur na Stronie Giowne], zaznacz te, kiore
26 kwietnia 2019 15:20 CEST E Bulk Download 1 il da Fovez AL ¥ . Y ! . ko
— chcesz pobrat, a nastepnie wybierz opcje Pobierz, aby rozpoczai
tworzenie swoich plikéw do pobrania w zakiadce Pobrane.
17 kwietnia 2019 13:19 CEST & Bulk Download 1 1 PRI < anui
17 kwietnia 2019 13:05 CEST & Bulk Download 1 1 O 4 rovie: IV
17 kwietnia 2019 12:55 CEST = Bulk Download 1 1 ata Pobierz  [ESSEEEUNIT]
Suma dia 4 20Nastonie |« Pierwsza | « Poprzednia Strona 121 Nastgpna, | Ostalnia »
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MOJE KONTA

W tej sekcji mozna zmieni¢ swoje hasto oraz zobaczy¢ podsumowanie biezgcych
faktur.
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SZCZEGOLY KONTA

Zaktadka [Moje konta] zawiera podsumowanie danych Twojego konta.

Szczegoty Uzytkownika — tu mozesz zmieni¢ hasto zgodnie z tymi samymi zasadami, ktére obowiazuja przy jego zaktadaniu i

zmieni¢ wyswietlanie znaku dziesietnego.

Moje konta [JEFIUET

Dane uzytkownika

Praszs pamigtaj o akiualizaci Twaich darpch

Adires e sl

Imig Mzwiska

Stanawiska Mumer telefara

MyBill

Zmieri haslo
Towoje s mus spelnia wanink bezpecznega sk @)

Zrmiara hask bazpoirednio przez MyBil, nie zmien dolychezasawegs hask do
riine shipping.

Wprowaid? obecne sk

Wprowads nowe hasio®

hasia®
- [E— \ |
| DHLFL ‘ | pld - |
—_— aanacza pola nbuvm‘zknwr—
Eurcpe/Warsaw ‘
[E=E
@ Ustawienia
CSV- Ukyj separatara
| Damysiny ~ |
s,
Podsumowanie faktur - zestawienie konta wedtug dat zapadalnosci.
o Podsumowanie faktur
WEZY ATHIE FAK TURY RAZEM NALERNOBCI
zhoty 10,030.56 zhoty 10,030 56
WIEK OWANIE NA PODETAWIE DATY FAKTURY oM &0 DM = DN
shoty shoty sloty 2.228.85 choty 7.800.61
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| POMOC

WYSZUKIWANIE
bl 1




WYSZUKIWANIE

W ramach funkcjonalnosci wyszukiwania, mozna szybko wyszuka¢ fakture, list przewozowy, czy tez kilka faktur, ustawiajac

zakres dat. Mozna zachowac kryteria wyszukiwania w celu uzycia ich w przysztosci.

B

Strona giowna  Archiwum  Pobierz  Raporty  Moje konta ﬂ Przewodnik po aplikacji

Wyszukaj faktury

teria wyszukiwania jko zapisane wysmukiwanie?

I VWyniki wyszukiwania zapisane

wega wy .

Deutsche Post DHL

Q Wybierz parametry

Kos

H Wyniki wyszukiwania zapisane

PRZEWODNIK PO APLIKACII

Q Sk

Funkcja przewodnika po aplikacji za posrednictwem Internetu przedstawia instrukcje krok po kroku jak wykona¢ zadanie, np.

wyswietli¢ faktury, zrealizowaé ptatnosci, pobra¢ dokumenty, itp. Dodatkowg pomoc mozna takze znalez¢ w dokumencie

MyBill FAQ [Czesto zadawane pytania].

L

Strona gléwna__ Archiwum _ Pobierz  Raporty  Mojekonta  Srukej ISt e ]

e Przewodnik po aplikadji

Zaktadki menu
Strona gibwna
Archiwum
Pabierz
Raporty
Noje konta
Stk

Zarzgdzanie uzytkownikami
‘Zarzzdzanie danymi uzytowniia
‘Zapomniales hasls?
Zaradzanie uihovmikami
Jak dodaé urytkovmika

Usuii

Czy potrzebujesz pomocy?
Skontaktuj sie 2 lokzlnym biurem

Dokonarie platnosci

Zkim mam sie skontaktowad, je<li mam problemy z dokonaniem platnoci?
Rejestracja zepytania

Jak saejestona recamatie?

Jak usunaé reklamacje?

Przeglad reklamowanych faktur

2 lkim sig skontaktowag, jeéli masz problemy z¢ swoimi reklamagjami.
Opdje wyszukiwania

Wybierz parametry

Wyniki wysauivania zapisane

2 1am sie skontaktowag wrazie problemowi z logowaniem do MyBill

Pobierz faktury
Jak povrac faktury?
Jak pooraé listy preewozowe?

Jak dostosowad swdj plik C5V?
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CZESTO ZADAWANE PYTANIA




ZAEACZNIK A
— Czesto zadawane pytania

MYBILL

CZESTO ZADAWANE PYTANIA

Ponizej znajdziesz najczesciej zadawane pytania, ktére wyjasnia watpliwosci zwigzane z MyaBill.

Jesli masz jakie$ dodatkowe pytania, ktérych nie uwzgledniliémy prosimy o kontakt.

JAK DZIALA MYBILL?

MyBill jest aplikacjg do e-fakturowania zarzagdzanym przez DHL. Aplikacja
umozliwia podglad w sposéb przyjazny dla uzytkownika. W momencie
wystawienia faktury, wysytane jest do klienta powiadomienie w formie e-maila
z zatgczong faktura w formacie PDF oraz odnosnikiem do strony MyBill, na
ktorej dostepny jest podglad i mozliwos¢ pobrania danej faktury w kilku
réznych formatach.

JESTEM ZAREJESTROWANY, ALE ZAPOMNIALEM
SWOJEJ NAZWY UZYTKOWNIKA | HASEA.
CO MAM ZROBIC?

Twoja nazwa uzytkownika bedzie adres e-mail, pod ktérym sie
zarejestrowates. Hasto jest jednak indywidualne. Jesli go zapomnisz, po prostu
wpisz swojg nazwe uzytkownika na stronie MyBill i kliknij odnosnik
[Zapomniates hasta?]. Otrzymasz wiadomos¢ e-mail z hastem tymczasowym.

Zaloguj sie do MyBill Nowy w MyBill?

* Zapomnialed hasky?

> Zarejestrj sig w MyBi

> Zaloguj sie

W JAKIM FORMACIE MOGE OTRZYMAC
FAKTURE?

Faktury mozna pobiera¢ w réznorodnych formatach, w tym w formacie pliku
PDF, XML, CSV (dla potrzeb importu do innych aplikacji, takich jak Excel).
Ponizej przedstawiono liste poszczegolnych rodzajéow CSV dostepnych w
MyaBill:

CSV - szczegoéty poszeregowane dla poszczegélnych listow przewozowych
pozwalajace wyszczegdlnic transport i optaty dodatkowe w osobnych
rzedach.

STANDARD- wszystkie szczegéty przedstawione w jednej linii
umozliwiajacej pozniejszg modyfikacje

CEO | VAT - wszystkie szczegéty optat naliczanych klientowi przedstawione
w jednej linii.
CZY MYBILL JEST BEZPIECZNY?

Tak. Stosujemy kombinacje podpiséw elektronicznych i zaawansowanej
technologii szyfrowania.

JAK DODAWAC LUB
USUWAC ADRESY E-MAIL?

Nalezy wejs¢ w zaktadke Moje Konta i doda¢/usung¢ uzytkownikdw.

JAKIE FAKTURY BEDA DOSTEPNE PRZEZ INTERNET?

Historia konta online bedzie zawierata wszystkie faktury wystawione dla
danego numeru klienta.

CZY MYBILL JEST ZGODNY Z USTAWA O VAT?

Tak, E-faktury DHL sg poswiadczone i zgodne z aktualnymi
przepisami panstwa, w ktérym dana faktura jest
wystawiona. Jest zgody z unijnym i szwajcarskim
prawodawstwem dotyczacym VAT, zgodnie z ktérym e-
faktura musi mie¢ dotaczong dowolna forme podpisu
cyfrowego, ktory pozwala na jednoznaczng identyfikacje
faktury jako pochodzacej od DHL. To elektroniczne
uwierzytelnienie pozwala sygnatariuszowi (tj. DHL) na
wykrycie wszelkich zmian, jakie mogtyby zosta¢
wprowadzone w danych. Mozna to zobaczy¢ w obrazie
faktury w pliku PDF.

JAKIEGO
OPROGRAMOWANIA/SPRZETU
KOMPUTEROWEGO PORZEBUJE
DO KORZYSTANIA Z MYBILL?

Jedynym wymogiem w zakresie logowania do MyBill jest
dostep do Internetu. Do odczytu faktur wymagany jest
program Adobe Acrobat.

SKAD MOGE WIEDZIEC, ZE
FAKTURA POCHODZI OD
DHL?

Faktura w PDF ma podpis elektroniczny. Podpis
elektroniczny gwarantuje - dzieki swojej technologii - ze
fakture wystawit DHL.

NIE OTRZYMUIJE SWOIJEJ FAKTURY?

Prosimy dopilnowag, aby filtr spamu/wiadomosci-$smieci
nie blokowat e-maili z nastepujacego adresu:
pl.efaktura@dhl.com

Jesli w dalszym ciggu beda wystepowaty trudnosci, prosimy
o kontakt z Panstwa dziatam IT w celu umieszczenia

ponizszych adreséw IP oraz domen na , biatej liscie”
serwera pocztowego:

85.90.252.61
109.234.201.207

Oto nazwy domen, z ktérych wysytamy faktury:
accountis.com, accountis.net i dhl.com

CZY W DALSZYM CIAGU BEDE OTRZYMYWAC FAKTURY
PAPIEROWE?

DHL nie bedzie dostarczat faktur papierowych, ale
istnieje mozliwos¢ drukowania faktur
elektronicznych.

MOJ ADRES E-MAIL ULEGL
ZMIANIE. CO MUSZE ZROBIC, ABY
WCIAZ OTRZYMYWAC FAKTURY?

Mozna zmieni¢ adres e-mail w trybie online

w zaktadce ,,Moje konta” na stronie MyBill i nalezy to
zrobi¢ jak najszybciej. Niemniej, zalecamy, kontakt z
DHL w celu potwierdzenia zmian, aby$smy mogli usunaé
stare adresy e-mail z systemu. —-W sprawach MyaBill,
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napisz do nas na adres
efaktura.pomoc@dhl.com

JAK MOGE SPRAWDZIC SWOJA FAKTURE PRZEZ JAK MOGE SPRAWDZIC, CZY MOJA FAKTURA
INTERNET? ZOSTALA OPLACONA?

Krok 1 Kliknij odnosnik MyBill mybill.dhl.com/login/ Po optaceniu faktury, zostaje ona oznaczona jako uregulowana i przeniesiona do
ktore przeniesie Cie bezposrednio na strone DHL MyaBill. zaktadki , Archiwum”.

Whpisz swoja nazwe uzytkownika i hasto.

Krok 2 W MyBill mozesz sprawdzi¢ swoja fakture w trybie online podajac
numer faktury w zaktadce ,Szukaj”

Krok 3 Kliknij na fakture w celu pobrania danych i uzyskania dostepu do

podgladu faktury. MASZ DODATKOWE PYTANIA?

W kwestii informacji ogélnych i wsparcia technicznego, prosimy o

DLACZEGO MOJA FAKTURA ZOSTALA USUN'ETA? wiadomos¢ na adres e-mail efaktura.pomoc@dhl.com

Po optaceniu faktury, zostaje ona przeniesiona do zaktadki Archiwum.

CZY MOGE OGLADAC LISTY PRZEWOZOWE PRZEZ
INTERNET?

Tak. Aby wyswietli¢ skan listu przewozowego, nalezy kliknaé na stosowny
odnosnik.

CZY MOGE REKLAMOWAC SWOJA FAKTURE PRZEZ
INTERNET?

Obecnie funkcja nie jest dostepna.

CZY MOGE UAKTUALNIC DANE MOJEJ
FIRMY PRZEZ INTERNET?

Wszelkie zmiany w oficjalnych danych spétki nalezy wprowadzac¢ za
posrednictwem swojego opiekuna handlowego z ramienia DHL. Przez
Internet mozna zmieni¢ preferencje jezykowe w zakresie MyBill oraz hasto
dostepu patrz zaktadka [Moje konta].

CZY MOGE OPLACIC SWOJA FAKTURE
PRZEZ INTERNET?

Obecnie funkcja nie jest dostepna.
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