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REGISTRO
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Express

#Sigue TuEnvio

Conoce la ubicacion de tu envio en tiempo

real
A través de Twitter »

Express

MyDHL
Envios
Rastreo

Servicios y Soporte de
Aduanas

Servicios de Exportacion
Servicios de Importacion
Servicios Nacionales
Servicios Opcionales

Soluciones para la
Industria

Soluciones para PYMES
Centro de Recursos
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* Bookmark Us
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eCommerce

=& English; Espaiiol P

Informacion sobre DHL

Carreras

Prensa

Logistica

> DHL México | Express

Servicio de Entregas Express y Envios
Internacionales

Cuando envia con DHL Express, lo hace con el especialista en internacional y con
servicio de entrega con courier. Nuestra amplia gama de servicios Express de envios y
paqueteria y las soluciones para el rastreo cubren todas sus necesidades. jCompruebe
como funciona DHL!

Envios Express con DHL

Para registrarse en DHL MyBill primero debe
registrarse con DHL.com

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

El primer usuario para registrar una cuenta para
DHL MyBill es por estandar el administrador de
MyBill. Un nuevo administrador puede ser
designado en cualquier momento después de
completar el registro y el recibo de la contrasefa.

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 recibiran una
notificacién de registro por correo electronico.

Centro de Contacto

MyaBill
%4 Perfildel Pais  (§ DHL Global

))

- Rastrear envios

Incluya hasta 10 ndmeros de
rastreo y sepérelos con Enter .
»

> Mas Opciones de Rastreo

N

iNuevo! Login — MyDHL

Realizar envios en linea

Tarifas

Agendar recoleccion por Courier

> Encontrar Tienda DHL mas
cercana

Gestionar mis Facturas

@ Informacion Importante

> Informacién Importante y Servicio de
Alertas

> Envio de Baterias de Litio

+ Nuevo menti telefonico de DHL Express

México

> Restriccion Vehicular y en Rutas en la
Ciudad de México

~lngresa tus facturas en linea. Descarga
el Manual Aqui

> Sitio Web Oficial Seguro- DHL Express
México

> Promociones Retail
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MyBill

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

Registrarse en MyBill

Para inscribirse debera completar el formulario de

inscripcién. Los campos con un asterisco son

obligatorios y deben ser completados. Una vez que —
complete el formulario, seleccione el boton Guardar y MOKO stk
continuar.

Al finalizar, recibirA un correo electrénico de
notificacion que proporcionara su contrasefia temporal ' B A
para acceder al sitio MyBill. También se le ofrecera la anvf’ﬁdo.Myqu-
posibilidad de Registrar otra cuenta o Ingresar a DHL Express s el Iider lobalien seqicb express de
MyBill. ‘
Si selecciona la opcién Registrar otra cuenta, se le
redirigirda de nuevo a la pantalla de inscripcion para
ingresar los detalles de la cuenta.

Si elige la opcion Iniciar sesion en MyBill, se le )
redirigira a la pantalla de inicio de sesion. Covanis il
Una vez que haya completado el proceso de -
inscripcion 'y haya recibido su confirmaciéon de
inscripcion, se le dirigird a la pantalla de inicio de
sesion. Ingrese los detalles de su registro, direccion de
correo electrénico y contrasefia, y seleccione el botéon
de inicio de sesion.

| ¥ ofratemos una solucion miy facilde usar
astrearlol pagarlo, todo'en linga <

A (onoce acerca de los Beneficios de MyDHL y Registrate Ahora

-DHL. » 3

por favor seleccione su pais

Inicie Sesidn en MyBill s su primera vez en

= [r—— M2

[ /' Jes—
REGSTRESE ¥ COMENCE o UGG T oy d

fegete st aia

Inomacién dz fa Emprese.
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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.

Mnﬁnmmlmﬁmm

Hla MriCamen, bemenica a Mg
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Hola MeriCamen, emenido 2 M3l
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Hola MeriCamen, bisvenico 2 Myl

Bisqueda de tafes

MNT40
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) =
L] - 1568
0 -
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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 aclaracion: Todas las facturas con
aclaraciones abiertas y su correspondiente
informacion se pueden encontrar aqui.

Por Pagar - Aqui encontrard una vista general de
las facturas cuyo pago esté por vencer o ya estan
vencidas.

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

é Descargar Todas las Transacciones Abweras

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).

RM 384,242 832
1T41 Opsn Tesnssctions
51,251.25
1$ 6,941 008.0

araschons

RM 165,211.23

@5112.20 1% 6,620,102 81
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Visualizar Facturas

Hay varias maneras de descargar facturas; Una factura ala
vez o varias facturas simultaneamente

Facturas unicas

Opcion 1:

Para ver una sola factura,
simplemente pase el cursor
sobre la linea de facturay
seleccione el PDF que

aparecera posteriormente.

Opcion 2:

Para ver una sola factura,
simplemente marque la casilla
junto a la factura que desea ver
y seleccione el botén
Descargar. Si simplemente
desea descargar el PDF, haga
clic en el botén Descargar
PDF.

) /4

[ Claves l

@ No hay Imagenes disponibles

@ Factura Vencida
° :

AL [P
TR e _omcrins_bkenes W _Biaess_Avess
ola MariCarmen, bienvenido a MyBill [rorp————

MXN 17,292.40
7 Tansnases A

ALLLALILEN

. m-xmmmvm

Dashboard  Archive Repons  MyAcoount  Search  Help

9 Download Selection
¢ Goteskagege

[ T fle Summary
four downk

e combined o 2 Zp fi contaning e folowng

1files in tota

v ¢ wF
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Visualizar Facturas

Multiples Facturas

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill

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

RM 384,242 83

RM 186,039.52
5 5,5’20‘"\.62 81 Rated But Not invoiced

Y A [

115003 000 a0 115003 sUsD

w2z om 00 w2z suso

VTS 000 000 VSIS IS IMD

s oo 721153 15

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

B T 28 - 2 ryearssemengancor - [
Dashboard ~ Archive Repons My Account  Search  Help

9 Download Selection
« Go back 2 page

& Zip e Sunmary
T Wil oL o o 2 conong De okamng

3 files in total

POF
56 KE (0,50 appro

Si elige el formato CSV para XLS, se le
ofrecerd la posibilidad de personalizar
el formato. Si desea personalizar el
formato del archivo CSV, seleccione el
botén Personalizar formato, si no,

Deutsche Post DHL

s PO ., | seleccione el botén Descargar para
Lo e continuar con el formato estandar.
() Dovriead seecion Usted sera redirigido a la pantalla de
e I descarga desde donde puede

; descargar su archivo.
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Pantallas de archivo, informes y descargas

oML At [0 Pantalla de archivo
PanddeContrd w Deagss  bomes  Milvns Bk Ay
o Cuando se haya pagado una factura, se
@ S e s eliminara de la pantalla principal y se colocara
, - automaticamente en la vista general

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

~DNL. R v ) Maracksihion « W
Pantalla del informe i e W e e
., I DML 20 ¢ 1 Moadenie@dlcon « m
Esta pantalla ofrece la posibilidad de mes e e Mo Plrge A
descargar informes disponibles. @sﬁ; e —
Informe de Disputas
Seleccione el informe que desea ejecutar, s
introduzca los parametros de blsqueday a Q Parimetros de bisqueca
continuacion, seleccione el botén Buscar . .
para crear el informe. f—
Q Bisqueds
Deutsche Post DHL
o & g [ Pantalla de Descargas
Paoel e Comval m-nn Mlemts  Bequds  Apta
En esta pantalla se encontraran todas las
ebwvmm (Cmo O descagas

descargas generadas recientemente asl ser
utilizadas las funcionalidades de Archivo o
Busqueda. Las descargas estaran disponibles
= = por un namero limitado de dias antes de ser
eliminados. Si se desean remover descargas
previas, se debe oprimir el botén Cancelar.
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Realizar un Pago

| MyBill le permite hacer pagos rapidos y seguros en linea

Las facturas vencidas se pueden
Pagar en el panel “Por Pagar".

O bien, pase el ratén sobre la linea de
factura y haga clic en el botén de pago

O bien, seleccione las facturas que desea
pagar y, a continuacion, haciendo 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 transaccion. Una vez
gue haya revisado los detalles,
seleccione Confirmar

) /4

MyBill

-~ A
Panel de Control U= T Descargas Informes Mi Cuenta Biusqueda  Ayuda
Hola Maricarmen, bienvenido a MyBill
Sister
sA
MXN 5,568,604.86 MXN 2,774,057.03
121 Transacciones Abiertas 3 Vence Ahora
$676.31 $9,374.28
46 Transacciones Abiertas Facluras en Disputa 35 Vence Ahora
B35 Pagar @ Disputa &t Descargar ata Descargar Todas las Transaceiones Ablertas Nimero 1
[+] s hO-CURMTA NOMBRE DECUENTA  NODEFACTURA TIPODEFACTURA FECHA DELAFACTURA

=2 o De Guents Por Cabrar

Biisqueda de tarifas

MXN 5,568,604.86
121 Transacciones Abiertas
$676.31

46 Transacciones Abiertas

=

w0 LUENTA
No.[pe Guenta Por Cobrar

aa Descargar

&2 E

MXN 2,774,057.03

Facluras en Disputa

aa Descargar Todas las Transacciones Abiertas

38 Vence Ahora

$9,374.28

35 Vence Ahora

Nimero 1

NOMERE DE CUENTA NODEFACTURA  TIPODEFACTURA FECHA DE LA FACTURA

@ Pagar MXN8 37569

MON 897569

MXN 8,975.69
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Realizando un Pago

v Resumen de pedido Espariol v
Referencia de pago: 2343
Descripcion: Pago en MyBill DHL
Importe (MXN): $8.975,69
Datos d
viss i
Nimero de Ia tarjeta * Nombre del titular de Ia tarjeta *
[ | Una vez que confirme, se le pedira
Fecha de vencimiento ” Codigo de seguridad que introduzca los detalles de la
s ato S B2 Lo ey o tarjeta de crédito y, a continuacion,

anverso de la tarjeta

seleccione el botén Pago.

Datos de contacto v
maricarmen.manzanocliente@dhl.com

‘Cancelar pago

“ Resumen de pedido .
Una vez que el pago haya sido

Referencia de pago: 2089 ) L. ,
Descripcion: Pago en MyBil DHL enwadg con eX|t9, aparecera un
Importe (MXN): $5,53 mensaje de confirmacion. Se

enviara un correo electronico de a
la direccion de correo configurada
en su perfil.

® Worldpay 2013-2017. All rights reserved

TIFO DEFACTURA  FECHA DE LA FACTURA @ FECHA DE VENCIMIENTD ESTADO
Panel de Control muestra el (los)
Debit 17 de Julio de 2017 17 de Julio de 2017 Pago (s) en curso hasta la recepcién
de la confirmacién bancaria, luego se
Invaice deMayode 2017 24 deMayo de 2017 trasladara a la pestafia Archivo

Invoice 24 de Mayo de 2017 24 de Mayo de 2017 Page(s) en proceso

Preocupado por hacer pagos en linea? No lo esté!

Usamos una combinacion 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 informacion de su tarjeta de
L débito y/o crédito.

) /4
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Aclaraciones y Facturas

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

Para registrar una aclaracion en una factura, simplemente seleccione la(s) factura(s). Una vez
seleccionada, apareceran tres opciones; Pago, aclaracién, descarga ; seleccione el boton
Aclaracion.

Se le dirigir4 a la pantalla Aclaracién de Factura donde podré ingresar los detalles de su disputa
seleccionando un motivo de aclaracién, en el menua desplegable, ingresando una descripcion de la
aclaracién en el campo de comentarios y haciendo clic en el botén Enviar aclaracion.

——
Archivo  Descargas  Informes M Cuents  Bisqueds  Ayuda
ola MariCarmen, bienvenido a MyBill L p—— win n
MXN 17,292.40 MXN 19,099.77 Bisqueda de tarifas we v e Fp—
 Transscciones Averas . e Arors
S Pagar ® | +Antader Faga ot Squarie:  Apalides
o @ o e prr) 000 000 388 XN MR
o @ [t s om a0 171236 Mo
@ [ £ | 196560 MOXH OO
o @ 3 9128 MoOU N
o ®@ [ £ o | 185695 MO0
° Q@ = 1322 N
@ Em ms ams Mo
°o@ £ o | 9210 MO K
@ == 83000 MO
@ =13 STI3T M b
@ £ o | 33380 OO MG
2 -

GRS ¢ 2 Marchmegtticon

o Fact

« Regy
MEXDO00292278 @ 17 de Mayo de 2017 En Mora
memosnn @ 16 de Mayo de 2017 En Moz

Nota: Solo se puede
registrar una aclaracion
por factura

A )

) /4
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Actualizacion de una aclaracion

Una vez que presente una aclaracién, 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 aclaraciones DHL realice los cambios necesarios

. DML R+ 1 eademgeion -
Vaya al tablero de Aclaracion de Factura Pt ko e e W B
y seleccione la factura que desea 0=
actualizar. Seleccione la pestafia Historial _ _ _
de disputas y luego el boton Ver oo s oo
Aclaracion. s
¥ Guizs. 4 Historial de Facturacién © Histonal de Disputas
¢Quiere una vision general de PR— — S e f—
todas las aclaraciones? Vaya a la ===
pantalla Informes y descargue el pa—
detalle. : =

DA SR Breyrasssmngnion - [

Dashboard  Archive  Downloads  Reports  MyAccount  Search  Help

Aqui encontrara los detalles de su
CUTOMEINOE e aclaracion, asi como la opcion de
: agregar un comentario. Si desea
cancelar entonces lo mencionoé en el
campo de comentarios y se cancelara
Kwagls | 9 moersay @ Dipdenstoy en consecuencia; Si usted desea
simplemente afiadir también lo puede
realizar

otz Date saws o
March 31, 2015 $43990

N .

Remsan o e
Incorrect rate

sas Tota1 Deguted
Open $43990

s |
Tenga en cuenta que tardard al menos
i 24 horas para que la eliminacion o la
- actualizacion de su aclaracion sea

visible en MyBiIll

) /4
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RASTREO

MyBill

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

ML R - L st -
Actin e Womes MComz Bisash A
Hola MariCamen, bienvenido a MyBil Bapetym
l\ﬁ{ﬂ 1729240 Bisqueda de tarifas i M Lbenninninin
——e B e e ww .. Sidesea ver los detalles de seguimiento de
R S . . Un envio, abra la factura seleccionando la

Ve linea de factura.

0
0
0
0
0
0
0

8

Bi% bl L] 11565 NN MON

- R - A tagpeistngdion - m
Dushboard  Archive  Downoads  Reporis  MyAccount  Search  Help

Invoice

e iy 29,2016 m M3

Una vez ingresando a la pantalla de factura
estara presente con un desglose de todos
los envios para esa factura. X vapls

) Inwoice history @ Dispute history

En cada linea de envio encontraras un botén
Rastreo. Seleccione el boton, junto al envio
gue desea ver.

2= 2, contmtcentr | 1% Couney Prone
Parce & eCommerce _ Logistics _ Mall _ Press  Careers _ About Us

> DHL Giobal 1> Exprass | Tracking

Result summary

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

También encontrard un enlace en la pantalla
gue mostrard la imagen de la prueba de
entrega de su envio

HOMG KONG - HONG KONG

Weeanasciay, Juty 20, 2016
iG MM

) /4
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COTIZADOR

MyBill

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

A » - ‘llﬁmm'm

B e Docgs Womes Wk Bk Amk

Hola MariCamen, bienvenido 2 MyBil FOR——

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

@ ret @ fa abrir la pantalla.

Bisqueda de tarifas

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

0 Informacin e Eni @ Dats 2 otz

Los campos particulares tales como
detalles de y para, fecha de envio y
pieza son obligatorios y por lo tanto
debe ser completado. Los campos o

i . . . 0 ot &l Enio 6 Detos el etz
obligatorios pueden ser identificados
por el asterisco. :

Las consultas tarifarias pueden Qe
realizarse a nivel de cuenta .
seleccionando la cuenta
correspondiente en el menu
desplegable Detalles de la cuenta.

Qi

Puede introducir el peso de la pieza 'y O

/ 0 las dimensiones de la pieza. T
Cuando selecciona varias piezas,
apareceran lineas adicionales que le
permitiran introducir los detalles de
cada pieza individual.

Dtche Post OHL

El’l
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Pantalla Mi Cuenta

su resumen de facturas pendientes de pago y administrar sus cuentas

PaneldeControl  Archivo  Descargas Informes Bisqueda  Ayuda

Mis Datos de Usuario
Por favor recuerde de mantener su informacion al dia

Cargo Ndmeso de Teléfono

upo Base Preferencia de Idioma

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
F
Cambiar Contrasefia
S ' . S
Su contrasefia actual®
Ingrese una contrasefia nueva®
Espafiol - Latino America
* indica un campo obligatorio | «# Guardar

Mis datos de usuario

En esta seccidén puede modificar /
actualizar su direccion de correo
electrénico, detalles del nombre,
numero de teléfono, preferencia
de idioma, etc

Cambiar contrasefia

En esta seccién puede actualizar / cambiar su
contrasefia si asi lo desea Tenga en cuenta
gue cualquier cambio en su contrasefa aqui 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 pendiente y del envejecimiento 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.

;l”l

0 Resumen de Feciures Abetas

seromn o vy

Deatche Post DHL

Si aparece un botén Administrar, significa que tiene
derechos de administrador, si la columna esté en blanco,
no tiene derechos para esa cuenta. Al hacer clic en el
botdn le proporcionard 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 electronico. Haga clic
en el menu desplegable para ver y seleccionar las
opciones disponibles.
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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.

Panelde Control  Archive  Descargas  Informes  MiCuenta  Bisqueda m

Ayuda

Todo lo que n

sber sobre DHL Myill &n un solo lugar
racuerde que no fo

Panel de Control

Panel de Contrl Principal

mciones estén disponibles en todos los paises

¢Necesita ayuda?
Comuniquese con su oficina de apoyo local +52 55 5345-2027
O envienos un 0 a cobr

2105 un pomeo electrinico a cobranzamexico@dhl com

Hacer un pago

A quien contacto en caso de tener problemas hacienda un pago?

Aschivo Registrar una Disputa
Descargas

Como registrar una disputa
Informes

Como eliminar una disputa
Mi Cuenta

Resumen de Facturas en Disputa
Biisqueda

Con quién comunicarse en caso de que tenga problemas con las disputas.

Administre sus Cuentas
Como usar la Busqueda

Como administrar su Informacién de Usuaria . )
Parémetros de bisqueda

Com cambiar su contrasefia i
Guardar las bisquedas

Administrar los derechos de usuario

Coma agregar un usuario

Como eliminar un usuario

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

La pantalla de ayuda proporcionara soporte adicional para
MyBiIll.

Se compone de varias secciones:

* Los paneles o pantallas Principales.

* Administracion de sus cuentas.

* Ver / descargar facturas.

* Hacer un pago.

* Registro de una aclaracion

* Consulta arancelaria, seguimiento y rastreo.
* COmo usar la Ayuda

Si no encuentras la respuesta que buscabas en la pantalla

de Ayuda, también puedes consultar el documento
Preguntas Frecuentes



ADMINISTRACION DE CUENTAS

¢Cémo gestiono la configuracion de mi cuenta y usuario?
En la pantalla Mi cuenta, puede modificar la configuracién de su
cuenta, contrasefia y usuario. Si se ha restringido el acceso, el
usuario debera ponerse en contacto con el Administrador de
Cuentas por Pagar para obtener asistencia. Vaya a la pantalla
de ayuda para obtener mas detalles.

¢,Como administro la lista de usuarios adicionales en mi
cuenta?

Si los permisos estan habilitados, se mostrara un botén
Administrar en la parte inferior de la pantalla Mi cuenta. El boton
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.

Adicion de nuevos usuarios:

Paso 1 Vaya a la pantalla Mi cuenta, desplacese hacia
abajo y seleccione el boton Administrar situado
junto a la cuenta que desea vincular con un nuevo
usuario.

Paso 2 Click en Agregar nuevo usuario (casilla color
verde), escriba la Direccion de correo electrénico y click
en guardar.

Paso 3 Haga click en Administrar de nuevo y seleccione la
opcién Permisos y el método de entrega.

Administrar Usuarios Existentes:
Paso 1 Seleccione el botén Administrar situado junto a la
cuenta que desea ajustar.
Paso 2 Agregar o quitar la marca de verificacion en las casillas
siguientes a las funciones a las que desea
acceder.
Paso 3 Seleccione el botdn Guardar para guardar los
cambios

Me gustaria personalizar el tema del correo
electrénico, ¢es esto posible? Si. Envie un correo electronico
a DHL para obtener asistencia a mybill.mexico@dhl.com
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DHL MYBILL
PREGUNTAS FRECUENTES

¢Todas mis cuentas de DHL estdn disponibles
automaticamente a través de DHL MyBill cuando me
registro por primeravez?

+ Si para la funcion Administrador de Cuentas por Pagar
que ha sido registrado para todas las cuentas de
facturacion relacionadas dentro del Grupo

* No para el rol Administrador de Facturacién, recibira
una notificacion de que debe ponerse en contacto con
el usuario de su empresa asignado como su contacto
de Cuentas por Pagar ellos van a necesitar conceder
acceso.

¢COmo agrego cuentas a un registro existente?

Para agregar una cuenta adicional a una existente, puede
utilizar la funcion 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
vinculardn autométicamente a las cuentas registradas
anteriormente en MyBiIll. Los clientes con dos o mas
cuentas deben registrar todos ellos para asegurarse de que
pueden ver todas las facturas relacionadas.

Paso 1 Ingresar a https://mybill.dhl.com/login.
Paso 2 Click en el icono Registrar de MyaBill.
Paso 3 Pase por los pasos solicitados.

Si necesita registrar mas de 5 cuentas adicionales, puede
enviar la lista de nUmeros de cuenta y su informacion de
inicio de sesion y direccion de correo electronico (por favor,
no incluya la contrasefia) a: mybill.mexico@dhl.com

¢Como puedo cambiar mi contrasefia de MyBill?
En la pantalla Mi Cuenta, puede modificar su contrasefia,
la informacion del usuario y la configuracion de la cuenta.
Vaya a la pantalla de ayuda para obtener méas detalles.
Nota importante: Cambiar su contrasefia directamente a
través de MyBill no cambiard su contrasefia DHL.com
actual para el envio en linea.




¢Qué sucede si olvido mi contrasefia?

Si conoce la direcciéon de correo electrénico, sus cuentas
Registrado, ingrese a https://mybill.dhl.com/login y haga
click en el enlace Recordar Contrasefia. Si no puede
localizar la direcciéon de correo electrénico de su cuenta
existente, pédngase en contacto con DHL por correo
electronico para obtener asistencia:
mybill.mexico@dhl.com.

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

Paso 1 En la pantalla Mi cuenta, desplacese hasta su
lista de Cuentas registradas

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

Paso 3 En Preferencia de entrega de correo, en el menu
desplegable seleccione la opcion deseada.

Paso 4 Seleccione el botén Guardar para conservar
los cambios.

PAGOS

¢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 confirmacion sera enviada a la direccion de
correo electroénico.

¢Es seguro pagar una factura en linea?

Si. Utilizamos una combinacién de firmas digitales y
Cifrado estandar actual para proteger sus Detalles de
pago con tarjeta de crédito. Nadie en DHL tiene acceso
a su informacion de tarjeta de crédito y / o débito.

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

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

¢Hay cargos adicionales cuando se utiliza el
Servicio de pago en linea?

No. DHL se complace en proporcionar este servicio de
forma gratuita

Pﬂl

FACTURAS

¢Dénde puedo ver mis facturas abiertas de DHL?
Todas las facturas por pagar se muestran en MyBill en:
Transacciones abiertas: muestra todas las facturas
pendientes de pago

Facturas con Aclaraciones- muestra todas las facturas que
tienen una aclaracién abierta registrada

Por Vencer - muestra todas las facturas actuales.

¢Por qué los totales en el DHL la tabla de MyBill no es
Igual a los totales de todas las facturas mostradas?

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

¢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 (para importar en una hoja de
calculo el detalle en Excel),

¢ Tendran todas mis facturas documentacién adicional?

Facturas que tienen documentacion adicional disponible
estari en DHL MyBiIll.

¢,Como puedo descargar e imprimir una copiade la
factura?

Para un PDF, coloque el puntero del raton sobre el

dato de la factura en el lado derecho de la tabla o Archivo
de MyBill. Un botdn de factura PDF se encontrara a la vista.
Haga clic en él y aparecera un menu emergente, aparecen
en la parte inferior de la pantalla. Para imprimir, haga clic en
Abrir y luego utilice la funcién de Programa Adobe Reader.

Si desea descargarla, haga clic en el botdon 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.



CUENTAS

¢, Cuél es el rol del Contaco de Cuentas por Pagar?

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

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

Esta funcion se asigna autométicamente 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 registro anterior, la direccion 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 direccion de correo electronico 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.

Tengo un crédito que puedo ver en mi pantalla principal,
pero cuando intento utilizarlo para pagar mi factura, el
sistema muestra este mensaje: "Este documento no esta
listo para ser utilizado para el pago ... "¢Qué debo hacer?
Revise la fecha de contabilizacion 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.

ACLARACIONES

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

En la pantalla principal de MyBill, seleccione la factura con un
clic en la casilla de verificacion, a la izquierda de la linea de
pedido. Una aclaracion 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 aclaracién, vaya a la pantalla de ayuda y siga los pasos
descritos en la seccion Registrar una aclaracion.

¢Cbémo sé si se haresuelto una aclaracion?

Cuando se discute una factura, el estado de la factura
cambiara a Aclaracién. Una vez que se ha resuelto, el estado
se actualizara, también puede seleccionar Aclaracion en
Historico, para tener mas detalle puede seleccionar la opcion.

¢Cémo veo mis aclaraciones?

« Seleccione la pestafia Facturas en Aclaracion de su
Pantalla principal de MyBiIll

» Haga clic en la factura y luego en el Historial de Aclaraciones
* Vaya a la pantalla Informes y descargue el detalle.
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GUIAS PENDIENTES POR FACTURAR

Guias generadas pero no facturadas no esta visible en el
panel principal, hay dos razones por las que no puede
ver el panel en la pantalla principal:
Opciodn 1 - La funcionalidad RBNI puede no haber
sido
activado para su cuenta. Si desea acceder a RBNI
envia y envia un correo electronico a Mybill@dhl.com
para realizar la solicitud de activacion.
Opcion 2 - No puede ver envios. Solamente cuando
haya envios disponibles, solamente el tablero RBNI
estara disponible para su visualizacion.

¢Las tarifas en RBNI son fijas y finales?

No. Si bien nuestro objetivo es ser lo mas preciso
posible, debe tener en cuenta que ningln cargo visto en
la funcionalidad de RBNI es definitivo hasta que se
factura.

COTIZACION

¢;Los resultados de la cotizacién de tarifas son
especificos?

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

No sé las dimensiones de mi envio - ¢puedo realizar
una cotizacién?

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

Nota: mientras que las dimensiones no son obligatorias
el peso corresponde al envio.

ADICIONALES

¢Cémo cancelo mi servicio DHL MyBill?

Si desea cancelar su cuenta de DHL MyaBill, favor de
ponerse en contacto con DHL enviandonos un correo a:
mybill.mexico@dhl.com
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Detalles de Contacto

Para problemas y consultas especiales
de MyaBiIll

Teléfono: +52 (55) 5345-2027

Email: mybill.mexico@dhl.com
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