<
P
o
—~
o
(&)
N
(o)
o
[o0]
N
<
—~
o
9
L
[N
o

GUIA DEL USUARIO
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REGISTRO

Puede registrarse en MyBill en tan solo unos sencillos pasos.

Registrarse en MyBill

Usted recibira un correo de bienvenida a Mybill en el que tendra un link de acceso a la herramienta.

Complete todos los datos, los campos con un asterisco* son obligatorios y deben ser completados.

Al finalizar, recibird un correo electrdnico 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.

Si selecciona la opcién Registrar otra cuenta, se le redirigira de nuevo a la pantalla de inscripcion para
ingresar los detalles de la cuenta.

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

Una vez que haya completado el proceso de inscripcién y haya recibido su confirmacién de inscripcion, se
le dirigira a la pantalla de inicio de sesion. Ingrese los detalles de su registro, direcciéon de correo
electrénicoy contrasefia, y seleccione el botdn de inicio de sesion.

DL o5

Inicie Sesion en MyBill ¢Essuprimera vez en

MyBil?

REGITRESE ¥ CoMENCE Con LR T m

Registre su cuenta

Informacitn de a Empresa

Deutsche Post DHL

Informaciin dz Contacto

)]/



MyBill User Guide MyBill

FUNCIONALIDADES DE MYBILL

v Panel

En el panel, usted encontrard una descripcion general clara de todas las facturas abiertas y pendientes.
v’ Seguimiento y localizacion

Usted podrd obtener mas informacién y detalles del envio con un solo clic.

v’ Cotizado pero no facturado

Usted podra ver los envios cotizados pero aun no facturados, lo que le permite facturar a sus clientes con
mas rapidez.

v Impresion y envio

Usted podra seguir recibiendo facturas impresas si las necesitan, pero con la plantilla de MyBill estandar.
v’ Consultade tarifas

Usted podra consultar las tarifas de envio en linea.

v" Ingreso de disputas en linea

Usted podra ingresar sus disputas en linea.

v Notificaciones de nuevas facturas por correo electronico

Usted podra visualizar y descargar copias de todas las facturas. A través de MyBill, podra acceder a
documentacién relativa a facturas y envios por hasta 12 meses y descargar datos sobre la transaccion en
archivos CSV.

v Adjunto de documentacion de soporte (PPA)
MyBill proporciona toda la documentacion de respaldo vy las facturas.

v Opciones de cuentas

Usted podra designar a un administrador de la empresa para que cree inicios de sesion nuevos para
multiples usuarios internos. MyBill también ofrece plena visibilidad de cuentas de importacién vy
exportacion en un solo perfil.
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PANTALLAS

MyBill

Unavez 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,
Busqueday Ayuda.

T o o e i s En el panel principal, sus facturas se dividen en 3
Hola MariCamen, besnenico 2 My el o s n Categorl'aSZ

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

i ? e e moms em o wm + Facturas en Aclaracion: Todas las facturas con
°9 - @ o aclaraciones abiertas y su correspondiente
v - & informacién se pueden encontrar aqui.

e ,
.z : : + Por Pagar - Aqui encontrard una vista general
de las facturas cuyo pago esta por vencer o ya
T o i o estan vencidas.
[ o, o s e
Hoa MariCamen,bewenid a My B
De estas vistas generales se pueden descargar en
— Excel seleccionando la situacién del botdn
Descargar Todas las Transacciones abiertas en la
8 e el parte superior e inferior de cada vista general.

e ' é Usscargar 1odas las [ransacciones Abwerias

0e ol

X r ope . . ’

v = En el caso de que utilice MyBiIll para varios paises,
sus totales se mostrardn posteriormente por

o o separado en la moneda de factura de cada pais

s, e (consulte el ejemplo siguiente).

ey 'OEEEOET GURA.  TMIRTE  RMEUATA O FWESOEM A0 R ] wo ey

RM 384,242 83
.8 = S|\515 BRM 165 211 23
‘8 - m L3 -‘- L 2d, 3 33
08 e e _— J$ 6,941,008.03 @ 511220 J$ 6,620,102 81
e |
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VISUALIZAR FACTURAS
Simbolos
Hay varias maneras de descargar facturas; Una
facturaa la vez o varias facturas simultaneamente @ No hay Imagenes disponibles

9 Factura Vencida

Facturas Unicas e

m:.ﬁnn-—-u-_nn-—mh-ﬁ

ola MariCarmen, bienvenido a MyBill E -

Opcién 1: VXN 17,2240 MXN 19,090.77 Bisqueda de tarifas s smenen o
Para ver una sola factura,
simplemente pase el cursor sobre
la linea de factura y seleccione el
PDF que aparecera
posteriormente.

F |
E(‘
¥
&
&

110 ool

janaeang

Opcién 2: ° I ——

H

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

DL *'lmmm-m

Dasboard  Archive [ el Repors  MyAccount Search  Help

iZ Download Preferentes [3) 2 fle Summary

ur Sownioad wilbe combined nto 8 Zp e tontaining the folowng

1 files in total
meiuing
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MyaBiIll
VISUALIZAR FACTURAS
R s s e i e b s Muiltiples Facturas

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill [ o]

Para descargar varias facturas,
seleccione las facturas que desea ver

RM 384,242 83

$7,251.25 RM 186,039.52 marcando laS CaSillaS jLI nto a las

J$ 6,941,008.03 J$ 6,620,102.81 Rated But Not invoiced

facturas, a continuacion, seleccione
el boton Descargar.

[ Lot |
=
oo~ |
[ o ]

AL ZR ¢ 2 ranymearbstoengaricon - UG

Dashboard  Archive [ ed Repors  MyAccount Search  Help

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

- P ——
oons s [ s o Si elige el formato CSV para XLS, se
e Download Selection

le ofrecera la posibilidad de
personalizar el formato. Si desea
personalizar el formato del archivo
CSsv, seleccione el botdn
Personalizar formato, si no,
seleccione el botén Descargar para
continuar con el formato estandar.
Usted sera redirigido a la pantalla de
descarga desde donde puede
descargar su archivo.
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PANTALLAS DE ARCHIVO, INFORNES Y DESCARGAS

MyaBiIll

DL POp— Pantalla de archivo

mmmmmpmummm

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

: : htillechd] colocard automaticamente en la vista general
Petdl
‘ ) No se requiere ninguna otra accidén para
estas facturas y permaneceran disponibles
para su referenciay consulta.
DL AR ) Maacknegdion < UG
Pantalla del informe T W ) P
=L O ¢ L Maiaciengdiom . QUG
Esta pantalla ofrece la posibilidad de @mfum Parstse Cre_ o escrs JERERY cona_pisquts_ince
descargar informes disponibles.

@ Informe de Disputas
Seleccione el informe que desea [r———

. . , e Chenes Q, Parémetros de bisqueda
ejecutar, introduzca los parametros de

blusqueda y a continuacion, seleccione el i )

boton Buscar para crear el informe. — .
-
Deutsche Post DHL
= # - tomamae [ Pantalla de Descargas
Panede Cenrl. mmmnmm Wee sty Ata
P— — En esta pantalla se encontraran todas las
descargas generadas recientemente al ser
s 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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DISPUTAS Y FACTURAS

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

Para registrar 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 podra ingresar los detalles de su disputa
seleccionando un motivo de disputa, en el menu desplegable, ingresando una descripcion de la disputa en
el campo de comentarios y haciendo clic en el boton Enviar disputa.

i T ]
uchivo  Descaras  Informes  MiCuenis  Disqueds  Ayuds
ola MariCarmen, bienvenido a MyBill B
MXN 17,292.40 MXN 19,099.77 Bisqueda de tarifas SAP (CHL Express Memco. DHL W0 240414 s Statemert of Account
7 Trmaciones bz arss en Dopun
i Oescarge Todus s Tnmsmcimes Abiotis | i Towde egaien 17 | 20 g Pt
°o @ w0 00 185 oot
°o @ [ention | 1% oo am 17133 w00
°®
° @ Em=:m 5728
°®
°®  £nvr |
°® [ £nsco |
°o®  £n v
@ ==
@ =
°o® [ ensco 1 =
a > = n
o A - 2 gt
PancideControl  Archio  Descarpas Informes  MiCuenta  Basqueda  Ayuda
" o ce i e rac emo [ntys—
MEXD00292178 (@) 17 de Mayo de 2017
ooz @ S [
.
Nota: Solo se puede
regIStrar una dISputa por T
factura
o regunasFrecstes e
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MyBill
ACTUALIZACION DE UNA DISPUTA

Una vez 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 informacién 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 o o o T G T o
actualizar.  Seleccione la pestafa =
Historial de disputas y luego el boton o - o
Ver Disputa. pysemel - ..
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 e+ g mprenssongaion O] Aqui encontrara los detalles de su
Dashboard  Archive Downloads Reports My Account Search Help . ’ .’
disputa, asi como la opcion de
Customs moice e

agregar un comentario. Si desea

o s b b cancelar entonces debe mencionarlo
en el campo de comentarios y se

cancelard en consecuencia; Si usted

il Dl el desea simplemente afiadir también
= lo puede realizar.
ioned e
T . = b

Tenga en cuenta que tardara al
menos 24 horas para que la
eliminacion o la actualizaciéon de su
disputa sea visible en MyBill.
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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.

DAL 2R -} eksnsion - [O0]
Amim Descos Womes Wiumi Bisged Apda

Hola MariCamen, bienvenido a MyBil ER——

l\ﬁ(h 17294 Bisqueda de tarfas
o Si desea ver los detalles de seguimiento
e [yt st s e wew=e - de un envio, abra la factura seleccionando
b L oo s e s § o «we == o 3linea de factura.
(X’ g st - 1968
) Gy ommE - | ma
[N’ g EH
00
"0 e e - -oHL- A e [
Doshbowrd  Muchive  Dowokoads  Reports My Acoount  Search  Help
08 @
® = ) o
Una vez ingresando a la pantalla de factura, estara . (&)
presente con un desglose de todos los envios para
X% Wabis 2 Iwoice hstory @ Dispute history

esa factura.

En cada linea de envio encontrard un botdn
Rastreo. Seleccione el botdn, junto al envio que
desea ver.

2 8, Comtact Centec | Y% Courtry Prosie

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 mostrard la imagen 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.

- .- R - ) Vasanegion - m
Mchivo  Descages bomes  Wueois  Bisqeda  Ayvda
Hola MariCamen, bienvenido a MyBill Bl ’ ﬂ

La consulta de tarifas se encuentra en
la pantalla principal del tablero de
herramientas. Simplemente haga clic
en la pestafia Consulta de Tarifas
_ _M 0 @ para abrir la pantalla.

Bilsqueda de tarfas

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

o Inkarmatidn delEmio Datos de a Cuenfa

Los campos particulares tales como
detalles de vy para, fecha de envio vy 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,
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= 0. 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.

A = s O La funcionalidad Valorado pero no
Facturado (RBNI), podra ver los envios
que ya fueron despachados y tarifados,
pero aun no se han facturado.

RM 165,31133 Esta funcionalidad no solo le brinda una
TalZ || memmfes | Peedeocimled vision 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 indicard 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 PERO NO FACTURADO

Rated But Not invoiced

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

]
.

[

Downlosts  Reports My Account _ Search  Welp

e Report Configuration

@

)]/

MyaBiIll

En el panel de valorado pero no facturado
puede ver facilmente las imagenes de los
envios seleccionando el enlace Ver imagen
gue se encuentra en cada linea de envio. La
imagen del envio aparecera en una nueva

ventana.
ey PR |
are Domssoss 1 o BN Acvsen Sty

Hi Hilary Hendriks, welcome to MyBill

Rated But Not invoiced

Para personalizar el formato de la descarga,
seleccione el menu desplegable en Descargar
todas las transacciones abiertas y seleccione
Configurar opciones de descarga.

Se le redirigird 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
similar a la pantalla de configuracién de informes
de facturas. Consulte esta seccion para obtener
mas instrucciones
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MI CUENTA

En la pantalla Mi cuenta, encontrard 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

pago y administrar sus cuentas

Panelde Control  Archive  Descargas  Informes Bisqueda  Ayuda

[ P ——

o Mis Datos de Usuario

Mis datos de usuario

En esta seccion puede modificar o actualizar
su direccion de correo electrénico, detalles del
nombre, nimero de teléfono, idioma, entre
otros.

Cambiar contraseiia

En esta seccion puede actualizar / cambiar su
contrasefia si asi lo desea Tenga en cuenta que
cualquier cambio en su contrasefia aqui no se
alineard 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 seccidon 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.

)]/

o Cambiar Contrasefia
Su contrasena debe cump a politica ‘9

atono o Guardar

0 Resumen de Facturas Abiertzs

0 Mis Cuntas

Deutsche Post DHL

Si aparece un botén Administrar, significa que tiene
derechos de administrador, si la columna esta en
blanco, no tiene derechos para esa cuenta. Al hacer
clic en el boton 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 electrdnico.
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AYUDA

instrucciones simples paso a paso.

La pantalla de ayuda esta disefiada para navegar con asistencia a través de MyBill y proporciona

Panel de Control  Archivo  Descargas  Informes  MiCuenta  Bisqueda

o Ayuda

Panel de Control
Panel de Control Principal
Archivo
Descargas
Informes
Wi Cuenta
Bisqueda
Administre sus Cuentas
Como administrar su Informacién de Usuario
Como cambiar su contraseia
Administrar los derechos de usuario
Como agregar un usuario
Como eliminar un usuario

Con quién comunicarse en caso de que tenga problemas iniciando una sesién &n MyBill

¢ Necesita ayuda?
Comuniquese con su oficina de apoyo local +52 55 5345-2027 ¢

ecirinico 8 cobraNZamexico@!

o@ah.com

Hacer un pago

A quien contacto en caso de tener problemas haciendo un pago?
Registrar una Disputa

Como registrar una disputa

Como eliminar una disputa

Resumen de Facturas en Disputa

Con quién comunicarse en caso de que tenga problemas con las disputas.
Como usar la Bisqueda

Parémetros de bisqueda

Guardar las bisguedas

La pantalla de ayuda proporcionara soporte adicional

para MyaBill.

Se compone de varias secciones:

* Los paneles o pantallas Principales.
* Administracion de sus cuentas.

* Ver / descargar facturas.

* Hacer un pago.

*

*

Registro de una aclaracion
Consultaarancelaria, seguimiento y rastreo.
Como usar la Ayuda
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Detalles de Contacto

Para problemas y consultas especiales de MyaBill

Email: mybill.venezuela@dhl.com
Tel: +58 2126206079
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