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ÚVOD 
 
Vítejte v myDHLFreight - portálu, který je určen pro registrované zákazníky společnosti DHL  
Freight.  
   
Portál myDHLFreight byl pečlivě navržen, aby pravidelným zákazníkům poskytoval větší kontrolu  
a pohodlí a umožňoval snadný přístup k řadě samoobslužných funkcí, které lze využít kdykoli  
a kdekoli. Náš intuitivní a uživatelsky přívětivý proces objednávání přeprav umožňuje zákazníkům 
společnosti DHL Freight vytvářet zásilky během několika kliknutí pro různé produkty a služby  
s přidanou hodnotou.   
  
Pokud máte zájem o používání myDHLFreight, kontaktujte prosím svého obchodního zástupce DHL 
Freight nebo zavolejte na Zákaznický servis 239 018 222.  
  
Pro registraci od Vás potřebujeme:  

➢ Název a adresu společnosti  
➢ Zákaznický účet DHL (uvádějte prosím IČO a/nebo identifikační číslo z faktury DHL Freight)  
➢ Kontaktní údaje (včetně e-mailu a telefonního čísla)  

 
Po dokončení registrace a úvodního nastavení obdržíte dva samostatné e-maily obsahující odkaz na 
přístup a dočasné heslo. Pokud je neobdržíte, zkontrolujte prosím složku s nevyžádanou poštou.  
  
V případě jakýchkoliv dotazů kontaktujte prosím vašeho obchodního zástupce nebo Zákaznický 
servis DHL Freight CZ na telefonním čísle 239 018 222 nebo e-mailem na DHLFreight.CZ@dhl.com. 
 
 



 
 

    v1.6       3 

 

myDHLFreight – Uživaltelský manuál  

 
User Manual  1. Registrace 

Pro vytvoření profilu na myDHLFreight použijte prosím níže uvedený odkaz: 
 
Link: myDHLFreight - Registration 

Do formuláře vyplňte veškeré požadované informace a klikněte na tlačítko "Odeslat". 
 
Jakmile odešlete žádost o registraci, náš tým zákaznického servisu bude informován a provede 
schválení.  
 
Pokud zapomenete heslo, jednoduše klikněte na odkaz "Zapomněli jste heslo?" na přihlašovací 
stránce a zadejte svou emailovou adresu. Obdržíte e-mailem odkaz pro obnovení hesla.  
 
V případě jakýchkoliv dotazů kontaktujte prosím vašeho obchodního zástupce nebo Zákaznický 
servis DHL Freight CZ na telefonním čísle 239 018 222 nebo e-mailem na DHLFreight.CZ@dhl.com.  
 
 

 
 
 
  

https://www.mydhlfreight.com/se-en/registration
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Pro přihlášení do portálu myDHLFreight použijte prosím níže uvedený odkaz a zadejte své 
uživatelské jméno a heslo.  
   
Link: myDHLFreight - Login 
 
Pro všechny zákazníky jsou k dispozici následující nabídky:  
 

➢ Přihlášení 

➢ Registrace 

➢ Kontakt 

➢ Změna jazyka 

➢ Zapomenuté heslo 

➢ Zákazník není registrován (pro nové zákazníky)   

 

 

 

3. Přehledy (nástěnka)  

 

Po přihlášení se dostanete na "nástěnku" (dashboard). Nástěnka vám poskytuje různé funkce 
dostupné v portálu a budou vám 
podrobně vysvětleny v nadcházejících 
kapitolách.  
 
1. Na banneru je zobrazená nabídka, 

kterou lze použít pro zobrazení dalších 
funkcí. 
 

2. Rychlý přístup k nabídce, zadání 
objednávky a sledování zásilky.  

 
3. Seznam nejnovějších objednaných 

zásilek spolu se všemi podrobnostmi  
o zásilce.   
 

4. Možnost dokončení nekompletní 
zásilky. 

 
5. Je zde k dispozici možnost sledovat 

zásilky a opětovně tisknout dokumenty 
(přepravní listy, štítky, seznam zásilek). 

 

https://www.mydhlfreight.com/se-en/login
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4. Cenová kalkulace 

 
Pro přístup k možnosti Získat nabídku klikněte na banner nebo vyberte možnost na nástěnce  
a získejte podrobnosti o ceně přepravy a době tranzitu zásilky. 
 
 

 
 

Chcete-li, aby systém zobrazil požadovaný výstup, musíte zadat několik údajů.  
 

1) TRASA: Zadejte zemi a PSČ místa vyzvednutí  
a doručení, vyberte číslo zákaznického účtu.  
 

 

2)  DETAILY: Vyplňte povinná pole ohledně zásilky, 
např. množství, typ obalu, váhu atd.  

 
 
 

3)  
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produkty, které lze vybrat. Pokud změníte 
požadované datum vyzvednutí, zobrazí se 
odpovídající datum dodání. 

 

 

5) PŘEHLED (QUOTE): Nyní budete moci zobrazit 
odhadovanou cenu přepravy zásilky na základě 
údajů, které jste zadali. 
 

 

6)  

 
 

5. Order Entry 

Pokud chcete objednat zásilku, vyberte možnost na stránce My Dashboard (Nástěnka). 
 

 
 
Pro objednání zásilky budete muset zadat relevantní údaje.  
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číslo zákaznického účtu a zadejte adresu příjemce.  
2) DETAILY: Zadejte množství, typ balení, váhu, 

rozměry a popis zboží. 
 

 
 

3)  MOŽNOSTI DORUČENÍ: Vyberte produkt a 
případné služby, které chcete zahrnout do vaší 
zásilky. 

 

 

4) NAPLÁNOVAT VYZVEDNUTÍ: Vyberte požadované 
datum vyzvednutí a vložte případné další pokyny, 
které nám chcete sdělit.  
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umožňuje zobrazit celkovou cenu zásilky. 
 

 

6)  SHRNUTÍ & OBJEDNÁNÍ: Na druhé polovině 
stránky máte možnost nahrát dokument a vybrat  
e-mail pro potvrzení. 

 

 

6. B2C Order Entry - „Business to Customer“ 

 
Zadání objednávky B2C funguje v podstatě stejně jako běžná objednávka. Jediný rozdíl je, že v poli 
Adresář budete muset vybrat pole „Doručovací adresa“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Poté zpracujte zásilku a v kroku 3, v části „Možnosti doručení“, uvidíte správný produkt, který si 
můžete prohlédnout a vybrat. 
 
HDL- Home Delivery Domestic (B2C-Vnitrostátní) 
HDI - International Home Delivery (B2C-Mezinárodní) 
 
Následně prosím zásilku finálně zpracujte a přepošlete ji společnosti DHL.  
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V sekci Nástroje naleznete seznam možností:  
 

➢ Správa přeprav  

➢ Adresář  

➢ Vzorové formuláře / Templaty 

➢ Změna hesla 

➢ Zadržené objednávky 

➢ Hromadné zadání objednávky 

➢ Seznam faktur 

 

Správa přeprav 
 
Tato sekce vám umožňuje vyhledávat objednané zásilky pomocí různých kritérií. 
 
1. Je možné 

vyhledávat zásilky 
vašich konkrétních 
zákazníků. 

 
2. Můžete použít 

rozsah datumů  
k vyhledání dříve 
objednaných 
zásilek. 

 
3. Můžete také 

vyhledávat 
objednané zásilky 
pomocí 
konkrétního čísla 
účtu.  
 

4. Je také možné 
vyhledávat zásilky 
na základě jejich 
statusu. 
 

5. Jakmile získáte požadované výsledky, můžete si data stáhnout pomocí tlačítka Stáhnout zásilku.  
 

 

  

 

 

2 

3 

5 1 



 
 

    v1.6       10 

 

myDHLFreight – Uživaltelský manuál  

 
User Manual  7.1. Adresář 

 
Do Adresáře si můžete uložit často používané adresy. Portál umožňuje importovat až 1000 adres 
pomocí šablony, exportovat data nebo ručně přidávat adresy. Můžete přidat maximálně 5000 adres. 
 

 
 

7.2. Šablony  

 
Pokud často potřebujete 
objednávat zásilky se stejnými 
informacemi, můžete ušetřit čas 
pomocí funkce Šablony. 
 
Jedná se o jednorázovou činnost, 
při které musíte vyplnit formulář se 
všemi relevantními údaji. 
Poté můžete při tvorbě objednávky 
v sekci "Nástroje" pod záložkou 
"Šablony" nalézt vaši uloženou 
šablonu. Stačí pouze vybrat 
příslušnou šablonu a změnit datum nebo čas vyzvednutí. 
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Kdykoli budete potřebovat, můžete změnit své 
heslo. 
 
POZNÁMKA: Heslo musí obsahovat minimálně 8 
znaků, musí obsahovat 1 velké písmeno, 1 malé 
písmeno, 1 číslici a 1 speciální znak (@#!)  
 

 
 

 

7.4. Pozastavené objednávky  

 

Tato funkce vám umožní importovat více objednávek do systému DHL pomocí integrace v jednom 
hromadném procesu. 
 

 

1. Umožňuje filtrovat na základě 
účtu. 

 
2. Hromadné operace dostupné 

pro více objednávek. 
Hromadné operace lze použít i 
pro jednotlivé řádky (rychlejší 
proces hromadné objednávky). 
2a) Hromadný přesun všech 
vybraných (označených) 
objednávek do myDHLFreight. 
2b) Objednávky viditelné  
v Dashboardu nebo 
SavedShipment ve stavu 
Přesunuto. 

 
3. Pro každou objednávku jsou k dispozici akce na jednom řádku. 

3a) Kompletní odstranění objednávky ze systémů DHL. 
3b. Stažení objednávky do myDHLFreight (dostupné v Dashboard nebo SavedShipment) ve 
stavu Moved. 
3c) Stáhněte objednávku do myDHLFreight a přímo otevřete tok zadávání objednávek. 
 

4. Kliknutím na ID objednávky zobrazíte podrobnosti o zásilce. 
 

Klikněte na tlačítko Objednávka v Hromadné akci a zadejte jeden řádek: 
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vyzvednutí hromadně 
rezervovaných objednávek. 

➢ Výsledky hromadné objednávky 
jsou viditelné pro zákazníka 
(rezervováno nebo chyba). 

➢ Objednávky viditelné v aplikaci 
myDHLFreight pro další akce. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

**POZNÁMKA** 

➢ Abyste mohli tuto funkci používat, musíte být schopni porozumět základním principům volání API a 
konceptu integrace. 

➢ Zásilky promítnuté do systému jsou řazeny v pořadí od nejstarší k nejnovější.  
➢ Pomocí rozbalovacího seznamu můžete na obrazovce zobrazit více záznamů. 

Systém vám umožní zobrazit najednou pouze 100 záznamů. 
➢ Portál vám umožní najednou zadat maximálně 100 objednávek. Např. v případě, 

že máte 150 objednávek, které je třeba pořídit, je třeba provést ve dvou dávkách 
nejprve 100 objednávek a zbylých 50 objednávek následně ve druhé dávce (to lze 
provést bez časové prodlevy). 

➢ Všichni uživatelé účtu si mohou prohlížet objednávky na stránce Pozastavené 
objednávky, dokud je jednotlivý uživatel nepřesune k akci. Tyto přesunuté objednávky se projeví na 
individuálním dashboardu. Např. níže zvýrazněné ID objednávky se po přesunutí promítne na 
dashboardu uživatele.  
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Pomocí této funkce můžete zadat více zásilek najednou. Příklad souboru (formát a struktura) je  
k dispozici v části Vzorové dokumenty. 
 

• Jeden řádek – obsahuje jeden 
řádek na zásilku, což 
znamená, že každá zásilka 
může obsahovat pouze jeden 
produkt. 

 

• Komplexní – komplexní  
soubor umožňuje více řádků, 
produktů na zásilku.  
 

• Dlouhý řádek – rozšířená 
verze jednoduchého řádku, 
kde jsou k dispozici další 
sloupce. 

 

• Maximální podrobnosti – 
rozšířená verze komplexního 
souboru, kde jsou k dispozici další sloupce. 
 

*xlsx, xls a csv jsou formáty souborů, které portál akceptuje. 
 
 
 
Ve druhé polovině stránky  
s oznámením lze zadat odlišnou 
adresu pro vyzvednutí/doručení. 
 
 
 
 
 
Jakmile kliknete na „Objednat nyní“, 
objeví se vyskakovací okno, ze 
kterého si můžete dokumenty 
stáhnout.  
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➢ ERI - Eurapid International 
➢ ECD - Euroconnect Domestic 
➢ ECI -  Euroconnect International 
➢ ELD - DHL Freight Euroline Domestic 
➢ ELI - Euroline International 
➢ HDL - Home Delivery Domestic 
➢ PPI - Premium Pallet International 
➢ SPI - Standard Pallet International 
➢ HDI - International Home Delivery 

7.6. Seznam faktur 

 
Pokud si přejete stáhnout fakturu, klikněte na Nástroje a v rozbalovacím seznamu najdete možnost 
Seznam faktur. 
 

1. Umožňuje filtrovat 
na základě 
požadovaného 
období. 

2. Umožňuje filtrovat 
na základě čísla 
účtu, pro 
požadujete 
stáhnout kopii 
faktury. 

3. V případě potřeby 
lze stáhnout kopii 
dle konkrétního čísla faktury. 

4. V případě, že je třeba stáhnout více kopií faktur, lze to provést pomocí karty hromadné 
akce. 

5. Máte také možnost stáhnout informace ve formátu xls. 
 

8. Profil 

 

Pokud chcete provést změny ve svém profilu, klikněte na možnost „Můj profil“ (vaše uživatelské 
jméno), která se nachází v pravém horním rohu stránky. Po aktualizaci nezapomeňte všechny změny 
uložit. Podrobnější informace naleznete na níže uvedených snímcích obrazovky. 
 

1. Zadejte své 
kontaktní údaje:  
v této části můžete 
upravit svou adresu, 
telefonní číslo, DIČ. 
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2. E-mailová adresa a 
heslo: v této části 
můžete změnit 
heslo. 

 
 

3. Nastavení tisku:  
v této části můžete 
upravit předvolby 
rozvržení PDF***. 

 
 
 
 

4. Typy zásilek: v této 
části můžete vybrat 
nejčastěji používaný 
typ zásilky, který se 
pak zobrazí v horní 
části seznamu. 

 
 

5. Účty: v této části se 
zobrazuje seznam 
registrovaných a 
schválených čísel 
účtů.  Můžete zde 
také přidat nové 
číslo účtu. 

 
 
 
*** Pokud nastavení tisku nevyhovuje vašim požadavkům, upravte je na tiskárně ručně podle 
následujících kroků: 
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2. Vyberte tiskárnu, kterou používáte pro štítky, a vyberte 
možnost „Spravovat“. 

 

3. Vyberte „Předvolby tisku“ 
 
 

4. Nakonfigurujte si výchozí nastavení – zejména velikost 
stránky 

 

 

9. Help (Nápověda): 

 
V této sekci můžete najít užitečné informace potřebné pro práci s aplikací – tutorial, uživatelskou 
příručku či často kladené otázky: 
 
 
 
 
 
 
 
 
V případě jakýchkoli dotazů se můžete také obrátit na náš zákaznický servis. 


