
1

FOR INTERNAL USE

DHL EXPRESS

Finanzas



2

FOR INTERNAL USE

2

Introducción 

1. ¿Qué es MyBill?

2. ¿Por qué MyBill? 

3.   Funcionalidades de MyBill

4. ¿Cómo Registrarse en MyBill?
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 Es el portal de facturación electrónica de DHL EXPRESS para nuestros 
clientes, tanto para cuentas de Aduanas como para cuentas de Transporte.

Enlace: https://mybill.dhl.com/login/

Navegador óptimo: Google Chrome

 Cumple todos los requisitos legales y fiscales,                                   
certificando digitalmente todas las facturas.

 Cuenta con todas las medidas de seguridad necesarias, con una potente 
tecnología de encriptación para proteger la información de las cuentas de 
clientes. 

¿Qué es MyBill?
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¿Por qué MyBill?

 DHL sigue apostando por la tecnología digital y las múltiples “ventajas” 

que proporciona la facturación eletrónica

 Respetuosa con el medio ambiente, alineada con nuestro proceso Paperless.

 Envío por correo electrónico de las facturas en el mismo momento de su 
emisión.

 Múltiples destinatarios de la información generada.

 Plataforma accesible para nuestros clientes las 24h/365 días.

 Servicio gratuito para nuestros clientes.

 Sólo necesita tener acceso a Internet, un correo electrónico y Adobe Acrobat. 

 Reduce el coste de envío de las facturas y de gestión.

 Agiliza el pago de las facturas.
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Funcionalidades de MyBill

 MyBill dispone de las siguientes las funcionalidades actualmente.

 Envío de las facturas y documentación por correo electrónico en el momento         
de la emisión, lo recibirá desde “e-billing.es@dhl.com”

 Ficheros en varios formatos (PDF, XML y CSV).

 Descarga de ficheros múltiples concatenados.

 Descarga de ficheros CSV personalizados.

 Permite al usuario acceder y descargar la información relativa a los envíos 
de cada factura (AWB, DUA de Exportación/Importación y la factura 
comercial).

 Nuevos usuarios podrán solicitar el alta a través de MyBill.

 Clientes nuevos se darán de alta en la apertura de la cuentas desde DHL.
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Funcionalidades de MyBill 

 Gracias a Mybill además usted podrá:

 Remitir cualquier incidencia vía Online al departamento                                      
de Query Handling, y mantener su seguimiento y archivo.

 Ver el estado actual de cada factura: si está liquidada, pendiente o incluso 
vencida, información actualizada diariamente.

 Pagar On-line de facturas pendientes a través de tarjeta de crédito o débito 
(hasta 5000 €).

 Elegir idioma entre varias opciones, a elección del usuario.

 Dar acceso a nuevos usuarios en sus cuentas. 

 Utilizar fácilmente la Plataforma, posee estructura sencilla e intuitiva.

 Incidencias en facturas si no se gestionan a través de MyBill deberán ser 
reportadas al correo “es.queryhandling@dhl.com”. 
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Cómo registrarse en MyBill

1. Haga clic o acceda a la URL   https://mybill.dhl.com/login/

2. Haga clic en el botón “Regístrese en MyBill”:



8

FOR INTERNAL USE

8

Cómo registrarse en MyBill

 Seleccione el país en el cuadro desplegable y 
haga clic en continuar:

 Complete la información necesaria (los campos obligatorios 
indicados con un asterisco) y luego haga clic en “Guardar y 
continuar”.

 Su solicitud será enviada a DHL. En un plazo de 48/72 horas 
recibirá una notificación por correo electrónico con los detalles de 
su nombre de usuario y la contraseña temporal. A continuación, 
podrá iniciar sesión y modificar la contraseña.

 Asegúrese de que la dirección de correo electrónico                      
e-billing.es@dhl.com se agregue a su lista de “correos deseados’.
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Paneles principales

Pantalla principal desde la que navegará:

1. Menú principal – Mostrará las facturas pendientes, donde puede ver, abrir incidencias o pagar facturas.

2. Archivo – Mostrará facturas y su estado.

3. Registro Cliente – Mostrará altas pendientes.

4. eLOA

5. Descargas – Mostrará sus descargas anteriores (se mantienen por un período de 24 horas). 

6. Informes – Puede generar informe de consultas. 

7. Mi cuenta – Le permite cambiar su contraseña, ver permisos de cuenta y agregar o eliminar usuarios. 

8. Búsqueda – Le permite buscar datos particulares en campos específicos o rango de fechas. 

9. Ayuda 
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Información Útil

 1. No recuerdo mi contraseña/cambiar contraseña en MyBill

 2. Cómo añadir/eliminar usuarios de su cuenta

 3. Cómo pagar con tarjeta en MyBill

 4. Tipos de Búsquedas/Descargas

 5. Cómo convertir un archivo CSV en Excel

 6. Qué significa AR Manager



12

FOR INTERNAL USE

12

No recuerdo mi contraseña / cambiar contraseña en MyBill

Acceda a la web https://mybill.dhl.com/login/

Una vez dentro de la web, siga las siguientes instrucciones.

Recuerde que la contraseña debe cumplir 
los siguientes parámetros.
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Cómo Añadir / Eliminar usuarios de su cuenta

Diríjase a la pestaña 

Baje en la página hasta ver sus cuentas, seleccione Administrar Usuarios. 

Si desliza el ratón por encima del usuario que 
quiere eliminar aparecerá la opción

Pulse sobre el botón y aparecerá una 
confirmación, una vez presione “OK” habrá 

eliminado el contacto.
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Como Añadir / Eliminar usuarios de su cuenta

Diríjase a la pestaña 

Baje en la página hasta ver sus cuentas, seleccione Administrar Usuarios 

Haga clic en 
“Introduzca un Nuevo 

Usuario”.
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Cómo Añadir / Eliminar usuarios de su cuenta

Introduzca el nombre 
que desee en

“Introduzca un Nuevo 
Usuario”

Rellene los campos 
requeridos.

Haga clic en Guardar

*Recuerde seleccionar el idioma 
que necesite

Aparecerá una franja en verde con un mensaje 
confirmando que el usuario ha sido agregado 

correctamente.

*Recuerde dar permisos de administración / apertura de 
incidencias de la cuenta al nuevo usuario. 

Haga clic en Guardar



16

FOR INTERNAL USE

16

Cómo Pagar con tarjeta en MyBill

Pinche aquí para pagar todas las 
facturas pendientes.

O bien si quiere pagar sólo una factura 
haga clic en el campo que indica “Pagar” 

en la misma línea de la factura.
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Cómo Pagar con tarjeta en MyBill

Haga clic en confirmar

Seleccione su método de pago y siga los pasos 
de la plataforma de pago. 

Una vez realizado el pago de la factura, en un 
plazo de 24/48h., la factura se actualizará de 

estado a “Cerrado”
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Facturas/Albaranes/Factura Comercial

Diríjase a la pestaña 

Seleccione su cuenta en el desplegable “Numero de Cuenta” y presione “Búsqueda”, si desea de varias 
cuentas simplemente puede indicar “Todo” y seleccionar un rango de fechas. 
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Facturas/Albaranes/Factura Comercial

Seleccione tantas facturas como quiera y presione el botón “Descargar”, puede elegir el nº de registros 
por página en el desplegable.
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Albaranes/Factura Comercial

Seleccione “Albarán/Factura comercial/Documentos de entrada” y presione en descargar.

Haga clic en “Descargar” una vez más y se descargará un archivo ZIP con las facturas/albaranes/facturas 
comerciales correspondientes.
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Tipos de Búsquedas/Descargas * DUAS de Importación o Exportación

Diríjase a la pestaña 

Seleccione su cuenta en el desplegable “Numero de Cuenta” y presione “Búsqueda”, si desea de varias 
cuentas simplemente puede indicar “Todo” y seleccionar un rango de fechas
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Tipos de Búsquedas/Descargas * DUAS de Importación o Exportación

Seleccione tantas facturas como quiera y presione el botón “Descargar”, puede elegir el nº de registros 
por página en el desplegable.
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Tipos de Búsquedas/Descargas * DUAS de Importación o Exportación

Seleccione “Justificante de Exportación (Dua exportación)” y presione el botón “Descargar”.

* Recuerde que el DUA de Exportación enlaza directamente desde la factura de Transporte, no 

desde la factura DDP.

Haga clic en “Descargar” una vez más y se descargará un archivo ZIP con las facturas/albaranes/facturas 
comerciales correspondientes
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Tipos de Búsquedas/Descargas * DUAS de Importación o Exportación

Seleccione “Dua de Importación” y presione el botón “Descargar”.

Haga clic en “Descargar” una vez más y se descargará un archivo ZIP con las 
facturas/albaranes/facturas comerciales correspondientes
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Cómo descargar un archivo Excel

Diríjase a la pestaña 

Seleccione la cuenta de la que necesite obtener fichero en formato Excel, indique un rango de 
fechas (máximo 1 mes) y haga clic en “Búsqueda”
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Cómo descargar un archivo Excel

Haga clic en el número de factura.

Pulsamos en “Descargar Excel” y se descargará automáticamente.

La opción de descargar Excel de forma masiva, de varias facturas a la 
vez, no está disponible..

Una vez acceda a la factura, haga clic en el botón superior de descargas y aparecerán estas opciones:
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Archivos CSV

Diríjase a la pestaña 

Seleccione su cuenta en el desplegable “Número de Cuenta” y presione “Búsqueda” , si desea de varías 
cuentas simplemente puede indicar “Todo” y seleccionar un rango de fechas
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Tipos de Búsquedas/Descargas * Archivos CSV

Seleccione tantas facturas como quiera y presione el botón “Descargar”, puede elegir el nº de registros 
por página en el desplegable.



29

FOR INTERNAL USE

29

Tipos de Búsquedas/Descargas * Archivos CSV

Seleccione “CSV Ampliado” y concatenado si quiere unificar todas las facturas en un único archivo CSV

Haga clic en “Descargar” una vez más y se descargará un archivo ZIP con las facturas/albaranes/facturas 
comerciales correspondientes
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MyBill – Descarga fichero Excel personalizado
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Cómo transformar un archivo CSV en Excel.

Abra el archivo CSV que ha descargado o haya recibido adjunto al pdf de la factura.

Seleccione toda la columna “A”

Diríjase a la pestaña “Datos”

Seleccione “Texto por columnas” 
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Cómo transformar un archivo CSV en Excel.
A continuación aparecerán 2 opciones:  Seleccione “Delimitado” y haga clic en “Continuar” 

A continuación aparecerán varias opciones: Seleccione “Coma” y haga clic en “Continuar” 
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Cómo transformar un archivo CSV en Excel.

En el tercer paso pulse el  botón “Completar”.

Una vez completado el proceso dispondrá del fichero con todas las columnas separadas.
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MyBill – Abrir INCIDENCIA en factura
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AR MANAGER

¿Qué es AR Manager ? Es una nueva funcionalidad que permite al cliente ser el administrador de todas sus cuentas vinculadas 

al mismo grupo (Sold-to definido en SAP y normalmente es la agrupación de cuentas que comparten el mismo NIF) en MyBill

esta agrupación se denomina como AR account.

El administrador podrá:

 Ver todas las facturas y transacciones.

 Disputar incidencias y pagar facturas.

 Gestionar los usuarios de todas las cuentas dentro del AR Manager ( Anadir, eliminar/ actualizar)

 Conceder permisos a otros usuarios.

El AR Manager de las cuentas recibirá las siguientes notificaciones :

 Nuevos permisos.

 Lista completa de sus cuentas de facturación.

Podrán registrarse más de un AR Manager por Sold-to :

 El cliente puede gestionarlo directamente en la herramienta de MyBill

 O bien podrá solicitar el alta al mail es.queryhandling@dhl.com
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MyBill – Tutoriales

1.- DESCARGAR DUA:

https://youtu.be/gNTX-G06eO0

2.- DESCARGAR FACTURAS:

https://youtu.be/eA2gaQoH2Ro

3.- SOLICITAR NUEVA CONTRASEÑA:

https://youtu.be/fpxoUKFxgyY
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¿Tiene duda? Contáctenos.

¿Tiene dudas? Puede dirigirse a nosotros cuando lo necesite escribiendo a:

es.queryhandling@dhl.com


