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Introduccion

1. ¢Qué es MyBiIll?

2. ;Por qué MyBill? /‘}\_

3. Funcionalidades de MyaBill

4. ; Como Registrarse en MyBill?
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., Qué es MyBill?

> Es el portal de facturacion electronica de DHL EXPRESS para nuestros
clientes, tanto para cuentas de Aduanas como para cuentas de Transporte.

Enlace: https://mybill.dhl.com/login/ #'r i
Navegador optimo: 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
tecnologia de encriptacion para proteger la informacion de las cuentas de
clientes.
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¢;,Por que MyBill?

> DHL sigue apostando por la tecnhologia digital y las multiples “ventajas”
que proporciona la facturacion eletronica

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

= Envio por correo electrénico de las facturas en el mismo momento de su
emision. -

= Multiples destinatarios de la informacion generada. Vs

» Plataforma accesible para nuestros clientes las 24h/365 dias. -/

= Servicio gratuito para nuestros clientes. -

= Solo necesita tener acceso a Internet, un correo electronico y Adobe Acrobat.

= Reduce el coste de envio de las facturas y de gestion.

» Agiliza el pago de las facturas.
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Funcionalidades de MyBiIll

> MyBIill dispone de las siguientes las funcionalidades actualmente.

= Envio de las facturas y documentacion por correo electrénico en el momento
de la emision, lo recibira desde “e-billing.es@dhl.com”

= Ficheros en varios formatos (PDF, XML y CSV).
= Descarga de ficheros multiples concatenados.
» Descarga de ficheros CSV personalizados.

= Permite al usuario acceder y descargar la informacion relativa a los envios
de cada factura (AWB, DUA de Exportacion/Importaciéon y la factura
comercial).

= Nuevos usuarios podran solicitar el alta a través de MyaBill.
= (Clientes nuevos se daran de alta en la apertura de la cuentas desde DHL.
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Funcionalidades de MyBiIll

> Gracias a Mybill ademas usted podra:

= Remitir cualquier incidencia via Online al departamento )
de Query Handling, y mantener su seguimiento y archivo.

= \Ver el estado actual de cada factura: si esta liguidada, pendiente o incluso
vencida, informacién actualizada diariamente.

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

» Elegir idioma entre varias opciones, a eleccion del usuario.
= Dar acceso a nuevos usuarios en sus cuentas.
= Utilizar facilmente la Plataforma, posee estructura sencilla e intuitiva.

» |ncidencias en facturas si no se gestionan a través de MyBill deberan ser
reportadas al correo “es.queryhandling@dhl.com”.



Como registrarse en MyBill

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

2. Haga clic en el boton “Registrese en MyBill”:

Entrar a MyBill Nuevo en MyBill?

Direccion Correo Electranico Muestro sitio web MyBill es facil de usar .
Fuede usario para ver y pagar nuevas
facturas electronicas, buscar facturas

Contrasefia archivadas e importar dates de facturas
directamente en para su contabilidad.

» ¢Ha olvidado su contrasefia? > Registrese en Myl <uu—

» Iniciar Sesion



Cdomo registrarse en MyBill

> Seleccione el pais en el cuadro desplegable y
haga clic en continuar:

Seleccione su pais

y lo dirigiremos al formulario de registro correcto. ¢ Cual es mi Nimero de Cuenta?
Su numero de cuenta se puede enconirar en la parte superior
Pais derecha de su Ultima factura de DHL (ilustrada a continuacion)
DHL ES (Espaiia) — L
VL
LN
> Complete la informacion necesaria (los campos obligatorios oo iz
indicados con un asterisco) y luego haga clic en “Guardar y o - I
- Telephons: 0RA47 4B TT7
continuar”. R b i e

VAT

> Su solicitud sera enviada a DHL. En un plazo de 48/72 horas
recibira una notificacion por correo electronico con los detalles de
su nombre de usuario y la contraseia temporal. A continuacion,
podra iniciar sesion y modificar la contrasena.

> Asegurese de que la direccidon de correo electrénico
e-billing.es@dhl.com se agregue a su lista de “correos deseados’.
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Paneles principales

Pantalla principal desde la que navegara:

2 ), A

(ELWTRSei=+=1l Archivo Registro Cliente  Letter of Acceptance  Descargas Informes Micuenta Busqueda  Ayuda

1. Menu principal — Mostrara las facturas pendientes, donde puede ver, abrir incidencias o pagar facturas.
2. Archivo — Mostrara facturas y su estado.

3. Registro Cliente — Mostrara altas pendientes.

4. eLOA

5. Descargas — Mostrara sus descargas anteriores (se mantienen por un periodo de 24 horas).

6. Informes — Puede generar informe de consultas.

7. Mi cuenta — Le permite cambiar su contraseia, ver permisos de cuenta y agregar o eliminar usuarios.
8. Busqueda — Le permite buscar datos particulares en campos especificos o rango de fechas.

9. Ayuda
y—=J 7/ 4
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Informacion Util

> 1. No recuerdo mi contrasena/cambiar contraseia en MyBill
» 2. Como anadir/eliminar usuarios de su cuenta

» 3. Como pagar con tarjeta en MyBill

> 4. Tipos de Busquedas/Descargas

» 5. Como convertir un archivo CSV en Excel

» 6. Qué significa AR Manager

11



No recuerdo mi contrasena / cambiar contrasena en MyaBill

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

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

ESTOY REGISTRADO, PERO HE OLVIDADO
MI NOMBRE DE USUARIO Y
CONTRASENA. ; QUE DEBO HACER?

Su nombre de usuario sera la direccién de correo
electronico que haya registrado. Su contrasena es personal
para usted. Si ha olvidado su contrasefia, simplemente
introduzca su nombre de usuario en el sitio web de MyBiIll y
haga clic en el enlace ;Ha olvidado su contrasefia?

Se le enviara un correo electréonico con una contrasefia
temporal.

Entrar a MyBill Nuevo en MyBill?

Direccion Coman Electronico Muestro citio web MyEIl es Tacl de uear .
Puede usarlo para ver v pagar nuevas
facturas elecirbnicas, buscar facturas
archivadas @ importar datos da facturas
directamentes en para su contabdidad.

» ;Ha olvidado su contrasefia? _ r Registrese en MyBil

Cantrasena

» Iniciar Sesion

Recuerde que la contrasena debe cumplir

los siguientes parametros.

Politica de contrasefias

« Mumero de caracteres minimo de la
contrasena = 8

« La Contrazefia debe obligatoriamente
tener 3 estas 4 condiciones (
Mavyusculas f Minusculas / Mumeros /
Caracteras especiales)

« La contraserfia no puede ser igual gue
as ultimas 12 contrasenas utilizadas

« Las palabras clave evidenies, es decir
dhl, password, hub o que coincidan con
el nombre de usuario no estan
permitidas

_
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Como Anadir / Eliminar usuarios de su cuenta

Dirijase a la pestana @

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

B Mis cuentas
H Puede tener una o mas cuentas de empresa asociadas con su perfil de usuario. También puede invitar a otros usuarios a sus cuentas.
Para modificar su preferencia de envio en papel, envie el nimero de cuenta y solicite por correo electrénico a es.queryhandling@dhl.com

L Crear nuevos usuarios

Seleccionar para mas opciones
Total registros 37 20 por Pagina -~ « Prim

NUMERO DE CUENTA @ INTRODUCIR CUENTA  NOMERE DE LA EMPRE SA hDMINISTRA]USUhRIDS

X Administrar Usuarios Yo _

Si desliza el ratén por encima del usuario que
quiere eliminar aparecera la opcién

Administre Cuenta/Usuarios

Administrar y ver permisos de usuario Pu'se Sobre e| botén y apareceré una

También puede eliminar usuarios de |a cuenta y cambiar su preferencia de entrega de correo electronico. . ., . “ ’ ,
confirmacion, una vez presione “OK” habra

eliminado el contacto.

DIRECCION CORREQ ELECTRONICO USUARIl ADMINISTRAR USUARIOS INCIDENCIA
myhill.dhl.com says

i i
Esta usted seguro?
[v] [v]

y—= )~/ A e



Como Anadir / Eliminar usuarios de su cuenta

Dirijase a la pestana w

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

E_ Mis cuentas

H Puede tener una o mas cuentas de empresa asociadas con su perfil de usuario. También puede invitar a otros usuarios a sus cuentas.
Para modificar su preferencia de envio en papel, envie el nimero de cuenta y solicite por correo electrénico a es.queryhandling@dhl.com

L Crear nuevos usuarios

Seleccionar para mas opciones

Total registros 37 20 por Pagina « Prim
NUMERO DE CUENTA (3}  INTRODUCIR CUENTA  NOMERE DE LA EMPRESA hDMIHISTiAF'. USUARIOS
30 R i
1 Administrar Usuarios Yo
DIRECCION CORREO ELECTRONICO USUARIO ADMINISTRAR USUARIOS INCIDENCIA AR MANAGER PREFE
- ] e Haga clic en

¥ 9 _ “Introduzca un Nuevo
* Usuario”.

 Guardar 3+ Introduzca un Nuevo Usuario

14



Como Anadir / Eliminar usuarios de su cuenta

_ Rellene los campos
: Introduzca un Nuevo Usuario .
Intr{]duzca un NUE‘VD USUE”O Par favor introduzca los nuevos detalles del usuario. requerldOS
Por favor introduzea los nueves detalles del usuario.
Haga clic en Guardar
Introduzca el nombre |, . -
desee en Mombre del Usuario (email): Recuerde seleccionar el idioma
[ rio | ). Ue H
Mombre del Usuario (email) q Nombre spellico que neceSIte

“Introduzca un Nuevo
» Continuar = Usuarlo Posicion

Nimero de Teléfono

Aparecera una franja en verde con un mensaje

. . . |dioma: Espafiol w
confirmando que el usuario ha sido agregado
correctamente. — E
*Recuerde dar permisos de administracion / apertura de
incidencias de la cuenta al nuevo usuario.
Haga clic en Guardar
MNuevo usuario afiadido a la cuenta
! ]E ‘Zl Email — PDF y CSV Ampliado ~
[v] [v] Email — POF y CSV Ampliado “
e E Email — PDF y CSV Ampliado ~
Eb.-‘=
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Cdémo Pagar con tarjeta en MyBill

Meni Principal Archivo Descargas Informes Mi cuenta Blsqueda Ayuda

Hola _ Bienvenido a MyBl” Biisqueda por cuenta, factura o Albardn n

Sistema de Facturacion Cuenta ERP

|BS+ {DHL Express Spain, DHL ES) b

Pinche aqui para pagar todas las
251 Fanuidacién Facturas con incidencias e ECL'SS VeneieEs faCturaS pendlentes.

» Refresh

Seleccionar para mas opciones i‘ Descargar todas las facturas pendientes de liquidacién Total registros 251 Seleccionado 0 20 por Pagina -~ « Primero | « previo Pagina 1de 13 Siguiente » Ultimo »

NUMERO DE CUENTA
‘*‘ . NOMERE DE LACUENTA FACTURA NUMERC  TIPO DE FACTURA FECHA DE LAFACTURA @ FECHA DE VENCIMIENTO  ESTADO TOTALES CON INCIDENCIA PAGADA BALANCE DIVIS
== N°Cuenta Cliente

- _ _ Factura de Aduanas & de Abril de 2021 None Pendiente de pago 31.76 EH Pagar aa Facturaen FDF © f|)

O bien si quiere pagar sélo una factura
haga clic en el campo que indica “Pagar”
en la misma linea de la factura.




Cdémo Pagar con tarjeta en MyBill

= Pagar € 31,76

Ha seleccionado las siguientes facturas para el pago. Revise su seleccion a confinuacion y presione "Confirmar” para continuar con el proceso de pago.

NUMERO DE CUENTA NOMERE DE LA CUENTA NUMERO DE FACTURA TIFD DE FACTURA FECHA DE LA FACTURA

FECHA DE VENCIMIENTO ESTADO IMPORTE ORIGINAL PAGADA BALANCE

None €31.76 €0,00 £€31.76

Total a pagar €31.76

Haga clic en confirmar H

Seleccione su método de pago y siga los pasos
Seleccionar producto de pago ) de |a plataforma de pago-

visa  Visa >

_ Una vez realizado el pago de la factura, en un
® WeswCaaoont plazo de 24/48h., |la factura se actualizara de
© Mastercard : estado a “Cerrado”

* Cancelar

DL

Su pedido

Total - 31,76 EUR

wvisa

Y54 Visa Debit >
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Tipos de Busquedas/Descargas * Facturas/Albaranes/Factura Comercial

Dirijase a la pestana Buasgueda
Seleccione su cuenta en el desplegable “Numero de Cuenta” y presione “Busqueda”, si desea de varias
cuentas simplemente puede indicar “Todo” y seleccionar un rango de fechas.

Q Pardmetros de blsqueda

Numero de Cuenta

Todo @ w
Nimero de Factura Albardn
Tipo de Factura Estado

Todo - Todo o

Resumen

Todo

Fecha de la Factura

Fecha inicio Fecha final

G &

n Guardar la busqueda

ICa un nombre

Q, Busgueda e



Tipos de Busquedas/Descargas * Facturas/Albaranes/Factura Comercial

Seleccione tantas facturas como quiera y presione el botén “Descargar”, puede elegir el n® de registros
por pagina en el desplegable.

- I

Ment Principal ~ Archivo  Descargas  Informes  Micuenta W:IENULLEW  Ayuda

Resultados de la busqueda

Haga clic en una factura para obtener mas detalles y opcienes. ;,No pueds ver Ia faciura que esta buscando? Pruebe la herramienta de biisqueda a continuacion
Q Busque Estado ~ Cualquier tipa ~ » Blsqueda

. Tolalregistros 5 Seleccionado 5 | 20 por Pagina « Primero | < previo Pégina 1 de 1 Siguiente , | Ultimo »
e Incidencia ava Descargar

!

NUMERO DE CUENTA

a NOMBRE DE LACUENTA  FACTURANUMERC  TIPODEFACTURA  FECHADELAFACTURA (§) FECHADE VENCIMIENTO  ESTADO TOTALES  CON INCIDENCIA PAGADA BALANCE  DIVISA
== N°Cuents Clienie

- - - Faclura 13 de Julio de 2015 None Cerrado 141.61 141.61 €EUR
- - - Factura 31 de Mayo de 2015 Mone Cerrado 123.67 123.67 £EUR
- - - Factura 19 de Mayo de 2014 None Cerrado 332.96 332.96 €EUR
- - - Factura 26 de Septiembre de 2011 None Cerrado 303.56 303.56 €EUR
- - - Factura 31 de Mayo de 2011 None Cerrado 136.11 136.11 €EUR
e T é Descargar Total registros 5  Seleccionado 5 20 por Pagina « Primero | < previo Pégina 1de 1 Siguiente Ultimo =

N
I\



Tipos de Busquedas/Descargas * Albaranes/Factura Comercial

Seleccione “Albaran/Factura comercial/Documentos de entrada” y presione en descargatr.

Descargas seleccionadas

< Volver atras una pagina

= Preferencias de descargas |§| Resumen en formato ZIP,

Seleccione sus preferencias de descarga a confinuacion Su descarga se combinara en un archivo Zip gue contiene lo siguiente:
Informacion General de e-Facturacion @ solo estd disponible en el Informe de transaccion

4 archivos en total:

Factura en PDF

140.54 KB (0.14MB) approx

Seleccione descargas de DHL Express Albaran

— 114.55 KB (0.11MB) approx.
| Factura en PDF @ . .
|—| Tamafio total del archivo

255.090 KB (0.25MB) approx.

CSV Ampliado Concatenado & Formato adaptado al cliente
Cancelar & Descargar

XML

No se puede descargar ningin documento en MyBill para estos registros.

cXML

|+#] Albarén / Factura comercial / Documentos de entrada @

Justificante de Exportacion (Dua exportacion)

Informe de transaccion

Haga clic en “Descargar” una vez mas y se descargara un archivo ZIP con las facturas/albaranes/facturas
comerciales correspondientes.

=M i o e — 20



Tipos de Busquedas/Descargas * DUAS de Importacidon o Exportacion

Dirijase a la pestana Busgueda

Seleccione su cuenta en el desplegable “Numero de Cuenta” y presione “Busqueda”, si desea de varias

cuentas simplemente puede indicar “Todo” y seleccionar un rango de fechas

Q Parametros de hisqueda

Numero de Cuenta

Todo h

Mumero de Factura

Tipo de Factura

Todo

Resumen

Todo

Fecha de la Factura

Fecha inicio

@ Guardar la busqueda

nirozuca un nombre

Albaran

Estado

Todo

Fecha final

Q, Busgueda @
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Tipos de Busquedas/Descargas * DUAS de Importacidon o Exportacion

Seleccione tantas facturas como quiera y presione el botén “Descargar”, puede elegir el n® de registros
por pagina en el desplegable.

- I

Ment Principal ~ Archivo  Descargas  Informes  Micuenta W:IENULLEW  Ayuda

Resultados de la busqueda

Haga clic en una factura para obtener mas detalles y opcienes. ;,No pueds ver Ia faciura que esta buscando? Pruebe la herramienta de biisqueda a continuacion
Q Busque Estado ~ Cualquier tipa ~ » Blsqueda

. Tolalregistros 5 Seleccionado 5 | 20 por Pagina « Primero | < previo Pégina 1 de 1 Siguiente , | Ultimo »
e Incidencia ava Descargar

!

NUMERO DE CUENTA

a NOMBRE DE LACUENTA  FACTURANUMERC  TIPODEFACTURA  FECHADELAFACTURA (§) FECHADE VENCIMIENTO  ESTADO TOTALES  CON INCIDENCIA PAGADA BALANCE  DIVISA
== N°Cuents Clienie

- - - Faclura 13 de Julio de 2015 None Cerrado 141.61 141.61 €EUR
- - - Factura 31 de Mayo de 2015 Mone Cerrado 123.67 123.67 £EUR
- - - Factura 19 de Mayo de 2014 None Cerrado 332.9 332.96 €EUR
- - - Factura 26 de Septiembre de 2011 None Cerrado 303.56 303.56 €EUR
- - - Factura 31 de Mayo de 2011 None Cerrado 136.11 136.11 €EUR
e T é Descargar Total registros 5  Seleccionado 5 20 por Pagina « Primero | < previo Pégina 1de 1 Siguiente Ultimo =

N
I\



Tipos de Busquedas/Descargas * DUAS de Importacidon o Exportacion

Seleccione “Justificante de Exportacion (Dua exportacion)” y presione el botdn “Descargar”.

* Recuerde que el DUA de Exportacion enlaza directamente desde la factura de Transporte, no
desde la factura DDP.

Descargas seleccionadas

< Volver atrds una pagina

$= Preferencias de descargas E| Resumen en formato ZIP.
Seleccione sus preferencias de descarga a continuacion Su descarga se combinard en un archivo Zip que contiene lo siguiente:
Informacidn General de e-Facturacion @ solo esta disponible en el Informe de transaccian.
No se puede descargar ningin documento en MyBill para estos registros. 1 anh“’OS en total: ) ‘
Justificante de Exportacion (Dua exportacion)
57.28 KB (0.06MB) approx
Tamafio total del archivo
57.28 KB (0.06ME) approx.
Factura en PDF . Ve

Cancelar & Descargar @

Seleccione descargas de DHL Express

CSV Ampliado # Formato adaptado al cliente
XML

Albaran / Factura comercial / Documentos de entrada

|7| Justificante de Exportacion (Dua exportacion) @

Informe de transaccion

Haga clic en “Descargar” una vez mas y se descargara un archivo ZIP con las facturas/albaranes/facturas
comerciales correspondientes

B Buk Downiad 3 1 q FAREEE o Cancelar




Tipos de Busquedas/Descargas * DUAS de Importacion o Exportacion

Seleccione “Dua de Importacién” y presione el boton “Descargar”.

Descargas seleccionadas

< Volver afrds una pagina

1= Preferencias de descargas E| Resumen en formato ZIP.

Seleccione sus preferencias de descarga a confinuacion Su descarga se combinara en un archive Zip que contiene [o siguiente:

Informacion General de e-Facturacion @ solo estd disponible en el Informe de transaccion

1 archivos en total:

Dua de importacion

57.28 KE (0.06MB) approx.

Seleccione descargas de DHL Express Tamafio total del archivo
57.28 KE (0.06MB) approx.

Factura en PDF
Cancelar &b Descargar

Factura Aduanera en formato CSV

No se puede descargar ningdn documento en MyBill para estos registros.

XML

Albaran / Factura comercial / Documentos de entrada

\7\ Dua de importacion e

Justificante de Exportacion (Dua exportacion)

Informe de transaccion

Haga clic en “Descargar” una vez mas y se descargara un archivo ZIP con las
facturas/albaranes/facturas comerciales correspondientes
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Tipos de Busquedas/Descargas * CoOmo descargar un archivo Excel

Dirijase a la pestaiia Busqueda

Seleccione la cuenta de la que necesite obtener fichero en formato Excel, indique un rango de
fechas (maximo 1 mes) y haga clic en “Busqueda”

Meni Principal Archivo Descargas Informes Mi cuenta Basqueda Ayuda

Buscar facturas

&Sabia gue puede guardar los criterios de blusgueda como blisqueda guardada?

B Busquedas guardadas Q Parametros de busqueda

Comience con una blusgueda personalizada y guarde sus criierios de blsqueda en los Mumero de Cuenta

MNumero de Factura Albaran

Tipo de Factura Estado

Todo - Todo s

Fecha de la Factura

Fecha inicio Fecha final

n Guardar la busqueda

nirozuca un nom bre

<, Busgueda



Tipos de Busquedas/Descargas * CoOmo descargar un archivo Excel

Haga clic en el numero de factura.

B B o W e —

Una vez acceda a la factura, haga clic en el botdn superior de descargas y apareceran estas opciones:

Numero de Factura

& Descargar Xml v

é Descargar

N Descargar Xml

Descargar Pdf

Albaran
Descargar C5V
Q Pulsamos en “Descargar Excel” y se descargara automaticamente.

Descargar C3V Standard

Descargar Excel é—_-

La opcion de descargar Excel de forma masiva, de varias facturas a la
vez, no esta disponible..

26



Tipos de Busquedas/Descargas * Archivos CSV

Dirijase a la pestana Buasgueda
Seleccione su cuenta en el desplegable “Numero de Cuenta” y presione “Busqueda” , si desea de varias
cuentas simplemente puede indicar “Todo” y seleccionar un rango de fechas

Q Pardmetros de blsqueda

Numero de Cuenta

Todo @ w
Numero de Factura Albaran
Tipo de Factura Estado

Todo - Todo o
Resumen

Todo

Fecha de la Factura

Fecha inicio Fecha final

G &

n Guardar la busqueda

ntrozuca un nombre

Q, Busgueda @

=AM v & e — 27



Tipos de Busquedas/Descargas * Archivos CSV

Seleccione tantas facturas como quiera y presione el botén “Descargar”, puede elegir el n® de registros
por pagina en el desplegable.

- I

Ment Principal ~ Archivo  Descargas  Informes  Micuenta W:IENULLEW  Ayuda

Resultados de la busqueda

Haga clic en una factura para obtener mas detalles y opcienes. ;,No pueds ver Ia faciura que esta buscando? Pruebe la herramienta de biisqueda a continuacion
Q Busque Estado ~ Cualquier tipa ~ » Blsqueda

. Tolalregistros 5 Seleccionado 5 | 20 por Pagina « Primero | < previo Pégina 1 de 1 Siguiente , | Ultimo »
e Incidencia ava Descargar

!

NUMERO DE CUENTA

a NOMBRE DE LACUENTA  FACTURANUMERC  TIPODEFACTURA  FECHADELAFACTURA (§) FECHADE VENCIMIENTO  ESTADO TOTALES  CON INCIDENCIA PAGADA BALANCE  DIVISA
== N°Cuents Clienie

- - - Faclura 13 de Julio de 2015 None Cerrado 141.61 141.61 €EUR
- - - Factura 31 de Mayo de 2015 Mone Cerrado 123.67 123.67 £EUR
- - - Factura 19 de Mayo de 2014 None Cerrado 332.96 332.96 €EUR
- - - Factura 26 de Septiembre de 2011 None Cerrado 303.56 303.56 €EUR
- - - Factura 31 de Mayo de 2011 None Cerrado 136.11 136.11 €EUR
e T é Descargar Total registros 5  Seleccionado 5 20 por Pagina « Primero | < previo Pégina 1de 1 Siguiente Ultimo =

N
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Tipos de Busquedas/Descargas * Archivos CSV

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

@ Descargas seleccionadas

ohier B°ra8 LN RAQInG

5= Prederendio i edoae jas E Fodamveiii én Termaln 1P
v - ATH BRI PRSI0 I archivos en olal:
(%Y
I Tamai total del arghive
W h - 1 & i 1 pta ol E

Haga clic en “Descargar” una vez mas y se descargara un archivo ZIP con las facturas/albaranes/facturas
comerciales correspondientes
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MyBill — Descarga fichero Excel personalizado

ChlUsers\PATRIMOL \Downloads\DocumentDownload - 2024-02-19T143311.060.zip\

File Edit View Favorites Tools Help

b om v oD o= X i

Add  Extract Test Copy Move Delete Info

v |@ Ci\Users\PATRIMOL\Downloads\DocumentDownload - 2024-02-19T143311.060.zip\.
Size Packed Size Meodified Create
10751 2204 2024-02-1913:32

AutoSave (@ off) E‘] '-f) ~

B2 &

DHLES_TD_concatenate... = Save

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew
[pee G [n A E=EF e w
[ Copy ~
Paste = = = = 5= 5]
I U~ h A === = E =
w &Format Painter e — E=m =<
Clipboard 1 Font 1 Alignment
Al = 5 Original Invoice Number,"Invoice Date","Billing |
A A B | [0 | D | E | F | G | H |
1 |Qriginal Irjvoice Number,"Invoice Date","Billing Account","Shipment Number","Origin'
2 |,"2024021f
3 [,"2024021F 1387502","MAD","MDT"
4 |,"2024021p'
5 |,"2024021p' 1351806","MAD","MAD"
& |,"2024021p' o
7 |,"2024021F 3235881","BCN","BCN"
8 .2024021 ! i
g [,"2024021f' 890105","MAD","BOS"
10 ,'_12024021- ' -
11(,"2024021p" 833496","MAD","SDQ"
12

A B . c . D | E | F
Criginal Ir Invoice Date Billing Account Shipment Number Origin Destinati
.l 20240216
| 20240216 302 MAD MDT
| 20240216
| 20240216 806 MAD MAD
| 20240216
| 20240216 881 BCN BCN
| 20240216
| 20240216 105 MAD BOS
]| 20240216
I 20240216 496 MAD 5DOQ
2
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Como transformar un archivo CSV en Excel.

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

| Message (EL)BCN csv (4 KB)

Seleccione toda la columna “A”
Dirijase a la pestafa “Datos”
Seleccione “Texto por columnas”




Como transformar un archivo CSV en Excel.

A continuacion apareceran 2 opciones: Seleccione “Delimitado” y haga clic en “Continuar”

Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3 ? >

The Text Wizard has determined that your data is Fixed Width.

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.
Original data type

Choose the file type that best describes your data:
®) D di - Characters such as commas or tabs separate each field.

() Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Preview of selected data:

"Original Invoice Number™ "Invoice N

LSO 73y == 5o e
L6 oy seiany e b

A continuacion apareceran varias opciones: Seleccione “Coma” y haga clic en “Continuar”

Convert Text to Columns Wizard - Step 2 of 3

7 ><
This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected in
the preview below.

Delimiters

s

micolon [] Treat consecutive delimiters as one

-\/ omma

1 § e Text gualifier: = ~
Space

[ other:

Data preview

ine Type illing Source riginal Invoice Numbex nvoice Numbex
S—TD
sS—TD
=< l
Cance S Eimien
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Como transformar un archivo CSV en Excel.

En el tercer paso pulse el botén “Completar”.

|
! This screen lets you select each column and set the Data Format.

Column data format

(®) General ) . .
General' converts numeric values to numbers, date values to
O Text dates, and all remaining values to text.
(O Date: |DMY b Advanced...
() Do not import column (skip)
Destination: | $AS1 Bz
Data preview
zenexral zeneral z
illing Source Priginal Invoice Number [Invoice Number [S5
S-TD B
S-TD =
( &
Cancel < Back Finish

Una vez completado el proceso dispondra del fichero con todas las columnas separadas.



MyBill — Abrir INCIDENCIA en factura

| Q Busque | | Estado ~ | | Cualqui ~ | “
£ | ° e | | & Descargar Total registros 222 Seleccionado 1 20 por Pagina | « Primero | ¢ previo | Pagina 1de 12 | Siguiente » Ultimo =
NUMERO DE CUENTA
m & P Cusria Gliente NOMERE DE LA CUENTA FACTURA NUMERO TIPQ DE FACTURA FECHA DE LA FACTURA (@  FECHA DE VENCIMIENTO ESTADO TOTALES CON INCIDENCIA PAGADA BALANCE DIvISE
Factura 31 de Enero de 2024 1 de Marzo de 2024 Outstanding 531.97 0.00 0.00 531.97 €EUF
m 1A E LTI S e A TR Fartura 31 de Niciemhre de 2023 30 de Frern de 2074 Cerrardn 158 A7 nnn 158 A2 nnn €FIIF
Abrir incidencia
Si cree que le han hecho un cargo por error ¢ desea abrir una incidencia respecto a una factura, siga las instrueciones a continuacion
< Volver al meni princigal
NUMERO DE FACTURA NUMERO DE CUENTA FECHA DE LA FACTURA ESTADO IMPORTE ORIGINAL
31 de Enero de 2024 €531,97
8 Adadir un comentario
Proporcione el motiva de su incidencia y cualquier olro comentario a continuas
Todos los campos con * son obligatorios

Seleccione un motivo de incidencia”

Seleccione un motivo de i
Change required in MyBill set-up
DATOS FISCALES EN FACTURA (Direccion, NIF,Nombre, etc..)

PESO FACTURADO

EXTRA CARGOS FACTURADOS

NUMERO DE CUENTA EN ENVIOS CARGADOS EN FACTURA

TARIFA APLICADA EN FACTURA

SOLICITUD DE DOCUMENTACION {FACTURAS, ALBARANES, Otros documentos.)
RECLAMACION DE ENVIOS

CONSULTAS FACTURAS DE ADUANAS

CONSULTAS RELATIVAS A PAGOS FACTURAS y /o condiciones de pago.

VAT22 information provided

Wrong VAT22 charges

VAT22 - Missing 105§

Shipment never left

Goods were subject to postponed VAT

Goods were only temporary imported and should not be subject to Duties and/or Taxes

Goods were subject to preferential origin
Cleared goods were exempted (gift, children, samples, )
5 Wrong ¢ ity code was used for clearance of the goods
8@ Afadir un comentario
Proporcione el motivo de su inci ¥y ier otro ioa
Todos los campos con * son obligatorios
w

‘ PESO FACTURADO

No estoy de acuerdo con el peso, el envio pesaba 1 kg. Gracias|




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 agrupacién de cuentas que comparten el mismo NIF) en MyBill

esta agrupacion se denomina como AR account.

El administrador podra:

v Ver todas las facturas y transacciones.

v' Disputarincidencias y pagar facturas.

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

Conceder permisos a otros usuarios.

ELAR Manager de las cuentas recibird las siguientes notificaciones :

v" Nuevos permisos.
v Lista completa de sus cuentas de facturacion.

Podran registrarse mas de un AR Manager por Sold-to:

v’ El cliente puede gestionarlo directamente en la herramienta de MyaBill

v 0 bien podra solicitar el alta al mail es.queryhandling@dhl.com
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MyBill — Tutoriales

1.- DESCARGAR DUA:

https://youtu.be/gNTX-G06e00

2.- DESCARGAR FACTURAS:

https://voutu.be/eA2gaQoH2Ro

3.- SOLICITAR NUEVA CONTRASENA:

https://youtu.be/fpxoUKFxqgyY
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¢, Tiene duda? Contactenos.

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

es.queryhandling@dhl.com




