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PRESENTAZIONE DI MYBILL

Questa guida descrive le funzionalita fornite dal sistema DHL Global MyBill per i clienti
DHL Express.

Cosa offre MyBiIll?

DHL MyaBill ti permette di gestire e pagare on line le tue fatture DHL. E’ gratuito, facile
e sicuro. DHL MyBiIll ti aiuta a snellire il processo di contabilizzazione, e riunisce le
informazioni delle tue spedizioni DHL in un unico punto sicuro. Con la nostra
piattaforma risparmi tempo, elimini la necessita di utilizzare documenti cartacei e puoi
ricevere e pagare le fatture DHL 24 ore su 24, 7 giornisu 7.

Quali sono i vantaggi di MyBiIll?

Mantieni il pieno controllo di tutti i tuoi codici cliente DHL Import ed Export in un unico
profilo. Puoi pagare le tue fatture on line ed effettuare ricerche per singola voce.
Inoltre MyBill ha una funzionalita che ti permette di inviare on line contestazioni di tipo
amministrativo relative al costo di trasporto.

Per tutte le altre contestazioni, & sempre necessario contattare il 199 199 345*.

MyBill ti permette di:

= Ricevere notifiche via e-mail di nuove fatture.

= Pagare le fatture online tramite carta di credito.

» Rivedere la cronologia dei pagamenti online.

» Visualizzare e scaricare le copie di tutte le fatture, inclusa la relativa
documentazione in formato PDF.

= Scaricare i dati delle fatture e delle spedizioni in formato Excel.

* |nviare contestazioni a livello di fattura.

= Designare un amministratore dell'azienda per creare nuovi account
di accesso per piu utenti interni.

= Accedere alla fattura ed alla documentazione di una spedizione per
un massimo di 12 mesi.
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Accesso

Per accedere al sistema DHL MyBiIll, apri https://mybill.dhl.com/login/

Accesso a MyBill E' la prima volta che usi DHL

MyBuIl?

(] L] L]
Iscrizione a MyBill

Login to MyBill New to MyBill?

Indirizzo Email Our MyBill website is easy to use and
requires no training. You can use it to
view and pay new e-invoices, search

Password through archived invoices and import

invoice data directly into your accounting
package.

> Password dimenticata?
> Sign-up to MyBill

Please select your country and enter your DHL shipping
account number
e sarete indirizzati al modulo di registrazione corretto

Vostro Paese di Fatturazione

Selezionare ... ~

Codice Cliente DHL

Sei gia un utente MyBill: inserisci il tuo
indirizzo e-mail nella casella “Indirizzo e-
mail” e digita la tua password nella
casella "Password", quindi fai clic su
Accedi.

Se non sei ancora un utente MyaBill; clicca
sul pulsante Iscriviti a MyBill.

Per iniziare il processo diiscrizione a
MyBill, fare clic sul Sign-up to MyBill

A questo punto ti verra chiesto di
selezionare il paese di fatturazione.
Una volta selezionato il tuo paese,
inserisci il codice di abbonamento e fai
clic sul pulsante Continua.
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Verra visualizzata la schermata Registrare il vostro codice cliente:

Login to MyaBill

Indirizzo Email

Password

> Password dimenticata?

Registrare il vostro codice cliente
Esiste gia un profilo in MyBill per questo numero di codice cliente.
Si prega di fomire i dettagli di seguito in modo che gli utenti esistenti possano confermare la tua registrazione

Preferenze Lingue® Codice Cliente DHL*
Seleziona v 1
Dettagli di contatto

Questi dettagli si riferiscono alla persona
che deve essere contattata per quanto
riguarda le fatture.

e Nome:il nome del contatto.

e Cognome: il cognome del
contatto.

e Numero di telefono: il numero di
telefono del contatto.

e Posizione: la posizione del
contatto all'interno dell'azienda.

e Indirizzo e-mail: l'indirizzo e-mail
del contatto, che verra utilizzato
per inviare la fattura di cortesia in
formato PDF e la documentazione
asupporto.

e Conferma e-mail: inserisci
nuovamente lo stesso indirizzo e-
mail per confermare che é stato
digitato correttamente.

o U ——

Registrare il vostro codice cliente
Esiste gia un profiio in MyBill per questo numero di codice cliente.
Si prega di fornire | deftagli di seguito in modo che gli utent esistenti possano confermare Ia ua registrazione

Preferenze Lingue” Codice Cliente DHL®

Seleziona ~ 1

Contatti

Nome® Cognome®

Numero di Telefono® Posizione”

Indirizzo Email® Confermare indinizzo emaii®

[ Accetto le condizion! DHL Termini e condizioni DHL* _ m.wm obbligatoric
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Una volta terminato l'inserimento dei dati, fai clic sul pulsante "Salva e continua”. La tua
richiesta di registrazione verra quindi inviata a DHL per l'elaborazione.

Bichiesta di rensstrazione ficevuta con SUCCesso. Riceveral I conferma una volta
completata Fattivazione: I

Login to MyBill New to MyBill?

Indirizzo Email

package

Riceverai un'e-mail dall'indirizzo mittente < ebillingcmf.td@dhl.com>. entro 24 ore a
conferma che la richiesta di iscrizione e stata approvata

L’e-mail di conferma conterra altresi un link su cui fare clic per impostare la password
per accedere a MyBiIll.

Una volta effettuato l'accesso a MyBiIll, verra visualizzato un messaggio di benvenuto.

Qui puoi:

X

v Chiudere il messaggio facendo

'\ S 2 = clic sulla"X" in alto a destra del
r— messaggio o facendo clic sul
WELCOME TO MYBILL pu[sante "Inizia".

YOUR NEW ONLINE PAYMENT PORTAL ¥ IP \/ S |_ ) l ll_ "N
) elezionare La casetla on
. \ -

mostrare piu questo messaggio”
g @ in basso a sinistra del
. messaggio per non visualizzare
Download Print Pay .. .
piu il messaggio.

With MyBill you can view, download, print and even pay your invoices with
just a simple click

Don't show this message again Get Started »
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VIDEATE DI MYBILL

Barra del titolo

La barra del titolo viene visualizzata sopra tutte le schermate del sistema MyBill e

consente di navigare facilmente tra le diverse schermate di MyBill: Cruscotto,
Archivio, Registrazione Cliente, Lettera di accettazione, Download, Reportistiche,
Profilo Personale, Ricerca e Aiuto.

A seconda delle autorizzazioni, potrebbero essere disponibili le seguenti schede.

-/ A

m Archivio  Registrazione Cliente  Lettera di accettazione  Downloads  Reportistiche  Profilo Personale  Ricerca  Aiuto

La Dashboard

Una volta effettuato l'accesso a MyBill, verrai reindirizzato alla schermata principale del

— ... 2& - L simonasaplog@dhl.com -
m Archivio  Registrazione Cliente _ Lettera di D Profilo Ricerca  Aluto

Salve adm, benvenuto in MyBill

Calcola Tariffa
Transazioni aperte Fatture in contestazione Scadute
> Refresh

Nella Cruscotto principale, le fatture sono

suddivise in quattro categorie:

1. Transazioni aperte: sono le fatture che
richiedono il pagamento.

2. Fatture in contestazione: tutte le fatture
contestate sono disponibili qui.

3. Scadute: qui trovate una panoramica delle
fatture per le quali il pagamento & dovuto o
scaduto.

4. Calcola tariffa: replica la funzionalita del DHL
Capability Tool di DHL, DCT (dhl.com) e offre le
spese di spedizione e i dettagli tra due localita,
come i tempi di transito e le informazioni sui
prezzi.

1BS+ (DHL Express Italy, DHL IT)

v

La Dashboard del cliente consente ora di
scaricare una copia di un estratto conto
per il sistema di fatturazione ed il Codice
selezionati.

Solo gli utenti dei clienti con privilegi di
AR Manager hanno l'opzione disponibile.

Tutte le panoramiche, ad eccezione di
Richiesta tariffa, possono essere scaricate
ed esportate in Excel o CSV

Scarica tutte le transazioni aperte situato
nella parte superiore e inferiore di ogni
panoramica.

Pagina 7 di 20


https://dct.dhl.com/

y—=) 7/ 4

Calcolo tariffe

La scheda Calcolo tariffe sul Cruscotto di MyBill replica le funzionalita del DHL
capability Tool (http://dct.dhl.com/) di DHL e mostra i costi di spedizione e dettagli
come i tempi di transito.

7’7 o

m Archivia  Regeirssione Clerte  Lettera di occetismions _ Dowrlosds  Reporbistiche _ Prafia Personale  Ricercs  Auto

Salve adm, benvenuto in MyBill

Calcola Tariffa
Transazioni aperte Fatture in contestazione Scadute
ke

W Dal Wl
o B

[

Nota: questa funzione dipende dalla configurazione del paese e potrebbe non essere abilitata per il tuo paese/sistema.

Per utilizzare la schermata Calcolo Tariffe, iniziare inserendo un indirizzo di origine e
di destinazione per la spedizione. Inizia a digitare un paese e seleziona il paese
desiderato dal menu a discesa. Uno dei campi, CAP o Sobborgo, sara disabilitato, a
seconda che il paese disponga o meno di codici postali.

Se Citta e Periferia sono abilitati: o

. . s e . i (i I
Immettere i valori per Citta e Periferia (i valori
verranno compilati automaticamente)
Se Cap e Citta sono abilitati:
Inserisci i valori per Cap e Citta (i valori
verranno compilati automaticamente)

A arDostmo

ongin su Destnation Suy

Inserisci una data di spedizione e

seleziona un numero di codice di Q) e b
abbonamento (elenco predefinitodi =
codici a cui sono collegati gli utenti dei clienti).

Seleziona il numero di pezzi (da 1 a 10); il modulo aggiungera le linee del numero di pezzi specificato.

Se la spedizione é soggetta a dazio:
- Seleziona la casella di controllo Merce soggetta a
dogana- Inserisci un valore dichiarato.

Dettagli Pezzi oggetta a dogana - Seleziona la valuta per il valore dichiarato (per
Numeto dl Pezzt* Vaore dichiarate impostazione predefinita viene utilizzata la valuta del
paese di origine selezionato).
! L Unita o misura - Seleziona le unita di peso e lunghezza metriche o
kg em - in imperiali
PES0 (kG LUNGHEZZA (CM) PROFONDITA (C) ALTEZZA (CM1
1 010 kg cm

. . . . . . .. q 1i125.5)

Inserisci le informazioni per ogni pezzo della spedizione: peso, | <

lunghezza, larghezza e altezza.
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Fai clic sul pulsante Cerca. Il sistema restituira i risultati in base ai criteri specificati

Archivio, Downloads e Reportistiche

e

Cruscotto m istrazione Cii i Downloads istiche _ Profilo Personale _Ricerca

La schermata Archivio € una panoramica di tutte le
fatture che sono state pagate o chiuse. Una volta che . Fic R —
una fattura e stata pagata o chiusa, verra &

automaticamente
rimossa dalla schermata principale del Dashboard e %
spostata nella schermata Archivio dove rimarra
disponibili per la visualizzazione

La schermata Reports offre la
possibilita di scaricare i reports. Questi report saranno disponibili in formato CSV.

- Selezionaiil report che desideri eseguire (Report
cruscotto [N Registrazione Cliente _ Lettera i accettazione D it Controversie e Ricerca CSV consolidata) inserisci i
parametri di ricerca, quindi seleziona il pulsante
@ Reportistiche Cerca per creare il report. Per ulteriori informazioni

sulla segnalazione di controversia, vai alla sezione
Registrazione di una controversia (clicca qui)

Nella schermata Download, troverai tutti i tuoi reports disponibili per essere scaricati.
Strutture di archiviazione o ricerca. | download saranno disponibili per un numero
limitato di giorni prima di essere rimossi. Se desideri rimuovere i download precedenti,
selezionail pulsante Annulla.

Er R —— - |

Ragoristchn _Prolc Pavanals  Riceres _hiuts

Corme posso ceare

Per maggiori dettagli su come scaricare le fatture, vai alla sezione
Visualizzazione/Download delle fatture.

Lettera di accettazione

La lettera di accettazione elettronica (eLOA) consente ai clienti di accedere
comodamente ai propri codici di abbonamento e completare il modello LOA online.
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Cruscats  Archivia Regiatraziane Cllente

Rl o Seleziona l'opzione Invia nuova lettera di accettazione
e compila il modulo eLOA.

Lettera di accettazione

=4 s ura i Lt Accsazine

@ Lettera di accettazione
Invia una nuowa etiers ci accettazione per uno tel fuoi codic chenle
« Toma alla pagina precedente

Nome cliente e account: obbligatorio per

DHL Express , selezionare un account e un nome dall'elenco a
Lettera di accettazione discesa.
N | clienti possono selezionare/inserire solo uno
Nome celrazienda” degli account a cui & associato il loro indirizzo e-
Selezion un account dall opTionseguerts (pe e specizion n mportazione seleziona i numero di accaunt DHL nfemazionale) mail.

nare 13 casella approphata)™ . . .
© E’ obbligatorio selezionare una delle Numero/i di lettera di

Tulli | dazi elo onerl fiscall opzioni. vettura: dato obbligatorio
composto da 10 cifre.

Sia Ié SpESe (1 rASpOrTa Sia 1 Spese doganall (onennasse) Esem';.no: Restituzione a.[[.()ngme’ Nl Gsmitn @ GTEreER
Restture ia spedizione aforgine Smaltimento della spedizione oppure dioltre quattro lettere di
Smaltimento el spediione Reindirizzamento della spedizione ad vettgra, §eleziona|re (+
diricz: i cEs . Aggiungi lettere di
altra destinazione vettura). E’ consentito un
massimo di 10 lettere di
vettura per modulo eLOA.
ILnumero di codice viene compilato Paese di appartenenza del codice originale: obbligatorio selezionare il
automaticamente. paese di fatturazione originario. In caso di eLOA locale, il cliente deve

selezionare il proprio paese.

Codice Cliente DHL®

Paese di appare odice uiizato onginaramente™

Seleziona o st el spedizione nell Opzion lencate o sequio v Selerona il passe d appanienenza cel codos clente |

Per il sevizio di modic

zione fomio, poltebbe essere 2ppicaio Un costo aQgiuntivo in e i senvizo pubbiicate el

Stato della spedizione: obbligatorio selezionare

ome el un'opzione dall'elenco a discesa.
adm MDM 0312020
- Non fatturato: il sistema inviera l'eLOA all'email
Runlo el . . . S
Le informazioni di contatto generica del Servizio Clienti
vengono compilate Fatturato ma non pagato: il sistema inviera l'eLOA
S p—— automaticamente all'’e-mail generica dell’Amministraz[one
prendendo i dati dalla Fatturato e pagato: il sistema inviera l'eLOA all'email
simona sapio@dhi.com sezione Profilo Personale generica dell’Amministrazione

Numeso di efefono def contafio

FIRMA
Dichiaro di aver esaminalo e compilato comettamente tutli | campi & firmando questo documento confermo |a mia fichiesta e acconsento ai termini e alle condizioni del ii 02 DHL Express
Diate: 08 Noverbre 2024 La firma ¢ obbligatoria spuntare la casella.
La data verra compilata automaticamente dal sistema. DHL Express - Excellence. Simply delivered.

Secondo | Temini &
daziftasse aggiur

iamo che l cambio ® ccount & CoNSEnto S0k per fatture non pag:
iginale, nonche per quelle relative

frasporio

lituzione, al reindirizzamento

X Resel modulo (cancelia uifi | campi) . . . .
m Una volta compilato il modulo eLOA, selezionare Invia.

Il modulo eLOA verra convertito in un documento PDF ed inviato agli indirizzi e-mail
preposti alla gestione della pratica.

@ Letters of Acceptance

“Wiew and submit letters of acceptance for your accounts

=+ Submit new letter of acceptance

Please nate that we have inifisted processing of your request. Should sddiional information or dlarification be required regarding your request, we will contact you promptly via email
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Registrazione Utente

La schermata Registrazione Cliente offre una panoramica degli utenti in attesa di
iscrizione a MyBiIll per i quali l'utenza designata come AR Manager dovra fornire
lautorizzazione.

—arirL,

2&~ X simona.sapio@dhl.com~ M=

Cruscotto Archivio Registrazione Cliente Lettera di accettazione Downloads Reportistiche Profilo Personale Ricerca Aiuto

Salve adm, benvenuto in MyaBill

Ricerca codice cliente, fattura o lettera di vettura

Puoi anche scaricare il Rapporto di Iscrizione Clienti
che ti mostrera tutti i clienti in attesa di iscrizione.

X

Fatturazione ERP Account

HL Express Italy, DHL IT) T

Un AR (Accounts Receivable) Manager & collegato a ciascun codice di abbonamento
(commerciale) che fa parte del Gruppo Contabile

L’AR Manager puo:
v’ Visualizzare tutte le fatture e le transazioni nel Gruppo
v' Contestare e pagare automaticamente le fatture.

v Gestire gli utenti su tutti i codici di abbonamento che fanno parte del Gruppo
v' Concedere autorizzazioni ad altri utenti

Profilo Personale

Nella schermata Profilo Personale troverai una panoramica dei dettagli del tuo
account. Da questa schermata puoi aggiornare i tuoi dati utente, cambiare la tua
password, visualizzare il riepilogo della fattura aperta e gestire i tuoi codici.

Se desideri modificare i tuoi
dati utente, come llindirizzo
e-mail, il numero di
telefono o la lingua
preferita, puoi farlo dalla
schermata Profilo
personale. Modifica i
dettagli che richiedono la
regolazione e seleziona il
pulsante Salva.

_frL

2R & sroasooamcn-  [EEEN

Cruscotto  Archivio  Rogictrazions Clients _ Lettera di accettazions  Downloads  Reportistiche  [Kats e el Ficorca  Aiuto

=T

Dettagli Utente Modifica Password
VI ricontiama ol tenere vosti dall aggomal L
]
o e

our cpen DHL com Seieskona l codece

Configura il tuo metodo di pagamento

Per configurare il tuo metodo di

> v sl Pooogio )
pagamento per il tuo account.

Per maggiori dettagli, clicca qui.

oo o0 S

E possibile modificare la password nella
schermata Profilo Personale. Una volta nella
schermata vedrai la sezione Cambia password.
Dovrai confermare la tua password attuale e
inserire la tua nuova password due volte per
creare correttamente una nuova password.
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Puoianche scegliere il separatore decimale CSV.

@ Aggiornare i dati

Sowrascrizione Separatore Decimale CSV

Automatico v

+ salva

La sezione Account Personali &€ una panoramica di tutti i codici a
cui hai accesso. In questa sezione puoi visualizzare i tuoi diritti per
ogni codice. Se nella colonna Gestisci viene visualizzato il pulsante
Gestisci, significa che si dispone dei permessi di gestione; se la
colonna & vuota, non si dispone dei permessi di gestione per quel
determinato codice. Facendo clic sul pulsante lo ti verra fornito
un elenco di permessi che hai per quel codice, che includono
Gestisci utenti e Contesta.

Come aggiungere e rimuovere un utente

Se disponi dei permessi di gestione per il codice, quando selezioni Gestisci, verrai
indirizzato alla schermata seguente:

. 23 Qererits

Cruscotto  Archivio 0 Lsttera di i Downloads i ) Ricoca  Aiuto

o Gestione Amministrativo Utent - IS - 1
Codice Cli ]

R egn del messagg) i posta elstsorica

e @ Fai clic su Aggiungi nuovo utente e inserisci l'indirizzo
e-mail dell'utente che desideri aggiungere, quindi fai clic

sul pulsante Continua.

Verra quindi richiesto di inserire i dettagli dell'utente: Nome, Numero di telefono,
Posizione e la preferenza della lingua. Dopo aver inserito questi dettagli, fare clic sul
pulsante Salva.

\
)
»
¥

ErrrL

Cruscotto  Archivio Lotiors & m Ricerca  Aksto
Gestione Amministrativo Utenti - (D

Codice Cliente - 1

= = -
X Eliminare

Quando si passa il mouse sul nome dell'utente, viene visualizzato
un pulsante Rimuovi.Fare clic sul pulsante Rimuovi per eliminare

l'utente. Verrai reindirizzato alla schermata di gestione degli utenti dell'account, dove ti verra

comunicato se la tua richiesta € andata a buon fine.
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Ricerca

Ricerca offre funzionalita di ricerca dinamica per cercare facilmente e rapidamente i
tuoi codici e le tue fatture.

Se si desidera salvare i parametri di ricerca, R e ) -
selezionare i parametri in base ai quali si ¢ _rrouoresoe PR sue |
desidera effettuare la ricerca, quindi inserire Nella schermata di ricerca
un nome nel campo Salva come "Ricerca possibile personalizzare i
parametri di ricerca e salvarli

B Ricerche salvate Q Criteri di ricerca per un uso futuro'
Inizia CoN uNna MCerca personalizzata e quindi $aiva | voeti criter di NCCa Nl NSUall 0ela rcerc: Lﬂ::'it iente

E sufficiente selezionare i et s

parametriin base ai quali si

desidera effettuare la ricerca e Jeorats

Tutio Tutio

selezionare il pulsante Cerca.

I parametri di ricerca
disponibili includono:

Data Documento

bt i Data e
| Codice = -
| Numero fattura
) [ saiva ta ricerca tra i preferiti
| Waybill

o un nome

| Tipo di fattura

| Pubblicazione riepilogativa
| Stato

| Date diinizio e fine

Q Ricerca

e Ricerca Fatture Al successivo ritorno alla pagina di
e S ricerca, la ricerca salvata si trova nell
area Ricerca personalizzata. Per
W Ricerche salvate utilizzare una ricerca gia salvata, &
e risuta ol riceca sufficiente selezionare il nome di
ricerca che si desidera utilizzare,
attendere il caricamento e quindi

@ Fi

PROVA

Aiuto

Il menu Aiuto ti offre una panoramica di tutto cio che devi sapere su MyBill in un unico
posto.

- 285 2 swosmegnicon T

Cruscott  Archivio w Leftera di Downleads. i Ricsrea At
Domande freguent MyEill Video tutorial MyEill
L rispost ae e domende frecuen Vides dimosiram Sce
» scaria PO )

Avete bisogno di assistenza?
Contattate supporto 800 25 57 75
o

per bt paess vomata Gupparto@an com

Si prega di notare che non tutte le funzionalita sono disponibili per

| Cruscotti Effettuare un pagamento tuttilipaesi;
Il Cruscotto Principale nt nel Fortafeglio
Al E possibile fare clic sul pulsante per una spiegazione pitl .. oo e
Downloads dettagliata.

Reportistiche vaga senzs sare. 1o Portogl”

Pagaments tamite Poratoghio
Profilo Personale

Come rimuovere i pagament automaticida un codlice
Ricerca

i problemi pagamento?
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Visualizzazione e download delle fatture
Puoi scaricare una fattura alla volta o piu fatture contemporaneamente.
Come visualizzare/scaricare una singola fattura

Per scaricare la tua singola fattura, passa il mouse sulla riga della fattura e seleziona

Fattura PDF.
- 7 2~ 1 smona sapo@anl com
m Archivio Lettera di Downloads i Profilo Personale  Ricerca  Aiuto
Salve adm, benvenuto in MyBill
n 185+ (OHI D
BS Pagare
€6,599.11 €151.22 Calcola Tariffa
3 Transazioni aperte Fatture in contestazione 1 Scadute
> Refresn
& Scaricat " 1 1 P P Pagina 1di1 Prossimo; Uit
S i RAGIONE SOCIALE NUMERO FATTURA TROFATIURA  DATADOCUMEN @  oara scavenza

‘mrrnmk

oppure, se desideri scaricare la fattura in un formato diverso , fai semplicemente clic
sul numero della fattura e ti reindirizzera alla schermata Fattura mostrata di seguito.

—ERErE 2R~ L smonasapiogant com - |G
Cruscotto Archivio Cliente Lettera Protilo Personale Ricerca Aluto
Passa il mouse sul menu a discesa e scegli il formato
preferito che desideri scaricare /visualizzare.
Mi&o@ﬂas:w TRETETS 31 Ottobre 2024 : - i _M" . .
E inoltre possibile scaricare la
v T copia della lettera di
. vettura/fattura
Klet . .o 49 Storico Fatture @ Storico Contestazioni com merCIale/e-podlppwk
Totale Inviate 1 20 Per pagina « Primo Precedente Pagina 1di 1 Prossimo Ultime =

3087191472

% Waybill Downloads

b AWB | Commercialinvoice & ePod

Come visualizzare/scaricare piul fatture
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Per scaricare piu fatture contemporaneamente, fai clic sulle caselle accanto alle fatture
che desideri scaricare e seleziona il pulsante Scarica.

s =R
m Archivio Registrazione Cliente Lettera di De Profilo Cruscotto Archivio Registrazione Cliente Lettera di accettazione
Salve adm, benvenuto in MyBill 9 Selezionare Scarica
Vada arutima pagina

[E zip file Summary

Your download will be combined into a Zip file containing the following:

— 1= Preferenze Scarica
§ .
=i Selezionate i formato da Scaricar 4 files in total

€6,599.11 €151.22 CalcolaTariffa i« =o€ B e

a7 i i St Nessun documento di backup ' stato estra 1405 (0.14MB) approx
3 Transazion! aperte Fatture in contestazione 1 Scadu .
> Refresh WayBill

DHL Express: Scarica 114,55 KB (0.11MB) approx

e el Seaa [ — Total Download Size
rye— rrr—— s so S e
CSV stanaara Cancel s Download
CODICE CLIENTE o)\ ¢1ONE SOCIALE NUMEROFATTURA  TIPO FATTURA  DATADOCUMENTO ()  DATA SCADENZA L Una volta terminata

&2 Codice Cliente A \
laselezione, e

v - _ wi Unavolta selezionato Scarica, bre 2024 sufficiente fare clic
verrai indirizzato alla schermata Her divetiura | fattura commerciale | Document sul pulsante

Download dove ti verranno fornite e 2024 Export Justfication (NER Download.

le opzioni per scaricare le tue

fatture in diversi formati (CSV, XML)

e altri ppwk associati.

<
(]

Nota: se scegliil formato CSV standard, verra visualizzato un
pulsante Personalizza formato. Per ulteriori dettagli su come
personalizzare il formato CSV, vai a Come personalizzare il tuo
file CSV (clicca gui).

Hai anche la possibilita di concatenare le tue fatture in modo da
avere un unico file contenente tutte le fatture selezionate.

Una volta scaricate le fatture, verrai indirizzato alla schermata Download attivi. |
download recenti vengono archiviati per un periodo limitato, pertanto & possibile che
alcuni dei download precedenti siano ancora disponibili. Usa la data e l'ora del

download per aiutarti.
Identifica qual € il tuo ultimo download. Seleziona |' opzione Scarica file zip per
visualizzare le fatture.

2R A smonasspogoncon - [MIEH

Cruscotto  Archivio  Registrazione Cliente  Lettera di accettazione Reportistiche  Profilo Personale  Ricerca  Aliuto

9 Download attivi

Come posso creare un download?

Per pagina Prmo ¢ Precedente Pagmna1di1 Prossime

133

INIZIALIZZAZIONE DESCRIZIONE TOTALE FILE DOCUMENT! RECUPERATI

s

(2

Per pagina Primo  «Precedente Pagina 1di1

Come personalizzare il file CSV
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Seleziona la fattura o le fatture che desideri scaricare e seleziona il pulsante Scarica.

_mrarE

Cruscotto  Archivio F\‘El}]\strazmnechunle Lettera di accettazione  Download:

Selezionare Scarica

¢ Vada alrulima pagina

= Preferenze Scarica

DHL Express: Scarica

scaricare

Le fatture contraddistinte dal simba

Export Justification (NBR

Dopo aver selezionato
Download, verra visualizzata
la schermata Download .

Nessun documento di backup e state estratto in MyBill per questi dati

# Formato Personalizzato

- A
Cruscotto  Archivio  Registrazione Cliente  Lettera di i D Profilo Personale m
) Se hai bisogno solo di campi specifici, c'e la
Configurazione CSV 9 pisp

flessibilita di personalizzare il file e quindi
ridurre l'estrazione alle tue specifiche e
visualizzarla in un ordine prestabilito.

< vaga al'utima pagina

* Configurazione selezionata: Nulla
n Configurazioni precedentemente salvate @

v || gcancare | @ Eimina

‘,% Colonna di intestazione disponibile € ° Colonna di intestazione selezionata

ine Type
Billing Source

onginal Invaice Number

Per personalizzare l'ordine impostato, seleziona
l'intestazione della colonna dai campi Colonna di
intestazione selezionata e trascina fino al campo "Colonne
di intestazione disponibili". E possibile posizionare le
colonne nell'ordine che meglio si adatta alle proprie
esigenze.

Potresti anche avere opzioni di esportazione come Ordinamento, Concatenato e Usa
per gli allegati e-mail.

Inoltre, c'e la
possibilita di
concatenare
(consolidare) i file

rendendo pil facile

l'importazione nel
sistema di
contabilita. Basta

spuntare la casella

Concatenato.

@® Ordinamento

Per cortesia selezionare l'ordine con cui volete visualizzare le date delle fatture.

ﬂ Volete salvare le impostazioni per dopo?

$= Opzioni di esportazione

E inoltre possibile regolare l'ordine delle
colonne selezionando una delle opzioni
Ordinamento nel menu a discesa Ordinamento

per prodotio, seguito dall'origine v

=+ Concatenato

produce un CSV contenente pili fatture dello stesso tipo. Se scaricate dei CSV con
strutture diverse verra generato un file Zip contenente un file distinto per ogni
tracciato CSV.

Una volta selezionate tutte le
colonne che si desidera
includere nel CSV
personalizzato, e possibile
salvare i parametri di ricerca in
modo che possano essere
riutilizzati in futuro.

= Selezionare per ricevere il file via email

salva

+ Completato, applicare le impostazioni Annulia

Una volta selezionati tutti i criteri, fai clic sui pulsanti Completato, applicare le
impostazioni e verrai reindirizzato alla schermata Scarica selezione dove puoi

scaricare il tuo file.

Reclami su fatture

Pagina 16 di 20



y—=) 7/ 4

Come inserire un reclamo amministrativo

MyBill offre la possibilita di

e registrare una contestazione su
A coocone BRI e T T aiche_Prtlo = una fattura aperta.
Salve adm, benvenuto in MyBill
B Se e necessario inviare una
contestazione di tipo
59911 b €151.22 Sl amministrativo su una fattura, &
- sufficiente selezionare la fattura
oo | s " oggetto di contestazione

4 CODICE CLIENTE
da RAGIONE SOCIALE NUMERO FATTURA  TIPOFATTURA  DATADOCUMENTO @  DATA SCADENZA
Codice Ciiente

Una volta selezionata la fattura — p—
c h e S I d es I d e ra CO ntesta re, Cruscotto  Archivio  Registrazione Cliente  Lettera di accetfazione  Downloads  Reportistiche  Profilo Personale  Ricerca  Ajuto.
selezionail pulsante ,

Contestazione.
Verrai reindirizzato alla p— - e e
Schermata in cui € possibile elerricertioirier- SR
inserire il
dettaglio della contestazione
selezionando la motivazione dal
menu a discesa.

Inserire una descrizione della contestazione nel campo dei commenti e fare clic sul
pulsante Conferma la contestazione.

Nota: e possibile registrare una sola contestazione per fattura. Nel caso in cui una contestazione debba essere
modificata o annullata, e sufficiente aggiornare la contestazione aperta con le informazioni necessarie al nostro agent di
fatturazione DHL di apportare le modifiche necessarie.

Riceverai una notifica che ti informa che hai inviato una contestazione con successo.

Dispute with case_id 000082361185 for invoice with number has been successfully created

Come aggiornare un reclamo
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Vai alla dashboard Fatture contestate
e seleziona la fattura che desideri )
aggiornare. Seleziona la scheda

Cronologia contestazioni, quindi il . _
pulsante Visualizza contestazione. =] .

Esecuzione di un pagamento

MyBiIll ti permette di effettuare pagamenti online in modo rapido e sicuro:

m Archivio _ Rogistraziono Clionto _ Lotiorn di accstiazions _ Downloads _ Reporistiche _ Profile Personalo _ Risorca _ Aluto

Salve adm, benvenuta in MyBill Le fatture pOsSsoNno essere pagate

& cliccando su
% Catcla i Pagare sulla tua dashboard ora".

Fatture in contestazione

¢
!
B

o S o Oppure passa il mouse sulla riga della
B e == o o (@@ e== fattura e faiclic sul pulsante Paga

Tutte le opzioni di cui sopra ti porteranno alla schermata successiva in cui ti viene
richiesto di confermare le fatture e l'importo totale dovuto in questa transazione. Dopo
aver esaminato i dettagli, seleziona Conferma.

——rrE -

Cruscottc  Archivio  Downloads  Reportistiche  Profilo Personale  Ricerca  Aiuto

Pagare €1,359.03

€135 <000 €135903

€1,359.03
[=r===]

La data di scadenza pagamento per le fatture qui sotto riportate e' molto vicina. Desiderate esequire il pagamento?

Successivamente, avrai due modi per pagare: Paga utilizzando Il mio portafoglio e
Pagamento singolo.
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Pagamento singolo

Seleziona Pagamento singolo

Youare paying
Online payment in MyBill: 20240711022009-114

AMOUNT
EUR78.26
Pay using My Wallet One-Time Payment - Credit/Debit Card @ @ visa E
Seleziona il tipo di metodo di pagamento
= One-Time Payment O Paypal P PayPal  che desideri utilizzare, inserisci i tuoi dati
To complele & cne.lime payment wilhoul saving you payment delails, please-clck th [One:Time Payment butian below una tantum e fai clic su Termina e paga.

v

Dopo aver selezionato il pagamento una tantum, MyBill ti Cancel

indirizzera alla schermata di pagamento online*

*|I metodo di pagamento disponibile nella schermata di pagamento varia in base

al paese.

Dopo il pagamento, verrai reindirizzato alla Dashboard principale e vedrai il seguente

messaggio:
Hi Mah, welcome to MyBill
Messaggio di pagamento riUSCitO: ‘Your payment was successful. Your transaction reference number is: 20240711022009-114. Thank you for choosing DHI
Hi Test, welcome to MyBill
Messaggio di pagamento non riuscito:

Nota: potresti trovare l'assistenza del supporto DHL nella sezione della scheda Aiuto.

Paga con Il mio portafoglio

Seleziona Paga con Il mio portafoglio e Aggiungi carta.
DL 2~ L smonasapio@dncom <

Cruscotto  Archivio  Registrazione Cliente  Leftera di acceftazione  Downloads  Reportistiche [ICETISLEERIETEN Ricerca  Aiuto

= Il mio portafoglio

aggiungi o mediica i Lo metod di pagamen!

CHLIT ~

Inserisci i dati della carta di credito che
Inserisci le informazioni —_ dgs@erl salvare in Il mio portafoglio e
¢ della carta di credito/debito fai clic su Conferma

Nome del titolare
della Carta

Numero carta
Data scadenza ¥

Codice CVV/CVC

Annulta

*|l metodo di pagamento disponibile nella schermata di pagamento varia in base al paese.
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Configura Pagamenti automatici
°‘-_
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