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PREDSTAVENIE MyBILL

Tato prirucka opisuje funkcie, ktoré poskytuje systém DHL Global MyBill pre zakaznikov
DHL Express.

€o poniika MyBill?
DHL MyBill je jednoduchy a efektivny nastroj na prehliadanie faktur, platenie faktar DHL
a stahovanie sprav. Nase bezpecné online prostredie Setri cas, eliminuje papierovacky a
lahko sa pouZiva pre vsetky Ucty naSich zakaznikov DHL Express. Spdja v sebe pohodlie
online rozhrania s rychlostou a bezpecnostou elektronického bankovnictva 24 hodin
denne, 7 dni v tyzdni.

Ako mézete vyuzit vyhody online fakturacie?

V jednom profile mate Uplnu kontrolu nad vsetkymi svojimi exportnymi a importnymi
Uctami. Zadajte datumy, kedy chcete vykonat platbu, a uréte sumu pre kazdu platbu.

Skumajte jednotlivé polozky na fakturach. Ak potrebujete podat spor o poplatky, je
jednoduché podat Ziadost a informacie pomocou sluzby DHL MyBiIll.

MyBill vam dovoli:
» Dostavajte e-mailové ozndmenia o novych fakturach.

» Platenie faktdr online prostrednictvom kreditnej karty alebo bankového
prevodu.

= Prehlad histérie platieb online.

= Zobrazenie a stiahnutie kdpii vsetkych faktir vratane prislusnej
dokumentacie PDF a TIF.

= Stiahnite si Udaje o faktlrach a prepravnych transakcidch vo formate
tabulky.

» Vyhladavanie a predkladanie sporov na Urovni faktury.

= Urcite spravcu spoloénosti na vytvaranie novych prihlasovacich Gdajov pre
viacerych internych pouzivatelov.

» Pristup k dokumentacii faktur a zasielok az na 12 mesiacov.
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Prihlasenie

Ak sa chcete prihlasit do systému DHL MyaBill, otvorte https.//mybill.dhl.com/login/

Login to MyBill New to MyBill? :
|
Email address Our MyBill website is easy to use and
requires no training. You can use it to
view and pay new e-invoices, search
i through archived invoices and import
inveice data directly into your accounting
package
> Forgotten password?
> Sign-up to MyBill
- —— e ——)

Prihlaasenie do MyaBill

Login to MyaBill New to MyBill?

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

St through archived invoices and import

invoice data directly into your accounting

package.

» Forgotten password?
» Sign-up to MyBil

Please select your country and enter your account number
and we'll direct you fo the correct registration form.

Your billing country

Please select from.. v

Q
Please select from... A ;
DHL AE (United Arab Emirates) > Continue
DHL AF (Afghanistan) .

UL AL FAThAminY

UzZ ste pouzivatelom sluzby MyBill:
Zadajte svoju e-mailovu adresu do
pola pre e-mailovu adresu a zadajte
heslo do pola,Heslo“ a potom
kliknite na tlacidlo Prihlasenie.

ESte nie ste pouzivatelom sluzby
MyBill; kliknite na tlacidlo
Zaregistrovat sa do sluzby MyBill.

Ak chcete zacat proces registracie do
sluzby MyaBill, kliknite na Registracia
do sluzby MyaBill

Teraz budete poziadani o vyber
fakturacnej krajiny. Po vybere krajiny
vlozte vas ucet a kliknite na tlacidlo
Pokracovat.
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Teraz sa zobrazi obrazovka Registracia uctu:

MYBILL

Register your account
The MyBill hub gives you access to your DHL invoices and the facility to make payments on-line. You must be an existing DHL Express customer to register - it only takes a few minutes!

Language preference™

“Your DHL Account Number*

‘ Spanish

~ ‘ | 301284567

Please register one account at a ime. Once the 'Save and Continue’ button is clicked, you will have the
opportunity to register additional accounts.

Tu budete pozZiadani o poskytnutie
nasledujucich informacii:

Preferencia jazyka: .

Jazyk, ktory preferujete pouzivat na
zobrazenie systému DHL MyBiIll.
Cislo vagho uétu DHL

Udaje o spoloénosti

Company details

Company Mame*
Company Address*
Aadress e 2
Addvess e

Town / Cay

Contact details

Fret B

Tetephone Nimber-

Nazov spolo€nosti: Vasa spolo¢nost
Nazov

Adresa spolocnosti: PoStova adresa
vase]j spoloc¢nosti; adresa méze mat
maximalne tri riadky.

Mesto/obec: Mesto alebo obec, v
ktorej sa vasa spolocnost nachadza.
Postové smerovacie ¢islo/miestna
prislusnost: Postové smerovacie
&islo alebo PSC adresy vasej
spolocnosti.

VAT Humber

Postoose 1 Zp*

Stale | Region / Provincs

Kontaktné udaje

Tieto Udaje sa tykaju osoby, ktoru treba

kontaktovat v suvislosti s faktirami.

e Meno: Meno kontaktu.

e Priezvisko: Priezvisko kontaktu.
o Telefonne Eislo: Telefonne ¢islo

kontaktu.

e Pozicia: Pozicia kontaktu vo vasej

spolocnosti.
o E-mailova adresa: Kontaktna
osoba. E-mailova adresa

Kontaktnej osoby, ktora sa bude

pouzivat na zasielanie
o elektronickych fakturacnych
dokumentov a oznameni.

Potvrdit e-mail: Opat ta istd e-
mailova adresa na potvrdenie, Ze

bola zadana spravne.

Eman Adaross®

Page 5 of 30



y—=) 7/ 4

Vasa posledna faktura za DHL

Tieto informacie sa pouzivaju na overenie vasho uctu.
e Najnovsie ¢islo faktlry DHL: Cislo poslednej fakttry DHL.
e Celkova suma: Celkova suma vasej poslednej faktdry DHL.

Prvé zaskrtavacie poli¢ko je predvolene
zaciarknuté a znamena, Ze suhlasite s
ukoncenim prijimania papierovych faktiras
prijimanim faktur len prostrednictvom
elektronického systému MyBill. Ak s tym
e suhlasite, nechajte toto policko zaskrtnuté.

Your last DHL bill

o | acknowiedge that by checking this box, | agree to receive DHL invoices in electronic form only and I no longer will receive paper invoices.

Druhé policko nie je predvolene zaciarknuté a uvadza, Ze
o lageeothe DHLTermsand ¢ sGhlasite s obchodnymi podmienkami spoloénosti DHL. ‘,nmcmesa mandatory field
e POdmienky si m6Zzete pozriet kliknutim na cerveny text
~Podmienky“ vedla zaskrtavacieho policka. Otvori sa v
novej karte alebo okne v zavislosti od nastaveni vasho
internetového prehliadaca. Toto policko musite zaskrtnut
skor, ako budete moct pokracovat v registracii do sluzby

MyBill.
Po dokonceni zadavania udajov kliknite Customer Enroliment

na t[aéd[o ”Ul_oi|t' a pokraéovaf“_ Va§a Thank you for registering for DHL MyBill. Your request is being processed
Ziadost o registraciu bude nasledne e i T

odoslana spoloc¢nosti DHL na
spracovanie. Nasledne sa vam zobrazi
moznost Zaregistrovat dalsi icet
alebo Prihlasit sa do MyBill. o Ha e

Enroll Another Account > Login to MyBill

Do 24 hodin by ste mali dostat e-mail so stavom vasej ziadosti. Na potvrdeni bude
zobrazend e-mailova adresa, kde je na obrazku uvedeny text <emailova adresa tu>.

Uistite sa, Ze ste si tuto adresu pridali do zoznamu bezpeénych odosielatelov, aby ste
sa vyhli tomu, Ze e-maily MyBill budl zaradené do spamu alebo nevyZiadanej posty.
Po schvaleni vasej Ziadosti bude e-mail obsahovat odkaz, na ktory moZzete kliknut a
nastavit si heslo na prihlasenie do sluzby MyBill.
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Po UspesSnom prihlaseni do sluzby MyBill sa zobrazi uvitacia sprava.

Tu mozete:

v" Spravu zrusite kliknutim na
symbol ,X“ v pravom hornom
rohu spravy alebo kliknutim na
tlacidlo ,Zacat".

v' Vlyberte, aby sa sprava
nezobrazovala znova,
zaskrtnutim policka
~Nezobrazovat tito spravu

Download Print Pay ,
, , ) zhova“v lavom dolnom rohu
With MyBill you can view, download, print and even pay your invoices with
Just a simple click. S p ra'_vy.
D Don't show this message again “
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MyBILL OBRAZOVKY

Titulny panel

Nadpis sa zobrazuje nad vSetkymi obrazovkami systému MyBill a poskytuje
jednoduchy spdsob navigacie medzi jednotlivymi obrazovkami systému MyaBill:
Dashboard, Archive, Enrolment, Letter of Acceptance, Downloads, Reports, My
Account, Search a Help.

V zavislosti od vasich opravneni mézu byt k dispozicii nasledujlce karty.

RIS,

Dashboard

Archive  Enrolment Letter of Acceptance

Informacny panel

Downloads

Reports My Account

Search Help

Po prihlaseni do sluzby MyBill budete presmerovani na hlavnu obrazovku informacného
panela.

I

DR 4 mebepascumpanicom- [N

J Archive  Enrolment  Letter of Acceptance  Downloads  Reporis My Account  Search  Help

Hi Mabie, welcome to MyBill Se3rcn by 200 —— n

4

Tariff Enquiry

o 5]

®

€393,443.18
42 Open Transactions

» Refiesh

. €395,798.15
Disputed Invoices 3 Due Now

Na hlavnom paneli su vase faktury
rozdelené do piatich kategorii:

1.

Otvorené transakcie: Ide o faktury s
neuhradenymi zostatkami, ktoré je potrebné
uhradit.

Sporné faktury: Vsetky otvorené sporné
faktiry najdete tu.

Splatné teraz: Tu ndjdete prehlad faktdr,
ktorych platba je splatna alebo po splatnosti.
Dopyt na tarifu: Tato funkcia kopiruje funkciu
nastroja DHL Capability Tool, DCT (dhl.com) a
ponuka poplatky za prepravu a podrobnosti o
preprave medzi dvoma miestami, ako je ¢as
prepravy a informacie o cenach.

Hodnotené ale nevyfakturované (RBNI):

Pre nevyfakturované polozky, ktoré sa maju
predlozit na Ucely dopytu.

Rated But Not invoiced
S0t

Zakaznicky panel teraz poskytuje moznost
stiahnutia oficialnej kopie vypisu z Uctu pre
vybrany fakturacny systéma tcet ERP.

Ak nie je zadany ziadny fakturacny systém
alebo Ucet ERP (alebo ,Vsetky“), pouzivatel
nemoze prevziat vypis z Gctu.

Tlacidlo vypisu z Gctu sa zobrazi len
pouzivatelom zakaznikov s opravneniami
spravcu Gctov (Accounts Re- ceivables -
AR).

Vsetky styri prehlady okrem tarifného
dotazu je mozné stiahnut a exportovat do
programu Excel vyberom tlacidla
Stiahnut vSetky otvorené transakcie,
ktoré sa nachadza v hornej a dolnej casti
kazdého prehladu.
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= A A G —
Dopyt na tarifu
Zalozka Tariff Enquiry na liSte MyBill e
kOpirUje funkCie néstrOja DH L Hi Maria, welcome to MyBill
Capability Tool (http://dct.dhl.com/) a
ponuka poplatky za prepravu a
podrobnosti o preprave medzi dvoma — 7 Tt £y
miestami, napriklad ¢asy prepravy a T ’
informacie o cenach.. (= T
Poznamka: Tato funkcia zavisi od konfiguracie krajiny a

nemusi byt pre vasu krajinu/systém povolena.

Ak chcete pouzit obrazovku s vyhladavanim tarif, za¢nite zadanim adresy povodu a
cielovej adresy zasielky. Zacnite zadavat krajinu a z rozbalovacieho zoznamu vyberte
pozadovanu krajinu. Jedno z poli, PSC alebo Predmestie, bude vypnuté v zavislosti od
toho, ¢i ma krajina postové smerovacie Cisla.

Ak su povolené polozky mesto a predmestie: @™ Q"
Zadajte hodnoty pre mesto a predmestie
(hodnoty sa automaticky vyplnia)

Ak je povolend moznost PSC a mesto:
Zadajte hodnoty pre PSC a mesto (hodnoty sa automaticky vyplnia)

Zadajte datum odoslania a vyberte Cislo Uc¢tu (preddefinovany zoznam zobrazenych
uctov, ku ktorym su pouzivatelia pripojeni)..

o Shipment Details Detalls
Vyberte pocet kusov (1 aZ 10); formuldr prida zadany :
pocet kusov
riadkov.
Ak zasielka podlieha clu:
- Zaciarknite policko Dutiable Material.
- Zadajte deklarovanut hodnotu.
@ Piece Detals - Vyberte menu pre deklarovanut hodnotu

- (predvolene je to mena vybranej krajiny
ooy povodu).
hd - Pomocou prepinacieho tlacidla vedla
o jednotiek vyberte metrické alebo imperidlne
jednotky hmotnosti a diZky.

Zadajte informacie o kazdom kuse zasielky: hmotnost, dizka, Sirka a q"ﬁ
vyska.

Nakoniec kliknite na tlac¢idlo Hladat.

Vyhladavanie tarif bude teraz vyhladavat na stranke nastroja DCT a vrati vysledky na
zaklade kritérii zadanych vo vyhladavani.
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RBNI - Nacenené, ale nevyfakturované

Funkcia (RBNI) poskytuje prehlad odoslanych zasielok, ktoré boli ocenené, ale eSte
neboli vyfakturované. V pripade, Ze je na vaSom Ucte povolena funkcia Rated but not
Invoiced (RBNI), budete moct zobrazit odoslané zasielky, ktoré boli nacenené, ale esSte
neboli vyfakturované.

= .7 . 2ic- L e pmanmnicon
e vt rpcsnes oo iy st Poznamka: Data ndjdené v Rated
Hi Mabie, welcome to MyBil e a but notInvoiced screen nie st
konecné aZ do vyuctovania a mézu
sa zmenit.
Rated But Not invoiced | i

5601
Tariff Enquiry
Open Tansactions Disputed Invoices Due Now

"""" Zoradenie idajov RBNI kliknutim
na zahlavie konkrétneho stlpca.
i 6 S R A R N Nk i i, AN &« Sipkavedlazahlavia bude

e oznacovat smer zoradenia.

v | «Fist | <Previous Sageloi 2l e o

Na paneli Rated but not Invoiced Dashboard si m6Zete jednoducho stiahnut
dokumenty suvisiace so zasielkou vyberom odkazu View Image, ktory sa nachadza na
kazdom riadku zasielky. Po vybere sa stiahne subor zip, ktory obsahuje obrazky
nakladnych listov zasielky.
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Titulka

Na obrazovke Archiv je prehlad
vSetkych faktur, ktoré boli zaplatené

- ErArE

Letter of Reports My Account  Search  Help

alebo uzavreté. Po zaplateni alebo
uzavreti faktlry sa tato automaticky
odstrani z hlavnej obrazovky
informaéného panela a presunie sa na
obrazovku archiv. V pripade tychto
faktdr nie je potrebna Ziadna dalsia
akcia a zostanu k dispozicii na
nahliadnutie/vyzdvihnutie..

—ErETE

Dashboard ~ Archive Enrolment Letter of Acceptance  Downloads [CELUESM My Account Search  Help

Archive
Giick o an verce for more el armi opiorts: Gant 0 e (hwerce youve Backing Fort Try the seanth took hiow

Q searn

@ Reports
Select . report o contiu

@ Consolidated CSV Search
prrt—

Cast Reporty pontka moznost
stiahnut spravy. Tieto spravy
budu k dispozicii vo formate CSV..

Vyberte spravu, ktoru chcete
spustit (Sprava o sporoch a
konsolidované vyhladavanie
CSV), zadajte parametre
vyhladavania a potom vyberte
tlacidlo Vyhladat na vytvorenie.
DalSie informacie o hlaseni sporu
najdete v Casti Prihlasenie sporu
(kliknite sem).

Na obrazovke Stiahnuté stibory najdete vSetky svoje posledné prevzaté subory
vytvorené pomocou funkcie archiv alebo vyhladavanie. Sibory na prevzatie budu k
dispozicii obmedzeny pocet dni, neZ budu odstranené. Ak chcete odstranit
predchadzajuce stiahnutia, vyberte tlacidlo Zrusit.

9\

SN P o |

How do | rreate downloads?

9 Actwe Downloads

Dautsche Post DHL.

Podrobnejsie informacie o preberani faktlr najdete na stranke Viewing/Downloading
Sekcia Faktury.
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Letter of Acceptance

Elektronicky akceptacny list (eLOA) umozniuje zakaznikom pohodlne sa prihlasit do
svojho uctu a vyplnit Sablonu akceptacného listu online.

-

pashboard _ Archive  Enroiment [ITCUSETINSSSER Downioads  Rcports My Account _ Search __ Help

Poznamka: Krajiny, ktoré este nie st nasadené v
systéme MyaBill, by mali nadalej pouzivat manualnu
Sablénu LOA.

Vyberte poloZku odoslat novy akceptaény list a
vyplite formular eLOA.

Meno a uéet zakaznika: Povinné vybrat (et a meno z
DHL Express rozbalovacieho zoznamu.
Letter of Acceptance
TN Zakgznfq mozu vybre}t/vlozn iba jedno z Uctov, s ktorym je
We herewith confirm that we spojena ich e-mailova adresa.

Company Name:*

Please select an account from options below (For international shipments please select your International DHL account number) <
Agree to approve / pay: (please tick as appropriate)* eiSIO (EiSIa) nékladného
All transport charges listu:
. Povinne vyberte jednu z moZnosti. Povinné uviest. Systém
All iy andforTat chages Poznamka: Vratenie na pdvodné miesto, nepovoli, ak je &islo
Gy Ll Viyradenie zasielky a Presmerovanie nékladného listu mengie
Return Shipment to origin zasielky na iné miesto je nastavené na alebo vicsie ako 10 &islic. V
Shipment disposal Stav zasielky: Nefakturované. pripade, Ze mate viac ako
Shipment redirection to a different location §tyr| nakladné llsty, V\/berte
(+ Pridat nakladné listy).
For the follow/ing shipmeni(s] =4 Add waybil(s} Maximalne 10 nékladn\'/ch
Weyhill pimberts) listov na jeden formular
eLOA.

P6vodny ucet Vlastnicka krajina: Povinné pre vyber
PAYMENT / CONTACT INFORMATION kéd krajiny pévodného uctu. V pripade miestneho eLOA by
Please bill all charges to our local or intermal DHL Express Account Number. mal Zékaznik VVbI’at’ VlaSth kéd kl’allnv

fccount Nurber CISIO UCtUSAVYPINT  shipment status: Original Ascount Owning Gountry:*
automatickv. Plazs:

t Shipment Status from optio... T Please select original account owning co... T *

For the provided service of, change of billing, a fee may apply as per billing country published service fee rales.

Stav zasielky: Povinné vybrat jednu moZnost zo

Contact Name:

Kontaktné informacie sa vyplnia zoznamu.
CTZQT:;T automaticky. Nefakturované: systém odosle eLOA na
Poznamka: Prazdne Udaje nie st generickym  vSeobecny e-mail zakaznickeho servisu
Comact E-mail address e-mailom zakaznickeho servisu na vaSom Vyfakturované, ale nezaplatené: systém odosle
st pascu @l com (cte. Prejdite na Fakturovang, ale eLOA na vieobecny e-mail oddelenia spracovania
oAt Phons Mumber nezaplatené: systém odosle Ucet a zabezpeti  dopytov
vloZenie eLOA do generického e-mailu Vyfakturovana a zaplatena: systém posle eLOA na
Obsluha dopytu prislusné Udaje. véeobecny e-mail oddelenia vybavovania dotazov
SIGNATURE
| acknowledge that | have reviewed and complelec all tields comrectly and by signing thiz document | confirm my request and conzent Lo the tarms and condiions

autlined by DHL B

Zaskrtnutie policka je povinné.

Data: 11 Jul 2024
Datum bude automaticky Vyplnenv systémom. DHL Express - Excellence. Simply delivered

as per DHL Express Tenms & Gondilions, please be aware hal change of acoount is only penmissible (o unpaid invoices and musl be submitied willin tva monts

aftor the shipment date. Also Plcasc take note that you will bo held lable for any additional froight and dutyitax charges incurred during the initial shipment, as well as

those r
applizabe and due for payment

ted to returm, recirection, of shipment disposal. In the event Customs amendment Is required (post clearance modifeaton), an additanal lee may be

gk Bacst o Po vyplneni formulara eLOA mo6Zete vybrat moznost Odoslat.
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Zakaznik dostane spravu, Ze LOA bolo Uspesne odoslané. Zatial ¢o systém konvertuje
informacie z formulara eLOA na MyBill do Sablény PDF a pripoji ich k automaticky
vygenerovanému e-mailu, ktory sa odosle bud' na spracovanie dotazov, alebo na vSeobecny
e-mail zakaznickeho servisu, zakaznici si budi moct stiahnut pdf vyberom polozky

Stiahnut.
EI Letters of Acceptance
View and subm s of acceptance for your accounts
=+ Submit new leter of acceptance
Please note that we have initiated processing of your request. Should addificnal information or clarification be required regarding your request, we will contact you promptly via email.
L
I 4 °

Zapis

Obrazovka Zapis vdm poskytuje prehlad zadkaznikov ¢akajucich na zapis do sluzby Moj
Ucet. Pridaju sa do frontu spravcu AR (Accounts Receivable) na schvalenie.

DAL = 1 B

Dashboard  Archive Iﬁ W‘ Downloads  Reports My Account  Search  Help
6 Customer Enrollment
stomers awalling enolment to Mysi

O searn oy cucnes e MbZete si tieZ stiahnut spravu o registrécii zadkaznikov, sy~ |
ktora vam zobrazi vSetkych ¢akajucich zakaznikov.
& Downioa n \|nc;c.-k 20 per page v «Fist | «Previous Page of Next
comcriue  owe RET——— e accouT e G svsten requestome  acrions
AR@abe 123 com ss6785 : wpress Japan, DHL Jf wor2 =

Ku kazdému sietovému (komerénému) Uctu, ktory je sticastou skupiny AR, je priradeny
spravca pohladavok.

Manazér AR (Accounts Receivable) méze:

Zobrazit vsetky faktlry a transakcie v skupine AR

Sporné a automaticky platené faktury.

Sprava pouzivatelov na vsetkych sietovych Ucétoch, ktoré su sucéastou skupiny AR

v
v
v
v" Udelovanie opravneni inym pouzivatelom
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~N "4
Moj ucet

Na obrazovke MGj tucet najdete prehlad Udajov o svojom Ucte. Na tejto obrazovke
mozete aktualizovat svoje pouzivatelské Udaje, zmenit heslo, zobrazit si prehlad
otvorenych pohladavok a spravovat svoje Ucty.

s T R m

Dashboord _ Archive  Enolment _ Letter of Accepiance  Downlonds _ Reports [RCTUSSN Search Help

o My User Details

Payment Settings )
Ak chcete zmenit svoje >
pouzivatelské Udaje,

napriklad e-mailovu = seumwe  Platbu moZete spravovat
adresu, telefénne ¢islo o o moznosti pre vas Gcet. Pre viac
alebo preferovany jazyk, — informacii kliknite tu.

mozete to urobit na
obrazovke Mgj Ucet.
Zmente Udaje, ktoré je
potrebné upravit, a
vvberte tlacidlo Ulozit.

s 3 manciatony | op Samm

Heslo méZete zmenit na obrazovke Moje
konto. Po vstupe na obrazovku sa zobrazi
Cast Zmenit heslo. Na Gspesné vytvorenie
nového hesla budete musiet potvrdit svoje
aktudlne heslo, ako aj dvakrat zadat nové

heslo.
You can also choose the CSV Decimal Separator.
My System Settings
@ M My Accounts
mﬂ You can have one or more company accounts associated with your user profile. You may also invite other users to your Accounts,

8V b A Ser To modify your paper delivery preference, please send account number and request via email to rechnung at@dhl. com

% 2Upioad new users

Select for more options

o Open Invoice Summary
T S— ACCOUNT NUMBER () ARACCOUNT  COMPANY NAME manacs

. 2 Manage Me

T F V Casti Moje uéty najdete prehlad vsetkych uctov, ku ktorym

mate pristup. V tejto Casti moZete zobrazit svoje prava pre
jednotlivé Géty. Ak sa v stipci spravovat zobrazi tladidlo
Spravovat, znamena to, Ze mate prava na spravovanie; ak je
stlpec prazdny, nemate prava na spravovanie daného Gétu.
Kliknutim na tlacidlo Me (Ja) sa zobrazi zoznam prav, ktoré mate
pre dany Ucet a medzi ktoré patri Manage users (Spravovat
pouzivatelov) a Dispute (Spor).
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Ako pridat a odstranit pouzivatela

Ak mate prava na spravu Uctu, po vybere polozky Spravovat sa zobrazi nasledujiuca

obrazovka:

Account Users Admin - Related by AR group -
Account Receivable Number -

Manage and view user permissions
You may also remove users from the account, and change their email delivery preference

As an AR Manager you may grant or remove the permission for other users to access Account Receivable Group. For removing your own AR Manager permission please contact other AR Managers attached to account or DHL

Mote: AR Managers will automatically be granted the Manager User permission. To detach an AR Manager from account their AR Manager permission has to be removed first

mabie pascua@anl.com Mab @ E} EJ
3+ Add new user
+ Save
Dt Kliknite na tlacidlo Pridat nového pouzivatela, zadajte 4
g . v 9 . “ . p
e-mailovu adresu pouzivatela, ktorého chcete pridat, a y

kliknite na tlacidlo Pokracovat.

Potom sa zobrazi vyzva na zadanie Udajov o pouzivatelovi: Meno, telefénne dislo,
poziciu a jazykové preferencie. Po zadani tychto Udajov kliknite na tlacidlo Ulozit.

Budete presmerovani spat na obrazovku Spravca pouzivatelov uétu, kde vam bude oznamené, ¢i bola vasa

Ziadost Uspesna.

Account Users Admin - Related bv AR aroup -
Account Receivable Number -

Miw user ade! 10 arcou(s)

EMAIL ADDRESS USTR MAKAGE USTRS DSPUTE

com Wby Rl ~| [w]

e s

o Saw

Ked mysou prejdete na meno pouzivatela, zobrazi sa
tlacidlo Odstranit. Kliknutim na tlacidlo Odstranit

> Backto My Account v, ) L, .
pouzivatela odstranite.

MANAGE ALTCRAY

£t omer AR Managers anached to account or DHL.

ARMANAGER MAIL DELIVERY PREFERENCE
c Emad - PDF and link
Emai - PDF and lirk v
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Vyhladavanie

Sluzba MyBill Vyhladavat ponuka dynamické funkcie vyhladavania na jednoduché a

rychle vyhladavanie v Uctoch a fakturach.

Dashboard  Archive  Enrolment  Letter of Acceptance  Downloads  Reports wlmuunlm

Na obrazovke Vyhladavanie
Search Invoices i ! oo
Did you kNOK y0u ¢N 5aVe S6arch Crleria 35 3 saved search? Vyhladavanla a ul02|t |Ch na

buduce pouZitie.
I8 Saved Searches Q, Search parameters

Start wilh 2 custom search and then save your search crlera i the search esul Aesount

Al

invoce Number Waytil

B8 invoice Date

stan Date En Date

rii Save as "Saved Search"?

Ak chcete uloZit parametre vyhladavania,
vyberte parametre, podla ktorych chcete
vyhladavat, potom zadajte nazov do pola Ulozit
ako ,UloZené vyhladavanie“ a kliknite na

tlacidlo Hladat.
@ Saved Searches
ﬂ Save as "Saved Search”? Start with a custom search and then save your
Tost _* search criteria in the search results.
s

Custom search
@  Starta new search with custom
criteria

Test

= Jednoducho vyberte

moZete prisposobit parametre parametre, podla ktorych

chcete vyhladavat, a vyberte
tlacdidlo Hladat.

Medzi dostupné parametre
vyhladavania patria:

| Ucet

| Cislo faktury

| Nakladny list

| Typ faktiry

| SGhrnné zalUctovanie

| Stav

| Datum zaciatku a konca

Q Search

_

Po dalSom navrate na stranku
yhladavanie najdete uloZzené
vyhladavanie v oblasti Vlastné
vyhladavanie. Ak chcete pouzit ulozené
vyhladavanie, jednoducho vyberte
nazov vyhladavania, ktory chcete
pouzit, pockajte, kym sa nacita, a
potom vyberte tlacidlo Hladat.
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Pomoc

V ponuke Pomoc najdete na jednom mieste prehlad vsetkého, ¢o potrebujete vediet o

sluzbe MyaBiIll.

Help
i o e ko st OHL Ayl plcs
P el ot ity s v for sl cunbies

_ashboards

\

@ The Main Dashboard

n) .
[+ Archive

.
1 Downloads
M:

(%) Howrto manage your User detis

%) Howto changeyour pasword

(5) Managing users ight

(%) Howto addauser

(%) Howrto remove a user

%) Who o conactifexperiencing sificulies logging ko Wil
View/Downloading Invoices

(@) Hiowto viewdownioad invices

5 Howto viewidoanioad Wabls

(%) How to customize your CSV fle.

How MyBil Works B User Gude
Howiopyyous DL s Dowrcad e POF s pide
+ Dmknaror

Need assistance?
Contact your local support office 0800 55 05 10
ezt ecvung i@tz

Making a Payment
(5) Howtosetup an accountin the Wt
(%) How to szt up autapay on my account

(5 Making a payment
+ on=Tme pyment

+ Walket Peyment
(%) Hourto remare AutoPay fiom aWallet account
(5 Whodo| comaatif| am expeiencing problems making a payment?
() Howi to use a credit againstinvoices
Logging a Dispute
() Howtolog adispute
(%) Howto dekte adispure
(%) Ovenew of disputed Invoices
(%) Who to contactfyou are experiencing problems with your disputes.
How to use Search
(%) Search parameters

(3) Saving searthes

il A
Your Fraquertly Asked Ouesions snswered
+ dowiast O
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Zobhrazenie a stiahnutie faktur

Existuje niekolko sp6sobov stahovania faktur: po jednej fakture alebo po viacerych
fakturach sucasne.

Ako zobrazit/stiahnut jednu faktiiru

Ak si chcete stiahnut jednu faktaru, jednoducho prejdite mySou na riadok faktury a
vyberte moznost Faktura PDF.

€75.90 Tariff Enquiry Rated But Not invoiced
2 Cpen Transactions

: Disputed Invoices Due Now
Rebesn

alebo ak si chcete stiahnut faktiru v inom formate, jednoducho kliknite na cislo
faktury a budete presmerovani na nizsie uvedenu obrazovku faktiry.

INVOICE KEY

EI Invoice
The full details of this invoice are available within the PDF download below. @I No '\mages available

Invoice Number Account Number Invoice Date ©  Overdueinvoice

29 May 2024 ©  Disputed invoice
& Dovnoad X Vk Prejdite mySou na rozbalovancie menua vyberte
preferovany format, ktory si chcete stiahniit/zobrazit.
% Download.. Tlacidlom Obrazok si mbZete
stiahnut aj kdpiu ndkladného

41 A — te history @ Dispute history
s listu/komeréného hlasového/e-

Dowricat Pl e podového/ colného ppwk.

selectformo  Download CSV

ard CSV nonaoen % Wayhbill Downloads
ndard Excal D WEIGHT SHIP DATE SENDER
Download CENB Track almage ———P> & AE | ki Commercialinwice | i ePod
13 10.00 1 Mar 2024

Downio L

1 Next » Last » G
Select for more options
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Ako zobrazit/stiahnut viacero faktur

Ak si chcete stiahnut viacero faktur sucasne, kliknite na zaskrtavacie poli¢ka vedla
faktur, ktoré chcete prevziat, a vyberte tladidlo Prevziat, ktoré sa potom zobrazi.

_EnEsy Dashboard  Archive  Enrolment  Letter of Acceptance [EoJJULIGELEE  Reports
Archive Letter of i
o Download Selection

Hi Mabie, 7 . o q o Zinfile s
Ked vyberiete polozku Stiahnut, 4 Eobackapage [E] Zip file Summary
mozZete sa zobrazi obrazovka Your download will be combined into a Zip file contalning the following
Stiahnutie, kde sa vam zobrazia g8 .

- .. . o += Download Preferences 4 files in total .,

moznosti stiahnutia faktar v PDF Invoice Po dokonceni
rﬁznych formétoch (CSV, XM L) a Please select your download preferences below 140.54 KB (0.14MB) approx V\]beru ]ednoducho

Please note: Summary Posting information, Indicated by | WayBill kliknite na tlacidlo

No backup document can be retrieved in MyBill for th '14:55 KB (0.11MB) approx Stiahnut.
Total Download Size

dalsich suvisiacich ppwks.

€75.90 255.09 KB (0.25MB) approx
2 Open Transactsf “ag Due No Select DHL Express Downloads cancel 4 Download
> Refrest h = gt
« | FDF Invoice
3 dpen Trsnsactons T
ute oA Download Standard CSV Concatenated 4 Gustomise Format
- \ _— . . : fmcom 53 : .
B o4 A T i Poznamka: Ak si vyberiete Standardny format
_— CSV. Zobrazi sa tlacidlo Prisposobit format.
= Shccount MADIRODG078 DalSie podrobnosti o prispésobeni formatu CSV
v waybin commercial v NAjdete v casti Ako prisposobit subor CSV
[v] ast Account VITIRO017516! — (kliknite sem).

Export Justification (NBR

@ Disouto || ok Dowrioa | | uta Dowioad A1 Opon Transactons e Mate tiez moznost spojit svoje faktury, takze
il budete mat jeden stbor obsahujuci vsetky
vybrané faktary.

Po stiahnuti faktur sa zobrazi obrazovka Aktivne stiahnuté. Posledné stiahnutia sa
ukladaju na obmedzené obdobie, takZze sa mdze stat, Ze niektoré z vasich
predchadzajucich stiahnuti budu stale k dispozicii. Pomocou datumu a ¢asu stiahnutia
mozete urcit, ktoré je vase posledné stiahnutie. Ak chcete zobrazit faktury, vyberte
moznost Stiahnut stibor Zip.

Dashboard  Archive

Enrol Letter of Accep! Reports My Account  Search  Help

Active Downloads

All active downloads are available for h

How do | create downloads?
‘You can build downloads within the Archive or Search facility

You may continue to browse the site wi

s are building,

ACME Company
Ref

20 per page «First | «Previous Page1of 1 Next>  Last»
All v Filter
A
Total records: 3 & Downloa
STARTED DESCRIPTION TOTAL FILES RETRIEVED FILES
12 Jul 2024, 10:14 a.m. UTC ‘E\i Bulk Download 4 4 % Download With a list of invoices available, simply tick those you wish to
nload and then press the Download button to start building your
oad file(s).
11 Jul 2024, 4:05 p.m. UTC [E] RBNIImage - 9813571456 1 1 % Download
11 Jul 2024, 4:03 p.m. UTC E| RBNI Image - 1428832532 1 1 a¥a Download X Cancel
Total records: 3 20 per page v «First | «Previous Page 1 0f 1 Nexts Last» I
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Ako prisposobit sithor CSV

Vyberte fakturu (faktury), ktord chcete prevziat a vyberte tlacidlo Stiahnut.

DL Dashboard  Archive  Enolment  Letter of Acceptance M
Archve  Envoiment  Letterof Accegtance  Downioass i

Hi Mabie, welcome to MyBill @ Download Selection
Go back a pigo

Po vybere moznosti Stiahnut

£ Download Preferences

sa zobrazi obrazovka
Stiahnut. a caredby (@) sy avalable ol
No backup document can be ratisved in MyBill for thess records.
€590 _
2 0pen Toef Disputed Invoices Due No! Select DHL Express Downloads
PIF Invaice
[ & Do ncpee
) F— v Stanteng 3 G
ule || g Downloa x > / Customise Format
[« e mocsm x

Export Jushficalion {NGR]

@ Dids | dyDowbiad | b Downkad Al Dpse Tancacions T

ak pozaduijete len konkrétne polia, mozete
subor flexibilne prispdsobit, a tak vytvorit
vypis podla vasich poziadaviek a zobrazeny v
stanovenom poradi.

@ CSV Configuration
« Gobak o page

i Curently aciive configuration: None
@ Pre-saved configurations @

I v bl | & s

B salabie Colunn Header @ @) scectad Colunn Header

= Tpe e
Bilrg Soures I

Ak chcete prisposobit poradie sady, vyberte
zahlavie stlpca z poli Viybrané stipce a
potiahnite ho do pola ,Dostupné stipce‘ﬂ
Stipce mdzete umiestnit v poradi, ktoré
najlepsie vyhovuje vasim potrebam.

K dispozicii mozete mat aj moznosti exportu, ako napriklad Zoradit, ZIUcit a Pouzit pre

prilohy e-mailu.

= Export options

Poradie stlpcov mdzete upravit aj vyberom
jednu z moZznosti zoradenia v rozbalovacej

Okrem toho existuje @ Sort order

ponuke “Sort Order”.

moznost spojit Please select the order in which invoice data is to be listed within your
(konsolidovat) expart

subory, co ulahcuje

. . By Product, followed by Origin ~
ich import do %
uctovného systému.

Staci zaciarknut X i Concatenated

policko.

produces ene CSV file containing multiple invo
type. Downloading CSVs of different structures
invoice types) will generate separate files withil
download - one file per CSV structure

= Use for email attachments
[ save all settings for later?

TEST

Po vybere vietkych stipcov,
ktoré chcete zahrnut do
prispdsobenej faktury, mate
moznost ulozit parametre
vyhladavania, aby ste ich
mohli v budicnosti opéat
pouzit.

Save |

+ Done, apply settings Cancel

Po vyplneni vSetkych kritérii kliknite na tlacidla Hotovo, Aplikovat nastavenia a vas
presmeruie na obrazovku Vvber na stiahnutie. kde si mdZete stiahnut stbor.
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Zaznamenanie sporu

Ako registrovat spor

Sluzba MyBill ponlika moznost prihlasit spor k otvorenej fakture online.

£75.90 Tariff Enquiry
20pen Transacions Disputed Invoices Due Now

> Refresh

=L@ © Disoute | & Download a%a Download All Open Transactions.

o, ACCOUNTNO.
=2 Account Receivabie No

Invoice
Duty invoice

=Ll @ Dispute | a%a Downioad

ACCOUNT NAME INVOICE NO. INVOICE TYPE INVOICEDATE ~ ®  DUE DATE
29 May 2024 None

29 May 2024 None

ata Download All Open Transactions

Rated But Not

Ak by ste potrebovali
zaevidovat spor o fakturu,
jednoducho vyberte
faktaru(y), ktora(é) si

5601

Total records: 2

vyzaduje(u) spor kliknutim
na zaskrtavacie poli¢ko

vlavo od faktury.

Total records: 2

Po vybere faktury, ktoru chcete spochybnit, sa zobrazia tri moznosti: Zaplatit, Spochybnit,

Stiahnut - vyberte tladidlo Spochybnit.

Budete presmerovani na obrazovku Sporna
faktura, kde mbzete z rozbalovacej ponuky
vybrat dévod sporu a zadat podrobnosti
sporu.

Zadanie popisu sporu do pola pre komentar a
kliknutie na tlacidlo Odoslat spor.

Dispute Invoice

If you think you have been charged in eror, o wish 1o dispute an invoice please follow the instructions below,

« Back to dashboard screen

B8 Add a Comment

Please provide the reason for your dispute and any further comments below:

Al fields with

Test

Poznamka: Na jednu faktlru mozno zaznamenat len jeden spor. A ked' uz raz spor zadate, nie je mozné ho v MyBill
zrusit. V pripade, Ze je potrebné spor upravit alebo zrusit, jednoducho aktualizujte otvoreny spor s informaciami pre

nasho fakturacného agenta DHL, ktory vykona potrebné zmeny.

Budete informovani o Uspesnom odoslani sporu.

Dispute with case_id 000082361185 for invoice with number

Ako aktualizovat spor

Prejdite na ovladaci panel Sporné
faktury a vyberte fakturu, ktoru chcete
aktualizovat. Vyberte kartu Historia
sporov a potom tlacidlo Zobrazit spor.

@ Dispute history
" open

has been successfully created
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Vykonanie plathy

MyaBill allows you to make fast and secure payments online:

L ErATE

mmw«wcwmmwnwmw

Hi Mab, welcome to MyBill

Faktiry mozete uhradit kliknutim
—'— na moznost Zaplatit teraz na

{k‘.l‘sD.-1_'}__ i bk , . ’ I
‘ €25.E] 59,49 ovladacom paneli ,Splatne teraz”.
| o |
smorarm Alebo prejdite mySou na fakturu
S, o o e -, ¢ 1| akliknite na tladidlo Zanlatit.
- -~
|
€2.150,49
5 Open Transactions Disputed |nVOiCES

~h

. Alebo vyberte faktlry, ktoré chcete a
Bray [ ' ikni : i
— potom kliknite na tlacidlo “Zaplatit”

Jpen Transactions

&% Down)
4
ANT No.
p ACCOUNTNAME  INVOICE NO. INVOICE
gbount Receivable No
v| Invoice
| Invoice

VsSetky vyssie uvedené moznosti vas presmeruju na nasledujucu obrazovku, kde je
potrebné potvrdit faktdry a celkovld dlzni sumu v rdmci tejto transakcie. Po
opatovnom zobrazeni podrobnosti vyberte moznost Potvrdit.

SR>~ 2 mabie pascuag@dhl com -

D Archive Reports My Account  Search  Help

= Pay€ 1306 97

u have selected the following inveices for payment. Please review your selaclion below and press "Confirm” lo proceed o the payment process

1 Jul 20: 0 Aug 2 €18,82 €0,00 €18,82
1 Jul 2023 A €1.28815 €0,00 €1.288,15
Total to pay €1.306,97

Potom moZete zaplatit dvoma spdsobmi: Zaplatit pomocou Moja penazenka alebo
pomocou jednorazovej platby.
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Jednorazova platha

Vyberte moznost Jednorazova platba

You are paying

Online payment in MyBill: 20240711022009-114

AMOUNT
EUR 78.26
Pay using My Wallet One-Time Payment O Credit/Debit Card @ @ visa E
Vyberte typ spbsobu platby,
One-Time P. t O Paypal P PayPal v 7 P sp Ny P vy
ne-Time Paymen . ktory chcete pouZit, vyplrite
svoje jednorazové udaje a
O Sofort SOFOF . . . o
—> - kliknite na tlacidlo Dokoncit a
5 one Time Payme. zaplatit.

Po vybere moznosti Jednorazova platba vas

sluzba MyBill presmeruje na online platbu.

* Spésob platby dostupny na obrazovke platby sa liSi

Po zaplateni sa vratite na hlavny ovladaci panel a zobrazi sa nasledujuca sprava:

Hi Mab, welcome to MyBill

as successful. Your transac

Sprava o Uspesnej platbe:

Hi Test, welcome to MyBill

Unfortunately your payment did not succeed

Sprava o nelspesnej platbe:

Poznamka: Pomoc podpory DHL najdete v ¢asti Pomoc.

Platha pomocou sluzby Moja pefiazenka

Vyberte moznost Zaplatit pomocou Mojej periaZzenky alebo Pridat kartu.
Zadajte chvosty kreditnych

kariet, ktoré chcete uloZit
do Mojej penazenky, a
kliknite na tlacidlo Odoslat.

@ Credit/Debit Card

Pay using My Wallet One-Time Payment
Name on Card Visa Test Card
B rayu‘smg MyWa!Igt_ ) — Card number 4111 111 1111 1111 visa
o completa payment using your wallet, select a payment acsount below and olick [Pay New]
Expiry date 01/2025 ~
cvw/eve 121
cancel m
»
=S Add Card! .
Po vybere moZnosti Pridat kartu sa v sluzbe " , po. 3 .
4 **Metdéda platby dostupnd na obrazovke platby sa lisi podla krajiny.

MyaBill dostanete na obrazovku online platby*
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Po odoslani sa karta prida do sluzby Moja penaZenka. Teraz mbzete zacat vykonavat platby
pomocou penazenky.

Pay using My Wallet One-Time Payment

Pay using My Wallet
i o Mozete tiez povolit automatickd platbu kartou, vyberte
moznost Povolit automatickd platbu. Kliknite sem, ako

povolit automaticki platbu prostrednictvom platby
<t/ Debit Cards

faktury.
VISA visa —
Poznamka: Do periazenky méZzete pridat -
5 Add Card viacero sposobov platby. Ak chcete pridat
dalSiu kartu, vyberte tlacidlo Pridat kartu a
postup zopakuijte.

Vyberte kartu, ktoru chcete pouzit na platbu, a kliknite na tladidlo Zaplatit teraz.

= Pay using My Wallet

To complete payment using your wallet, select a payment account below and click [Pay Now]

Credit  Debit Cards

v CARD TYPE CARD NUMBER

v visA visa 0000000000011
El=res]

‘ Zobrazi sa nasledujuca obrazovka na potvrdenie, kliknite na tlacidlo

Daturdif

© Pay using My Wallet
Please click [Confirm] to process payment against the selected payment account.

Total to pay: € 102.68

Po potvrdeni budete presmerovani na nasledujicu obrazovku a zobrazi sa nasledujica
sprava:

Your payment was successful. Your transaction reference number is: 20240711033720-17042. Thank you for choosing DHL

Kliknutim na poloZku Navrat na hlavny panel sa vrdtite na hlavny panel.
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Nastavenie Mojej pefiaZzenky v casti Moje konto

Prejdite na obrazovku M6j ucet a v Casti Nastavenia platieb vyberte tlacidlo Prejst do

mojej penazenky.

TR e DR L v i com
Dahbsard  Archive  Enrolment  Letoraf Acceptince  Downlosds  Regorts m search Help
Wy User Details .
o e e gt Payment Settmgs

v s

Select the Add Card button.

(=) My Wallet

You can manage the payment aptions for your
account.
To enable autopay for your account, please

select the account number in the list below,

> Go to my wallet

Credit/Debit Card

Name on Card Visa Test Card

4111 111 111 111 VISA

Manag
Back Card number
Expiry date 01/2025 ~
DHL BE ~
- cwvreve 121 Zadajte ddaje o kreditnej karte,
CARD TYPE . “a7 -
Po wyjbere polosky Pridat ktoré chcete ulozit do Mojej
kartu, MyBill sa dostanete Ze'z(,::;engz’oi ‘klZmlte na
na obrazovku online acito =
Cancel
|-
L1

3 Add Card

Po UspesSnom vytvoreni platobného Uctu sa vratite na obrazovku Moja penazenka a

uvidite svoju pridanu kartu.

= My Wallet

*Payment method available in the payment screen varies per country.

Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts

Back to My Account

DHLES v

Credit / Debit Cards

CARD TYPE CARD NUMBER

VISA visa 2000000000011

CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE

Visa Test Card 01/2025

Ak chcete pridat dalsi Ucet, vyberte polozku Pridat kartu

5 Add Card a postup zopakujte.
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Ako nastavit automaticku platbu na vasom ucte

Ak chcete nastavit funkciu AutoPay, musite mat na ucte prdva na automatické
platby. Ak chcete zistit, Ci tieto prava mate, prejdite na obrazovku Méj ucet a
prejdite na prehlad Moje tcty.

E My Accounts
H You can have one or more company accounts associated with your user profile. You may also invite other users to your Accounts.
To modify your paper delivery preference, please send account number and request via email to es.queryhandling@dhl.com

&Upload new users
A Account Receivable Manager

2 Manage Users

Select for more options (\ Ak sa v zozname objavi
* Disnute polozka Spravovat
automaticku platbu, mate
2 Manage Autopay potrebné povolenie na
nastavenie automatickej
"® No email nofification platby na svojom ucte.
e/yberte Ljétt, na ktorom chcete ted by AR group
o . . . 2 Manage Me
nastavit automaticku platbu, kliknutim k o

na aktudlne ¢islo uctu. ’ . .,
Po kliknuti na tlacidlo Ja sa zobrazi okno so

zoznamom opravneni, ktoré mate pre jednotlivé

Ucty..
Po vybere U¢tu, na ktorom chcete Ry
povolit automaticku platbu. Zobrazi
sa obrazovka spravcu opravneni P
Uctu, rolujte nadol, kym neuvidite Potom vyberte tlagidlo Make Me

> Make me AutoPay Mm\nk

konfiguraciu AutoPay. AutoPay Admin.
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Potom budete presmerovani na obrazovku Penazenka.

- AutoPay Setup

Selact the payment details you wish to use for AutoPay against the account highlighted below.
Go Back

AutoPay has not been configured for this account

ACCOUNT NUMBER AR ACCOUNT COMPANY NAME AUTOPAY ACCOUNT

Select...

o

visa xxXxxxxxxxxxx1111 (Expires: 01/2325)
Vyberte svoje konto AutoPay a
kliknite na tlacidlo Potvrdit.

AutoPay ¢

© Confirm AutoPay
This is where you configure AutoPay for the account.

| By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

to the selected payment account.
You have configured AutoPay for this account and are currently the AutoPay
Administrator.

=R 0
> Configure AutoPay

Poznamka: Registracia automatickej platby je na Grovni fakturaéného
Uctu, takZe musite nastavit automaticku platbu pre kazdy fakturacny
Ucet samostatne, aby ste zabezpecili, Ze vSetky vase tcty budd ictované
prostrednictvom tejto funkcie. Zakaznik mdéZe nakonfigurovat viacero

sposobov platby a potom prepojit kazdy fakturacny Ucet so spdsobom
platby.

Vas Ucet je teraz povoleny pre platby AutoPay.

Ako nastavit automaticku platbu pre viacero tictov

V pripade, Ze existuje viacero faktur, ktoré maju byt zaplatené a klient ma viac

ako jedno Cislo Uctu, potom je mozné povolit automatické platby na vsetkych
uctoch (jeden po druhom).

—EArE.

PR, .|
S s e

o My User Detai

Payment Settings

You can manage the payment options for your
account.

To enable autopay for your account, please

select the account number in the list below.

.

> Goto my wallet
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Na nasledujlcej obrazovke sa zobrazi zoznam platobnych metéd a zoznam Uctov,
ktoré su aktivne alebo nie st aktivne pre automatické platby. Zakaznik méze
nakonfigurovat viacero platobnych metéd vyberom polozky Pridat kartu. A povolit
kazdy ucet, ktory nie je aktivny pre automaticku platbu, vyberom polozky Upravit.

E My Wallet
Manage your wallet: Add or Edit your existing payment accounts.
Back to My Account

DHLES v

Credit / Debit Cards
CARD TYPE CARD NUMBER CARD HOLDER NAME EXPIRY DATE

VISA visa 30000000000 1111 Visa Test Card 01/2025
Ak chcete pridat dalsie konto, vyberte
Hawcads  Pridat kartu a postup zopakuijte.

= AutoPay
Manags your AutoPay accounts: Edit or Remove existing AutoPay settings below:
AUTOPAY ENABLED AUTOPAY ACCOUNT
KecommEER ARAccomr coupRYAE Active VISA 0000000000011 (Expires: 01/2025) > Edit
e Svoje konto mdzete aktivovat T

vyberom tlacidla Upravit. %

Po vybere moznosti Upravit budete presmerovani na nasledujicu obrazovku,
kde si mozZete vybrat typ platobnej metddy, ktord chcete pouzit pre
automaticku platbu. Po vybere spbésobu platby mézete pokracovat a kliknut
na tlacidlo Potvrdit.

Dashboard | Archive  Enroiment  Letter of Acceptance  Downioads  Reports W Search Help

=) AutoPay Setup
Selec he payment dtais you ish 0 use fo AutoPay againt the account Nghighed below.
Gogack

AUTOPAY ACCOUNT

A Select v

Select

Vyberte svoj tcet AutoPay a kliknite na tlacidlo Potvrdit.

AccowwtnuMeer  amaccowr

= AutoPay )
This is where you configure AutoPay for the account. © Confirm AutoPay X

' By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

to the selected payment account.
You have configured AutoPay for this account and are currently the AutoPay

Administrator.

&= R
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Po potvrdeni. U&et, ktory bol povoleny, sa zmeni na aktivny stav.

=) AutoPay Rovnaky postup mozete zopakovat, ak chcete
Manage your AutoPay accounts: Edit or Remove existing AutoPay settings below. povo lit' al uto matiCkl:l p latb u p re d'algie l'j Ety_

ACCOUNT NUMBER ARACCOUNT COMPANY NAME AUTOPAY ENABLED AUTOPAY ACCOUNT.

(SR
Active Wish oo e 012029 (|3

Ak chcete vypnut automaticku platbu, mdzete znovu vybrat tlacidlo Upravit a
dostanete sa na nasledujlicu obrazovku.

= AutoPay Setup
Select the payment details you wish to use for AutoPay against the account highlighted below.
Go Back

| 0 You have configured AutoPay for this account and are currently the AutoPay Administrator.

DHL ES
ACCOUNT NUMBER AR ACCOUNT COMPANY NAME
— - —— e -
1+ Viyberte moZnost Zakdzat automaticku .
platbu. © Disable AutoPay X

By clicking [Confirm], DHL will no longer automatically collect outstanding amounts.
from the configured payment accaunt.

e ef

Po potvrdeni. Uéet, ktory bol deaktivovany, sa zmeni na stav Neaktivny.
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Vyberte fakturu na zaplatenie a vyberte mozZnost Zaplatit pomocou Mojej
penazenky a Pridat kartu.

Pay using My Wallet One-Time Payment ® Credit/Debit Card
Name on Card Visa Test Card
= Pay using My Wallet
To complete payment using your wallet, select a payment account below and click [Pay Now]. Card number 4111 1111 111 1111 VISA
Expiry date 01/2025 v
cvreve 121 iadcflt: uda;el ovkrzditnej karte,
p . S toré chcete uloZit do Mojej
Po v;ibere qunostl Pr{dat kartu sa pefiaZenky, a kliknite na tlagidlo
v sluzbe MyBill zobrazi obrazovka s Odoslat’
online platbou.*
| = Add Card _ >

— X

*Payment method available in the payment screen varies per country.

Po odoslani sa karta prida do sluzby Moja penazenka. Teraz mézete zacat vykonavat platby
pomocou penazenky.

Pay using My Wallet One-Time Payment

) Pay using My Wallet

Tocomplete payment using your wale, select apayment account beow and lck [Py Nowi . . . o
Mozete tiez povolit automatickl platbu kartou.
Kliknite na moznost Povolit automaticku

1 Debit Cards \ platbu.

CARD TYPE

VISA s J>

Poznamka: Do periazenky méZete pridat viacero
5 Add Card sposobov platby. Ak chcete pridat dalsi Ucet, vyberte
tlacidlo Pridat kartu a postup zopakujte.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn EXPIRY DATE

o1 Visa Test Card 0112025

You will be redirected to below screen; you will be able to determine if your account is
enabled by checking on AutoPay Enabled Status: Active or Not Active

o Povolenie je potrebné len pre stav Non Active.
@ AutoPaySetwp . Vyberte spdsob platby, ktory ste pridali do pefiaZzenky,
) - a kliknite na tlacidlo Potvrdit.

Acconnt Number AR Account ompany Name AutoPar Enabies Autobay Account
. " Not Active
Select
o T 1111 (Expi 25)

© Confirm AutoPay X

@ AutoPay Setup
Solct e payment et you i o s AutoFy agalna thsccount Hghighd b
By clicking [Confirm], you authorise DHL to automatically bill outstanding amounts

to the selected payment account.
Becoumt Humbc Prr—— v s AutoPay Enbied Autobay Accoust *
500141 003947 Tost hzcoar Active s 111 i 815035 e
Cancel m

Stav vasho konta sa zmenil z neaktivneho na aktivny.
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