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MyBill vám dovolí: 

 Dostávajte e-mailové oznámenia o nových faktúrach. 

 Platenie faktúr online prostredníctvom kreditnej karty alebo bankového 
prevodu. 

 Prehľad histórie platieb online. 

 Zobrazenie a stiahnutie kópií všetkých faktúr vrátane príslušnej 
dokumentácie PDF a TIF. 

 Stiahnite si údaje o faktúrach a prepravných transakciách vo formáte 
tabuľky. 

 Vyhľadávanie a predkladanie sporov na úrovni faktúry. 

 Určite správcu spoločnosti na vytváranie nových prihlasovacích údajov pre 
viacerých interných používateľov. 

 Prístup k dokumentácii faktúr a zásielok až na 12 mesiacov. 

PREDSTAVENIE MyBILL 
Táto príručka opisuje funkcie, ktoré poskytuje systém DHL Global MyBill pre zákazníkov 
DHL Express. 

Čo ponúka MyBill? 

DHL MyBill je jednoduchý a efektívny nástroj na prehliadanie faktúr, platenie faktúr DHL 
a sťahovanie správ. Naše bezpečné online prostredie šetrí čas, eliminuje papierovačky a 
ľahko sa používa pre všetky účty našich zákazníkov DHL Express. Spája v sebe pohodlie 
online rozhrania s rýchlosťou a bezpečnosťou elektronického bankovníctva 24 hodín 
denne, 7 dní v týždni. 

 
Ako môžete využiť výhody online fakturácie? 
 
V jednom profile máte úplnú kontrolu nad všetkými svojimi exportnými a importnými 
účtami. Zadajte dátumy, kedy chcete vykonať platbu, a určte sumu pre každú platbu. 
Skúmajte jednotlivé položky na faktúrach. Ak potrebujete podať spor o poplatky, je 
jednoduché podať žiadosť a informácie pomocou služby DHL MyBill. 
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Prihlásenie 

Ak sa chcete prihlásiť do systému DHL MyBill, otvorte https://mybill.dhl.com/login/ 

 
Už ste používateľom služby MyBill: 
Zadajte svoju e-mailovú adresu do 
poľa pre e-mailovú adresu a zadajte 
heslo do poľa „Heslo“ a potom 
kliknite na tlačidlo Prihlásenie. 
 
Ešte nie ste používateľom služby 
MyBill; kliknite na tlačidlo 
Zaregistrovať sa do služby MyBill. 

 
 
 
 
 

 
Prihláasenie do MyBill 

 
Ak chcete začať proces registrácie do 
služby MyBill, kliknite na Registrácia 
do služby MyBill 

 
 
 
 
 
 
 

 
Teraz budete požiadaní o výber 
fakturačnej krajiny. Po výbere krajiny 
vložte váš účet a kliknite na tlačidlo 
Pokračovať. 

https://mybill.dhl.com/login/
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Tu budete požiadaní o poskytnutie 
nasledujúcich informácií: 
• 

• 

Preferencia jazyka: . 
Jazyk, ktorý preferujete používať na 
zobrazenie systému DHL MyBill. 
Číslo vášho účtu DHL 

Kontaktné údaje 
Tieto údaje sa týkajú osoby, ktorú treba 
kontaktovať v súvislosti s faktúrami. 

• 
• 
• 

Údaje o spoločnosti 

• 
 
• 
 
 
 
 

Názov spoločnosti: Vaša spoločnosť 
Názov 
Adresa spoločnosti: Poštová adresa 
vašej spoločnosti; adresa môže mať 
maximálne tri riadky. 
Mesto/obec: Mesto alebo obec, v 
ktorej sa vaša spoločnosť nachádza. 
Poštové smerovacie číslo/miestna 
príslušnosť: Poštové smerovacie 
číslo alebo PSČ adresy vašej 
spoločnosti. 

• 
 
• 
 
 
 
• 

• 

 

 

 

Meno: Meno kontaktu. 
Priezvisko: Priezvisko kontaktu. 
Telefónne číslo: Telefónne číslo 
kontaktu. 
Pozícia: Pozícia kontaktu vo vašej 
spoločnosti. 
E-mailová adresa: Kontaktná 
osoba. E-mailová adresa 
Kontaktnej osoby, ktorá sa bude 
používať na zasielanie 
elektronických fakturačných 
dokumentov a oznámení. 
Potvrdiť e-mail: Opäť tá istá e-
mailová adresa na potvrdenie, že 
bola zadaná správne. 

Teraz sa zobrazí obrazovka Registrácia účtu:  

 

• 
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Druhé políčko nie je predvolene začiarknuté a uvádza, že 
súhlasíte s obchodnými podmienkami spoločnosti DHL. 
Podmienky si môžete pozrieť kliknutím na červený text 
„Podmienky“ vedľa zaškrtávacieho políčka. Otvorí sa v 
novej karte alebo okne v závislosti od nastavení vášho 
internetového prehliadača. Toto políčko musíte zaškrtnúť 
skôr, ako budete môcť pokračovať v registrácii do služby 
MyBill. 

Prvé zaškrtávacie políčko je predvolene 
začiarknuté a znamená, že súhlasíte s 
ukončením prijímania papierových faktúr a s 
prijímaním faktúr len prostredníctvom 
elektronického systému MyBill. Ak s tým 
súhlasíte, nechajte toto políčko zaškrtnuté. 

Vaša posledná faktúra za DHL 
 
Tieto informácie sa používajú na overenie vášho účtu. 

• Najnovšie číslo faktúry DHL: Číslo poslednej faktúry DHL. 
• Celková suma: Celková suma vašej poslednej faktúry DHL. 

 

 

Po dokončení zadávania údajov kliknite 
na tlačidlo „Uložiť a pokračovať“. Vaša 
žiadosť o registráciu bude následne 
odoslaná spoločnosti DHL na 
spracovanie. Následne sa vám zobrazí 
možnosť Zaregistrovať ďalší účet 
alebo Prihlásiť sa do MyBill. 

 

Do 24 hodín by ste mali dostať e-mail so stavom vašej žiadosti. Na potvrdení bude 
zobrazená e-mailová adresa, kde je na obrázku uvedený text <emailová adresa tu>. 

Uistite sa, že ste si túto adresu pridali do zoznamu bezpečných odosielateľov, aby ste 
sa vyhli tomu, že e-maily MyBill budú zaradené do spamu alebo nevyžiadanej pošty. 
Po schválení vašej žiadosti bude e-mail obsahovať odkaz, na ktorý môžete kliknúť a 
nastaviť si heslo na prihlásenie do služby MyBill.
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Po úspešnom prihlásení do služby MyBill sa zobrazí uvítacia správa. 

 
 Tu môžete: 

 
 Správu zrušíte kliknutím na 

symbol „X“ v pravom hornom 
rohu správy alebo kliknutím na 
tlačidlo „Začať“. 

 Vyberte, aby sa správa 
nezobrazovala znova, 
zaškrtnutím políčka 
„Nezobrazovať túto správu 
znova“ v ľavom dolnom rohu 
správy.
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Zákaznícky panel teraz poskytuje možnosť 
stiahnutia oficiálnej kópie výpisu z účtu pre 
vybraný fakturačný systém a účet ERP. 

 
Ak nie je zadaný žiadny fakturačný systém 
alebo účet ERP (alebo „Všetky“), používateľ 
nemôže prevziať výpis z účtu. 
 
Tlačidlo výpisu z účtu sa zobrazí len 
používateľom zákazníkov s oprávneniami 
správcu účtov (Accounts Re- ceivables - 
AR). 

MyBILL OBRAZOVKY 

Titulný panel 

Nadpis sa zobrazuje nad všetkými obrazovkami systému MyBill a poskytuje 
jednoduchý spôsob navigácie medzi jednotlivými obrazovkami systému MyBill: 
Dashboard, Archive, Enrolment, Letter of Acceptance, Downloads, Reports, My 
Account, Search a Help. 

 
V závislosti od vašich oprávnení môžu byť k dispozícii nasledujúce karty. 

 

Informačný panel 

Po prihlásení do služby MyBill budete presmerovaní na hlavnú obrazovku informačného 
panela. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na hlavnom paneli sú vaše faktúry 
rozdelené do piatich kategórií: 
1. Otvorené transakcie: Ide o faktúry s 

neuhradenými zostatkami, ktoré je potrebné 
uhradiť. 

2. Sporné faktúry: Všetky otvorené sporné 
faktúry nájdete tu. 

3. Splatné teraz: Tu nájdete prehľad faktúr, 
ktorých platba je splatná alebo po splatnosti. 

4. Dopyt na tarifu: Táto funkcia kopíruje funkciu 
nástroja DHL Capability Tool, DCT (dhl.com) a 
ponúka poplatky za prepravu a podrobnosti o 
preprave medzi dvoma miestami, ako je čas 
prepravy a informácie o cenách. 

5. Hodnotené ale nevyfakturované (RBNI): 
Pre nevyfakturované položky, ktoré sa majú 
predložiť na účely dopytu.

Všetky štyri prehľady okrem tarifného 
dotazu je možné stiahnuť a exportovať do 
programu Excel výberom tlačidla 
Stiahnuť všetky otvorené transakcie, 
ktoré sa nachádza v hornej a dolnej časti 
každého prehľadu. 

https://dct.dhl.com/


Page 9 of 30 

 

 

Dopyt na tarifu 
 

Záložka Tariff Enquiry na lište MyBill 
kopíruje funkcie nástroja DHL 
Capability Tool (http://dct.dhl.com/) a 
ponúka poplatky za prepravu a 
podrobnosti o preprave medzi dvoma 
miestami, napríklad časy prepravy a 
informácie o cenách.. 

Poznámka: Táto funkcia závisí od konfigurácie krajiny a 
nemusí byť pre vašu krajinu/systém povolená.  

 

Ak chcete použiť obrazovku s vyhľadávaním taríf, začnite zadaním adresy pôvodu a 
cieľovej adresy zásielky. Začnite zadávať krajinu a z rozbaľovacieho zoznamu vyberte 
požadovanú krajinu. Jedno z polí, PSČ alebo Predmestie, bude vypnuté v závislosti od 
toho, či má krajina poštové smerovacie čísla. 

Ak sú povolené položky mesto a predmestie: 
Zadajte hodnoty pre mesto a predmestie 
(hodnoty sa automaticky vyplnia) 

Ak je povolená možnosť PSČ a mesto: 
Zadajte hodnoty pre PSČ a mesto (hodnoty sa automaticky vyplnia) 
 
Zadajte dátum odoslania a vyberte číslo účtu (preddefinovaný zoznam zobrazených 
účtov, ku ktorým sú používatelia pripojení).. 

 
Vyberte počet kusov (1 až 10); formulár pridá zadaný 
počet kusov 
riadkov.

 

Nakoniec kliknite na tlačidlo Hľadať. 
 

Vyhľadávanie taríf bude teraz vyhľadávať na stránke nástroja DCT a vráti výsledky na 
základe kritérií zadaných vo vyhľadávaní.

Ak zásielka podlieha clu: 
- Začiarknite políčko Dutiable Material. 
- Zadajte deklarovanú hodnotu. 
- Vyberte menu pre deklarovanú hodnotu 

(predvolene je to mena vybranej krajiny 
pôvodu). 

- Pomocou prepínacieho tlačidla vedľa 
jednotiek vyberte metrické alebo imperiálne 
jednotky hmotnosti a dĺžky. 

Zadajte informácie o každom kuse zásielky: hmotnosť, dĺžka, šírka a 
výška. 
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Poznámka: Dáta nájdené v Rated 
but not Invoiced screen nie sú 
konečné až do vyúčtovania a môžu 
sa zmeniť. 

RBNI - Nacenené, ale nevyfakturované 
 
Funkcia (RBNI) poskytuje prehľad odoslaných zásielok, ktoré boli ocenené, ale ešte 
neboli vyfakturované. V prípade, že je na vašom účte povolená funkcia Rated but not 
Invoiced (RBNI), budete môcť zobraziť odoslané zásielky, ktoré boli nacenené, ale ešte 
neboli vyfakturované. 

 

 
 
 

 
Zoradenie údajov RBNI kliknutím 
na záhlavie konkrétneho stĺpca. 
Šípka vedľa záhlavia bude 
označovať smer zoradenia. 

 

 
Na paneli Rated but not Invoiced Dashboard si môžete jednoducho stiahnuť 
dokumenty súvisiace so zásielkou výberom odkazu View Image, ktorý sa nachádza na 
každom riadku zásielky. Po výbere sa stiahne súbor zip, ktorý obsahuje obrázky 
nákladných listov zásielky. 
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Titulka  
 

Na obrazovke Archív je prehľad 
všetkých faktúr, ktoré boli zaplatené 
alebo uzavreté. Po zaplatení alebo 
uzavretí faktúry sa táto automaticky 
odstráni z hlavnej obrazovky 
informačného panela a presunie sa na 
obrazovku archív. V prípade týchto 
faktúr nie je potrebná žiadna ďalšia 
akcia a zostanú k dispozícii na 
nahliadnutie/vyzdvihnutie.. 

 
 

Časť Reporty ponúka možnosť 
stiahnúť správy. Tieto správy 
budú k dispozícii vo formáte CSV.. 

 
 
 
 
 
 
 

 

Vyberte správu, ktorú chcete 
spustiť (Správa o sporoch a 
konsolidované vyhľadávanie 
CSV), zadajte parametre 
vyhľadávania a potom vyberte 
tlačidlo Vyhľadať na vytvorenie. 
Ďalšie informácie o hlásení sporu 
nájdete v časti Prihlásenie sporu 
(kliknite sem). 

 
Na obrazovke Stiahnuté súbory nájdete všetky svoje posledné prevzaté súbory 
vytvorené pomocou funkcie archív alebo vyhľadávanie. Súbory na prevzatie budú k 
dispozícii obmedzený počet dní, než budú odstránené. Ak chcete odstrániť 
predchádzajúce stiahnutia, vyberte tlačidlo Zrušiť. 

 

Podrobnejšie informácie o preberaní faktúr nájdete na stránke Viewing/Downloading 
Sekcia Faktúry.
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Číslo (čísla) nákladného 
listu: 
Povinné uviesť. Systém 
nepovolí, ak je číslo 
nákladného listu menšie 
alebo väčšie ako 10 číslic. V 
prípade, že máte viac ako 
štyri nákladné listy, vyberte 
(+ Pridať nákladné listy). 
Maximálne 10 nákladných 
listov na jeden formulár 
eLOA. 

Pôvodný účet Vlastnícka krajina: Povinné pre výber 
kód krajiny pôvodného účtu. V prípade miestneho eLOA by 
mal zákazník vybrať vlastný kód krajiny. 

Číslo účtu sa vyplní 
automaticky. 

Kontaktné informácie sa vyplnia 
automaticky. 
Poznámka: Prázdne údaje nie sú generickým 
e-mailom zákazníckeho servisu na vašom 
účte. Prejdite na Faktúrované, ale 
nezaplatené: systém odošle účet a zabezpečí 
vloženie eLOA do generického e-mailu 
Obsluha dopytu príslušné údaje. 

Stav zásielky: Povinné vybrať jednu možnosť zo 
zoznamu. 
Nefakturované: systém odošle eLOA na 
všeobecný e-mail zákazníckeho servisu 
Vyfakturované, ale nezaplatené: systém odošle 
eLOA na všeobecný e-mail oddelenia spracovania 
dopytov 
Vyfakturovaná a zaplatená: systém pošle eLOA na 
všeobecný e-mail oddelenia vybavovania dotazov 

Vyberte položku odoslať nový akceptačný list a 
vyplňte formulár eLOA. 

Po vyplnení formulára eLOA môžete vybrať možnosť Odoslať. 

Zaškrtnutie políčka je povinné. 
 

Dátum bude automaticky vyplnený systémom. 

Povinne vyberte jednu z možností. 
Poznámka: Vrátenie na pôvodné miesto, 
Vyradenie zásielky a Presmerovanie 
zásielky na iné miesto je nastavené na 
Stav zásielky: Nefakturované. 

Meno a účet zákazníka: Povinné vybrať účet a meno z 
rozbaľovacieho zoznamu.  

Zákazníci môžu vybrať/vložiť iba jedno z účtov, s ktorým je 
spojená ich e-mailová adresa. 

Poznámka: Krajiny, ktoré ešte nie sú nasadené v 
systéme MyBill, by mali naďalej používať manuálnu 
šablónu LOA. 

Letter of Acceptance 

Elektronický akceptačný list (eLOA) umožňuje zákazníkom pohodlne sa prihlásiť do 
svojho účtu a vyplniť šablónu akceptačného listu online. 
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Môžete si tiež stiahnuť správu o registrácii zákazníkov, 
ktorá vám zobrazí všetkých čakajúcich zákazníkov. 

Zákazník dostane správu, že LOA bolo úspešne odoslané. Zatiaľ čo systém konvertuje 
informácie z formulára eLOA na MyBill do šablóny PDF a pripojí ich k automaticky 
vygenerovanému e-mailu, ktorý sa odošle buď na spracovanie dotazov, alebo na všeobecný 
e-mail zákazníckeho servisu, zákazníci si budú môcť stiahnuť pdf výberom položky 
Stiahnuť. 

 

 

 
Zápis 

Obrazovka Zápis vám poskytuje prehľad zákazníkov čakajúcich na zápis do služby Môj 
účet. Pridajú sa do frontu správcu AR (Accounts Receivable) na schválenie. 

 

 

Ku každému sieťovému (komerčnému) účtu, ktorý je súčasťou skupiny AR, je priradený 
správca pohľadávok. 

Manažér AR (Accounts Receivable) môže: 
 Zobraziť všetky faktúry a transakcie v skupine AR 
 Sporné a automaticky platené faktúry. 
 Správa používateľov na všetkých sieťových účtoch, ktoré sú súčasťou skupiny AR 
 Udeľovanie oprávnení iným používateľom
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Ak chcete zmeniť svoje 
používateľské údaje, 
napríklad e-mailovú 
adresu, telefónne číslo 
alebo preferovaný jazyk, 
môžete to urobiť na 
obrazovke Môj účet. 
Zmeňte údaje, ktoré je 
potrebné upraviť, a 
vyberte tlačidlo Uložiť. 

Platbu môžete spravovať 
možnosti pre váš účet. Pre viac 
informácií kliknite tu. 

 
Heslo môžete zmeniť na obrazovke Moje 
konto. Po vstupe na obrazovku sa zobrazí 
časť Zmeniť heslo. Na úspešné vytvorenie 
nového hesla budete musieť potvrdiť svoje 
aktuálne heslo, ako aj dvakrát zadať nové 
heslo. 

You can also choose the CSV Decimal Separator. 

V časti Moje účty nájdete prehľad všetkých účtov, ku ktorým 
máte prístup. V tejto časti môžete zobraziť svoje práva pre 
jednotlivé účty. Ak sa v stĺpci spravovať zobrazí tlačidlo 
Spravovať, znamená to, že máte práva na spravovanie; ak je 
stĺpec prázdny, nemáte práva na spravovanie daného účtu. 
Kliknutím na tlačidlo Me (Ja) sa zobrazí zoznam práv, ktoré máte 
pre daný účet a medzi ktoré patrí Manage users (Spravovať 
používateľov) a Dispute (Spor). 

Môj účet 

Na obrazovke Môj účet nájdete prehľad údajov o svojom účte. Na tejto obrazovke 
môžete aktualizovať svoje používateľské údaje, zmeniť heslo, zobraziť si prehľad 
otvorených pohľadávok a spravovať svoje účty. 
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Kliknite na tlačidlo Pridať nového používateľa, zadajte 
e-mailovú adresu používateľa, ktorého chcete pridať, a 
kliknite na tlačidlo Pokračovať. 

 

Budete presmerovaní späť na obrazovku Správca používateľov účtu, kde vám bude oznámené, či bola vaša 
žiadosť úspešná. 

Keď myšou prejdete na meno používateľa, zobrazí sa 
tlačidlo Odstrániť. Kliknutím na tlačidlo Odstrániť 
používateľa odstránite. 

 
Ako pridať a odstrániť používateľa 
Ak máte práva na správu účtu, po výbere položky Spravovať sa zobrazí nasledujúca 
obrazovka: 

 

Potom sa zobrazí výzva na zadanie údajov o používateľovi: Meno, telefónne číslo, 
pozíciu a jazykové preferencie. Po zadaní týchto údajov kliknite na tlačidlo Uložiť. 
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Medzi dostupné parametre 
vyhľadávania patria: 
| Účet 
| Číslo faktúry 
| Nákladný list 
| Typ faktúry 
| Súhrnné zaúčtovanie 
| Stav 
| Dátum začiatku a konca 

 
 

Ak chcete uložiť parametre vyhľadávania, 
vyberte parametre, podľa ktorých chcete 
vyhľadávať, potom zadajte názov do poľa Uložiť 
ako „Uložené vyhľadávanie“ a kliknite na 
tlačidlo Hľadať. 

 
 
Po ďalšom návrate na stránku 
yhľadávanie nájdete uložené 
vyhľadávanie v oblasti Vlastné 
vyhľadávanie. Ak chcete použiť uložené 
vyhľadávanie, jednoducho vyberte 
názov vyhľadávania, ktorý chcete 
použiť, počkajte, kým sa načíta, a 
potom vyberte tlačidlo Hľadať. 

Vyhľadávanie 

Služba MyBill Vyhľadávať ponúka dynamické funkcie vyhľadávania na jednoduché a 
rýchle vyhľadávanie v účtoch a faktúrach. 

 

Na obrazovke Vyhľadávanie 
môžete prispôsobiť parametre 
vyhľadávania a uložiť ich na 
budúce použitie. 

Jednoducho vyberte 
parametre, podľa ktorých 
chcete vyhľadávať, a vyberte 
tlačidlo Hľadať. 
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Kliknutím na tlačidlo      získate podrobnejšie informácie. 

Upozorňujeme, že nie všetky funkcie sú dostupné pre všetkých 

Pomoc 

V ponuke Pomoc nájdete na jednom mieste prehľad všetkého, čo potrebujete vedieť o 
službe MyBill. 
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Prejdite  myšou na rozbaľovancie menu a vyberte 
preferovaný formát, ktorý si chcete stiahnúť/zobraziť. 

Tlačidlom Obrázok si môžete 
stiahnuť aj kópiu nákladného 
listu/komerčného hlasového/e-
podového/ colného ppwk. 

Zobrazenie a stiahnutie faktúr 
Existuje niekoľko spôsobov sťahovania faktúr: po jednej faktúre alebo po viacerých 
faktúrach súčasne. 

Ako zobraziť/stiahnúť jednu faktúru 

Ak si chcete stiahnúť jednu faktúru, jednoducho prejdite myšou na riadok faktúry a  
vyberte možnosť Faktúra PDF. 

 

 
alebo ak si chcete stiahnuť faktúru v inom formáte, jednoducho kliknite na číslo 
faktúry a budete presmerovaní na nižšie uvedenú obrazovku faktúry. 
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Keď vyberiete položku Stiahnúť, 
môžete sa zobrazí obrazovka 
Stiahnutie, kde sa vám zobrazia 
možnosti stiahnutia faktúr v 
rôznych formátoch (CSV, XML) a 
ďalších súvisiacich ppwks. 

Po dokončení 
výberu jednoducho 
kliknite na tlačidlo 
Stiahnuť. 

Poznámka: Ak si vyberiete štandardný formát 
CSV. Zobrazí sa tlačidlo Prispôsobiť formát. 
Ďalšie podrobnosti o prispôsobení formátu CSV 
nájdete v časti Ako prispôsobiť súbor CSV 
(kliknite sem).  
 
Máte tiež možnosť spojiť svoje faktúry, takže 
budete mať jeden súbor obsahujúci všetky 
vybrané faktúry. 

Ako zobraziť/stiahnúť viacero faktúr 

Ak si chcete stiahnúť viacero faktúr súčasne, kliknite na zaškrtávacie políčka vedľa 
faktúr, ktoré chcete prevziať, a vyberte tlačidlo Prevziať, ktoré sa potom zobrazí. 

 

 
Po stiahnutí faktúr sa zobrazí obrazovka Aktívne stiahnuté. Posledné stiahnutia sa 
ukladajú na obmedzené obdobie, takže sa môže stať, že niektoré z vašich 
predchádzajúcich stiahnutí budú stále k dispozícii. Pomocou dátumu a času stiahnutia 
môžete určiť, ktoré je vaše posledné stiahnutie. Ak chcete zobraziť faktúry, vyberte 
možnosť Stiahnuť súbor Zip. 
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Ak chcete prispôsobiť poradie sady, vyberte 
záhlavie stĺpca z polí Vybrané stĺpce a 
potiahnite ho do poľa „Dostupné stĺpce“. 
Stĺpce môžete umiestniť v poradí, ktoré 
najlepšie vyhovuje vašim potrebám. 

Po výbere možnosti Stiahnuť 
sa zobrazí obrazovka 
Stiahnuť. 

ak požadujete len konkrétne polia, môžete 
súbor flexibilne prispôsobiť, a tak vytvoriť 
výpis podľa vašich požiadaviek a zobrazený v 
stanovenom poradí. 

Okrem toho existuje 
možnosť spojiť 
(konsolidovať) 
súbory, čo uľahčuje 
ich import do 
účtovného systému. 
Stačí začiarknuť 
políčko. 

 

Poradie stĺpcov môžete upraviť aj výberom 
jednu z možností zoradenia v rozbaľovacej 
ponuke “Sort Order”. 

Po výbere všetkých stĺpcov, 
ktoré chcete zahrnúť do 
prispôsobenej faktúry, máte 
možnosť uložiť parametre 
vyhľadávania, aby ste ich 
mohli v budúcnosti opäť 
použiť. 

Po vyplnení všetkých kritérií kliknite na tlačidlá Hotovo, Aplikovať nastavenia a vás 
presmeruje na obrazovku Výber na stiahnutie, kde si môžete stiahnuť súbor. 

Ako prispôsobiť súbor CSV 

Vyberte faktúru (faktúry), ktorú chcete prevziať a vyberte tlačidlo Stiahnuť. 
 

 
K dispozícii môžete mať aj možnosti exportu, ako napríklad Zoradiť, Zlúčiť a Použiť pre 
prílohy e-mailu. 
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Poznámka: Na jednu faktúru možno zaznamenať len jeden spor. A keď už raz spor zadáte, nie je možné ho v MyBill 
zrušiť. V prípade, že je potrebné spor upraviť alebo zrušiť, jednoducho aktualizujte otvorený spor s informáciami pre 
nášho fakturačného agenta DHL, ktorý vykoná potrebné zmeny. 

Zaznamenanie sporu 

Ako registrovať spor 

Služba MyBill ponúka možnosť prihlásiť spor k otvorenej faktúre online. 

 Ak by ste potrebovali 
zaevidovať spor o faktúru, 
jednoducho vyberte 
faktúru(y), ktorá(é) si 
vyžaduje(ú) spor kliknutím 
na zaškrtávacie políčko 
vľavo od faktúry. 

 
 
 

Po výbere faktúry, ktorú chcete spochybniť, sa zobrazia tri možnosti: Zaplatiť, Spochybniť, 
Stiahnuť - vyberte tlačidlo Spochybniť. 

 
Budete presmerovaní na obrazovku Sporná 
faktúra, kde môžete z rozbaľovacej ponuky 
vybrať dôvod sporu a zadať podrobnosti 
sporu. 

 
Zadanie popisu sporu do poľa pre komentár a 
kliknutie na tlačidlo Odoslať spor. 
 

 

 
Budete informovaní o úspešnom odoslaní sporu. 

 

 

Ako aktualizovať spor 

 Prejdite na ovládací panel Sporné 
faktúry a vyberte faktúru, ktorú chcete 
aktualizovať. Vyberte kartu História 
sporov a potom tlačidlo Zobraziť spor. 
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Faktúry môžete uhradiť kliknutím 
na možnosť Zaplatiť teraz na 
ovládacom paneli „Splatné teraz“. 
 

Alebo prejdite myšou na faktúru 
a kliknite na tlačidlo Zaplatiť,  

Alebo vyberte faktúry, ktoré chcete a 
potom kliknite na tlačidlo “Zaplatiť” 

       

      
     

Vykonanie platby 
MyBill allows you to make fast and secure payments online: 

 

 

Všetky vyššie uvedené možnosti vás presmerujú na nasledujúcu obrazovku, kde je 
potrebné potvrdiť faktúry a celkovú dlžnú sumu v rámci tejto transakcie. Po 
opätovnom zobrazení podrobností vyberte možnosť Potvrdiť.  

 

Potom môžete zaplatiť dvoma spôsobmi: Zaplatiť pomocou Moja peňaženka alebo 
pomocou jednorazovej platby. 
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**Metóda platby dostupná na obrazovke platby sa líši podľa krajiny. Po výbere možnosti Pridať kartu sa v službe 

MyBill dostanete na obrazovku online platby* 

do Mojej peňaženky, a 
kliknite na tlačidlo Odoslať. 

Zadajte chvosty kreditných 
kariet, ktoré chcete uložiť 

    
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Po výbere možnosti Jednorazová platba vás 
služba MyBill presmeruje na online platbu. 

* Spôsob platby dostupný na obrazovke platby sa líši  

Vyberte typ spôsobu platby, 
ktorý chcete použiť, vyplňte 
svoje jednorazové údaje a 
kliknite na tlačidlo Dokončiť a 
zaplatiť. 

Jednorazová platba 

Vyberte možnosť Jednorazová platba 
 

 
 Po zaplatení sa vrátite na hlavný ovládací panel a zobrazí sa nasledujúca správa: 
 

 
Správa o úspešnej platbe: 

 
Správa o neúspešnej platbe: 

Poznámka: Pomoc podpory DHL nájdete v časti Pomoc. 
 
 

Platba pomocou služby Moja peňaženka 

 Vyberte možnosť Zaplatiť pomocou Mojej peňaženky alebo Pridať kartu. 
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Môžete tiež povoliť automatickú platbu kartou, vyberte 
možnosť Povoliť automatickú platbu. Kliknite sem, ako 
povoliť automatickú platbu prostredníctvom platby 
faktúry. 

Poznámka: Do peňaženky môžete pridať 
viacero spôsobov platby. Ak chcete pridať 
ďalšiu kartu, vyberte tlačidlo Pridať kartu a 
postup zopakujte. 

Zobrazí sa nasledujúca obrazovka na potvrdenie, kliknite na tlačidlo 
Potvrdiť  

Po odoslaní sa karta pridá do služby Moja peňaženka. Teraz môžete začať vykonávať platby 
pomocou peňaženky. 

 

Vyberte kartu, ktorú chcete použiť na platbu, a kliknite na tlačidlo Zaplatiť teraz. 
 

Po potvrdení budete presmerovaní na nasledujúcu obrazovku a zobrazí sa nasledujúca 
správa: 

 
Kliknutím na položku Návrat na hlavný panel sa vrátite na hlavný panel.
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Select the Add Card button. 

Po výbere položky Pridať 
kartu, MyBill sa dostanete 
na obrazovku online 

  

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

 

Zadajte údaje o kreditnej karte, 
ktoré chcete uložiť do Mojej 
peňaženky, a kliknite na 
tlačidlo Odoslať. 

Ak chcete pridať ďalší účet, vyberte položku Pridať kartu 
a postup zopakujte. 

Nastavenie Mojej peňaženky v časti Moje konto 
 

Prejdite na obrazovku Môj účet a v časti Nastavenia platieb vyberte tlačidlo Prejsť do 
mojej peňaženky. 

 

 

Po úspešnom vytvorení platobného účtu sa vrátite na obrazovku Moja peňaženka a 
uvidíte svoju pridanú kartu. 
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Ako nastaviť automatickú platbu na vašom účte 

Ak chcete nastaviť funkciu AutoPay, musíte mať na účte práva na automatické 
platby. Ak chcete zistiť, či tieto práva máte, prejdite na obrazovku Môj účet a 
prejdite na prehľad Moje účty. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Ak sa v zozname objaví 
položka Spravovať 
automatickú platbu, mate 
potrebné povolenie na 
nastavenie automatickej 
platby na svojom účte.

Vyberte účet, na ktorom chcete 
nastaviť automatickú platbu, kliknutím 
na aktuálne číslo účtu. 

 
 

 
Po kliknutí na tlačidlo Ja sa zobrazí okno so 
zoznamom oprávnení, ktoré máte pre jednotlivé 
účty.. 

 

 
Po výbere účtu, na ktorom chcete 
povoliť automatickú platbu. Zobrazí 
sa obrazovka správcu oprávnení 
účtu, rolujte nadol, kým neuvidíte 
konfiguráciu AutoPay.

Potom vyberte tlačidlo Make Me 
AutoPay Admin. 
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Poznámka: Registrácia automatickej platby je na úrovni fakturačného 
účtu, takže musíte nastaviť automatickú platbu pre každý fakturačný 
účet samostatne, aby ste zabezpečili, že všetky vaše účty budú účtované 
prostredníctvom tejto funkcie. Zákazník môže nakonfigurovať viacero 
spôsobov platby a potom prepojiť každý fakturačný účet so spôsobom 
platby. 

Vyberte svoje konto AutoPay a 
kliknite na tlačidlo Potvrdiť. 

 
Potom budete presmerovaní na obrazovku Peňaženka. 

 

Váš účet je teraz povolený pre platby AutoPay. 

 

Ako nastaviť automatickú platbu pre viacero účtov 

V prípade, že existuje viacero faktúr, ktoré majú byť zaplatené a klient má viac 
ako jedno číslo účtu, potom je možné povoliť automatické platby na všetkých 
účtoch (jeden po druhom). 
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Svoje konto môžete aktivovať 
výberom tlačidla Upraviť. 

Ak chcete pridať ďalšie konto, vyberte 
Pridať kartu a postup zopakujte. 

Vyberte svoj účet AutoPay a kliknite na tlačidlo Potvrdiť. 

Na nasledujúcej obrazovke sa zobrazí zoznam platobných metód a zoznam účtov, 
ktoré sú aktívne alebo nie sú aktívne pre automatické platby. Zákazník môže 
nakonfigurovať viacero platobných metód výberom položky Pridať kartu. A povoliť 
každý účet, ktorý nie je aktívny pre automatickú platbu, výberom položky Upraviť. 

 
 

 
Po výbere možnosti Upraviť budete presmerovaní na nasledujúcu obrazovku, 
kde si môžete vybrať typ platobnej metódy, ktorú chcete použiť pre 
automatickú platbu. Po výbere spôsobu platby môžete pokračovať a kliknúť 
na tlačidlo Potvrdiť. 
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Rovnaký postup môžete zopakovať, ak chcete 
povoliť automatickú platbu pre ďalšie účty. 

Vyberte možnosť Zakázať automatickú 
platbu. 

Po potvrdení. Účet, ktorý bol povolený, sa zmení na aktívny stav. 
 

 

 
Ak chcete vypnúť automatickú platbu, môžete znovu vybrať tlačidlo Upraviť a 
dostanete sa na nasledujúcu obrazovku.  

 

Po potvrdení. Účet, ktorý bol deaktivovaný, sa zmení na stav Neaktívny.
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Po výbere možnosti Pridať kartu sa 
v službe MyBill zobrazí obrazovka s 
online platbou.* 

Zadajte údaje o kreditnej karte, 
ktoré chcete uložiť do Mojej 
peňaženky, a kliknite na tlačidlo 
Odoslať. 

Môžete tiež povoliť automatickú platbu kartou. 
Kliknite na možnosť Povoliť automatickú 
platbu. 

Poznámka: Do peňaženky môžete pridať viacero 
spôsobov platby. Ak chcete pridať ďalší účet, vyberte 
tlačidlo Pridať kartu a postup zopakujte. 

Stav vášho konta sa zmenil z neaktívneho na aktívny. 

Povolenie je potrebné len pre stav Non Active. 
Vyberte spôsob platby, ktorý ste pridali do peňaženky, 
a kliknite na tlačidlo Potvrdiť. 

Vyberte faktúru na zaplatenie a vyberte možnosť Zaplatiť pomocou Mojej 
peňaženky a Pridať kartu. 

 

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

Po odoslaní sa karta pridá do služby Moja peňaženka. Teraz môžete začať vykonávať platby 
pomocou peňaženky. 

 

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 
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