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DHL MYBILL

Ce guide fournit une présentation générale de DHL MyaBill :
description de I'outil, ses fonctionnalités et avantages,
méthode d’inscription en ligne et instructions pour les utilisateurs.

o

A

QU'EST-CE QUE DHL MYBILL ?

MyaBill est le portail de facturation
électronique de DHL pour nos clients.
Respectueux de I'environ-nement, il
permet de gérer, avec efficacité, vos
factures en ligne.

C'est un service en ligne gratuit.

Il évite d'avoir recours au papier et
traite les factures rapidement,
facilement et en toute sécurité.

Guide utilisateur MYBILL

C'est un service unique et puissant qui
vous aide a gagner du temps et de
I'argent.

La création d'un compte nécessite
quelques instants seulement, afin que
vous puissiez profiter rapidement des
avantages d'un processus plus efficace
et plus respectueux de I'environnement.

FONCTIONNALITES DE DHL MYBILL

Service en ligne convivial et gratuit
pour tous les clients, permettant un
accés simultané de plusieurs utilisateurs
24 h/24 et 7 j/7.

Conforme a la législation en vigueur :
I'ensemble des factures , des notes de
débit et des avoirs peut étre consulté.

Compatible avec les systemes financiers
existants.

Disponible dans tout le pays et
multilingue.

Enregistrement en ligne des
réclamations sur les factures ;
consultation jusqu’a 12 mois
d’'historique des factures.

Affichage de I’'ensemble des
coordonnées de I'expéditeur et du
destinataire.

Fonction de téléchargement de
plusieurs documents.

Plusieurs formats de facture disponibles
(PDF, CSV, XML).

Notification par e-mail des nouvelles
factures électroniques émises par DHL.
Le PDF est joint s'il ne dépasse pas la
taille maximale autorisée (5 Mo).

Paiement en ligne, par carte de crédit
ou de débit.
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DHL MYBILL - AVANTAGES

Réclamation
en ligne

Enregistrez en ligne vos réclamations sur une facture ; vous n'avez aucun
appel a passer. Vous disposez également d'un historique de toutes les
réclamations.

Remise rapide

Avec DHL MyaBill, vos factures sont remises a la personne/aux personnes/
a I’équipe appropriée(s). Il n'y a plus de retards du service postal ou de
factures perdues.

Multilingue

Le portail DHL MyBill vous permet de consulter et gérer vos factures dans la
langue de votre choix.

Téléchargements

Avec DHL MyaBill, vous pouvez gagner du temps et éliminer les erreurs de

instantanés saisie en téléchargeant les données de facturation directement dans vos
systémes de gestion financiére.
Archive DHL MyaBill fournit un service d’historique en ligne et archive

électronique

automatiquement vos factures en ligne, avec jusqu’a 12 mois d'accés aux
différents exemplaires disponibles. Vous ne perdez plus votre temps a
rechercher vos documents ou des exemplaires papier dans les armoires de
classement.

Facilité
d'utilisation

Avec DHL MyaBiIll, vous pouvez consulter et afficher vos factures et lettres
de transport en ligne en quelques clics, ce qui simplifie le processus
d’approbation et de réclamation pour votre entreprise.

Respectueux de
I'environnement

Aide DHL a atteindre ses objectifs environnementaux en convertissant a
I’échelle mondiale les factures papier au format électronique.
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COMMENT S’INSCRIRE
SUR LE SITE MYBILL
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=> Cliquez sur I'URL : mybill.dhl.com/login

=> Cliquez sur le bouton « Se connecter a MyBill ».

e connecter A NyEal

=> Sélectionnez le pays dans le menu déroulant, puis cliquez sur « Continuer ».

=> Fournissez les informations nécessaires (champs obligatoires indiqués par un astérisque), puis
cliquez sur « Sauvegarder et Continuer ».

—EPArL = m
=i
‘ S coneecter & Myl
g .- -
: \ ' — O p——
\wlanw{.m - [ e |
[ — LY '

Insceiptinn de witre compte

Paramétres de La Sockt

-> Votre requéte sera ensuite envoyée a DHL afin de finaliser votre inscription sur MyaBill.
Dans un délai de 24 heures, vous recevrez une notification par e-mail contenant votre nom
d’utilisateur et le mot de passe temporaire. Vous pourrez ensuite vous connecter et modifier
le mot de passe.

=> Assurez-vous d'intégrer I'adresse e-mail de la notification dans votre « liste d'expéditeurs de
confiance ».
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=>» Lorsque vous vous connectez a MyBill, vous recevez un message de bienvenue que vous
\ pouvez fermer en cliquant sur « Commencer » ou sur la croix dans |'angle supérieur droit.

=> Vous étes alors redirigé vers le tableau de bord principal, a partir duquel vous pouvez
accéder a différents écrans.

WELCOME TO MYBILL

YOUR NEW ONLINE PAYMENT PORTAL

Get Started >

=> La barre de menus comprend les options suivantes :

=/ .

Archive  Téléchargements Rapports Mes Comptes Rechercher Aide

1. Tableau de bord - affiche les factures impayées et vous permet de consulter,
contester ou payer les factures

2. Archive - affiche les factures cloturées/payées
Saiat 3. Téléchargements - affiche vos précédents téléchargements (conservés pendant
", 24 heures)
A 4. Rapports — vous permet de d'accéder a des rapports
F O N CT I 0 N N A L I T E s 5. Mon compte - vous permet de modifier votre mot de passe, d'afficher un relevé ou

des autorisations de compte, et d'ajouter ou de supprimer des utilisateurs

. Recherche - vous permet de rechercher des données précises a partir de critéres ou
5 périodes spécifiques

7. Aide - fournit une aide pas a pas
Vo T S SNZ

[=)]




" TABLEAU DE BORD
- DHL MYBILL

S ey e

e B

« Factures en litige » : onglet
non affiché pour le moment sur
le tableau de bord, mais peut
apparaitre dans I'onglet
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« Factures échues » :  « Trouver un tarif » : ~ Cliquez sur Cliquez sur

factures dont le

deés maintenant

vous permet
paiement est exigible  d’effectuer une
vérification de tarif facture

selon les conditions /

I'icone « Payer » I'icone
pour payer une  « Facture PDF »
pour afficher la
facture

« Rapports » \
« Transactions

en cours » : R
transactions o
dont le paiement
est exigible
Téléchargez ———t e @i ———
un rapport it e = e i
des factures = e -
impayées = ¢
.- =
Récapitulatif —0 . :
des factures =
Tout message s - - ~
sera affiché a
cet emplacement
Liens vers des
informations ——C
utiles
AFFICHAGE DES FACTURES . .
. . . FACTURE. e
Il est possible d’afficher une ou plusieurs S—
. X —— fraiigatician g~ —
factures simultanément. Lo Wi T —
Fm: :M e
=> Pour afficher une facture, passez le curseur R e
de votre souris sur la ligne de la facture
; . o e e L]
pour faire apparaitre le bouton « Facture e = . —
PDF ». Cliquez pour ouvrir le PDF. s —— =
UL
Bunad FiA - -
Mantart 0T, TVA Momtant Totsl TTC
Date decheascr. 33-08-18 Woriart Totsl [TUR - o -
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=> Pour afficher plusieurs factures, sélectionnez-les en cochant la case en regard de chaque
facture.

— Différents boutons supplémentaires apparaissent sous les onglets. Cliquez sur le bouton
« Télécharger ». Sélectionnez I'option « PDF », puis cliquez sur le bouton « Télécharger ».

BonjourAbdel, bienvenuejsur Mybill Py —r n
=== — —
EW e Conam w Trauver un il Pré-facturation - 4, uovim Praven Bea. ) - m v | [
T Tt ] 4P e b poey
- _ @ e G R ———— B R R L wa. | e
o
A TETTE st i e TS ) e Al T - a—
5 — - — —— fnn FEe o - 0w 0 - el
= — R S P vy o [ ] ] 0m -
= — - ——— o -—— ok P - oo} we o 2 R

e Crivire de télécharcement

- Rran e

EE Teikhacge: Pobbraces [ Fichwr 2
A o 4 e b e g i £ o S 7 T
Rk b g b () e £ e i
[IRETE——— I ge e
181 e
L Total Covwises
e 08 00 K LW e

e e
R Comes | e Fansesm D e I

o
Ealtrt crrn s
e s past

R

=> Les téléchargements apparaissent dans |'onglet « Downloads ».

Chargements en cours Comment pus-je Witcharger?

o o e Y it A1 Bt Bt

e P | it ot vt | Do

i e B o 4 e Lo A et A TR

F—— : ' (- |

=> Cliquez sur le bouton « Télécharger fichier zip » pour récupérer le fichier .zip et les PDF.
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AFFICHAGE DES DETAILS D’EXPEDITION (AWB ET DOCUMENTATION ANNEXE)

=> Pour afficher les détails d’expédition, passez le curseur de votre souris sur la ligne de la
facture et cliquez sur tout champ avec un lien hypertexte : par exemple, compte, facture,
numéro ou nom du client. Cela vous permet d’accéder a la page « Facture » ol vous pouvez :

1. Consulter les options de téléchargement

2. Consulter les AWB's de cette facture (il s'agit de la page d'accueil)

3. Afficher I'historique de la facture, c'est-a-dire la date de création, en cliquant sur
I'onglet

4. Afficher I'historique des réclamations en cliquant sur I'onglet

5] Facture
10 S o ot e PO s
[p— [ — ™ spas i
Rl NWar TR m o -
P -
W Wil Latme o L
atre . fom— [ oy
L alersen,
; o s s Semnzs | e o ewe | ket ] . | D
- @ o [ - F— - -
" v e A
? s [P . . | dow e

=> Cliquez sur le lien hypertexte du numéro de I’AWB pour afficher les détails d’expédition.

¥ AWB 9128870520 *
N denvol Reterance Fupedisur Date FEMOL
- mars 29, 2018
Enbces
1
Poids. Py faesns
2120KG 22,00 KG
Origine | Expéditeur Destination / Destinataire
R R
Description oe & manchandise Montants
EXPRESS DOMESTRC 3
FUEL SURCHARGE €
Original Amoant -
Facmd
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=> Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton « Image » pour ouvrir le bordereau (fichier AWB) et
toute documentation annexe (comme une facture commerciale, un fichier SAD).

RECLAMATION D'UNE FACTURE

Il existe deux manieres pour contester une facture :

1. Cliquez sur tout champ avec un lien hypertexte, c’est-a-dire le numéro de compte,
pour ouvrir la page « Facture ».

2. Cliquez sur I'onglet « Historique de la réclamation ».

AL

¥ Chagemants des wiybills

@ Facture
&

=

X Waybills % Hatorigue de la lachne @ Hovorigque de la récemation
=>» Cliquez sur le bouton approprié pour afficher le document. =

FROM : sccoann o g PRODUCT: |

> Dans cette section, vous pouvez consulter les réclamations en cours ou cliquer sur « Créer
e réclamation » pour enregistrer une nouvelle réclamation.
TS DESTINATION:

LIL  (wammmmi

- - - MRWAY‘?ILI.: 91285?0520

Duty and T accourn

e O — .
o R L e B R L L

R, WAT

o

D .
for i1 Tt
| [pR=cRPmon  nate mpasas | L F e Factures enlitige
e o 7L A " onge
| VMUE: FUR WEIGHT 2120 ,-p v . onge NLH + Bt o
Additional Info : Fikipme s e 1499 20780320 MMOCE- Extra charges
Elfoaccount Dimersions om} & L00W 0.0H 30
DCHL Service otz wisgh - i or racTn s o ey . s
Roason for expon Costomrerweght © 31,20
Insurance Aewalwsigh ¢

____——OoE=IE=a

=> Cliquez sur le bouton « Envoyer la réclamation » pour enregistrer votre réclamation.
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=» Une référence de réclamation sera affichée.

Bonjour s, Hienvenue sur Mybill P N ] B
P — ot
5 D, P, O P . o | | e
€ - LIS Sl € - Trowver un tarif Pré-facturation
breisine Y e S ko b n
e BRI e fertas fevmbarms 191 St €| 0P o | | o Pun e LT . | o
l = o)
A TSI et mnstncnme  rmcecnes  mmaows @ teretetes b - o s o
o @ — . S Pt e ] " am i -

=> Vous pouvez également cocher la case en regard de la facture pour afficher des boutons
supplémentaires sous les onglets.
Cliquez sur le bouton « Réclamation ».

Bonjourdbdel, pienvenue sur Mybill T n
5= — —
€ "W Lalm fenan » Trouver un tarf Pré-faciuration e . Bt Pt O PR v || e v | [
B . s "
S - [ e — ‘o rarmp——— s — e e mr . |
& TIETL emmuse TR W GG ORP— s [ROR—
(% ] —— - fases BECES] hwe =a - e v _— clm

SUIVI ET TRACABILITE
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Lorsque vous affichez une facture, vous pouvez effectuer un suivi de I'expédition sans quitter

MyBill.

=> Cliquez sur le lien hypertexte de tout champ (p. ex. facture, numéro de compte ou
nom de la société) pour accéder a la page « Facture ».

=> Cliquez sur le bouton « Suivi » sur I'élément AWB en question.

Facture
200 33 i o SRR e e A LGB
Sewa gt s cn Gt o e e
- | — o A Man 18
e - |
X vyl °
it ram Euretoes .
=
e @ o — [P JE—
P -

Sermrs pemmyst a8 Smmin b

amewn
o -
o
S g 1 e ——
- @ B e

-> Cela permet d’ouvrir les détails de suivi.

> DHL France | > Express | Suivi

Suivez vos expéditions DHL Express

ligne vous donne en temps réel, les détails de I'acheminement de voire envoi 3 travers le réseau DHL

Résumé
_ Bordereau: 9128870520
J' Regu signé par: =

vendredi, Mars 30,2018 & 09:49

Origine:
> MULHOUSE - Belfort - FRANCE

» Preuve de livrai et sig
> LILLE - PROUVY - FRANGE
vendredi, Mars 30, 2018 Lieu Heure
8 Expédition liviée - Regu signé par- PROUVY D549
7 En cours de livraison LILLE - FRANCE 08:58
] Partie de I'agence DHL de PARIS - FRANCE  PARIS - FRANCE 0525
5 Traitse alagence DHL de PARIS - FRANGE  PARIS - FRANGE 05:25
4 Arrivée gu centre de tri DHL de PARIS - PARIS - FRANCE 0405
FRANCE
jeudi, Mars 29, 2018 Lieu Heure
3 Partie de 'agence DHL de MULHOUSE - MULHOUSE - FRANCE 21:23
FRANCE
2 Traitée 4 l'agence DHL de MULHOUSE - MULHOUSE - FRANCE 223
FRANCE
1 Expédition enlevés MULHOUSE - FRANCE 15:35
> Masquer les détails

> Effectuer une nouvelle recherche

Voici le moyen le plus rapide de vérifier le statut de volre expédition. Vous n'avez plus besoin d'appeler le Service Clients - Notre suivi en

1 Piéce

£ 1 Pigce

B 1 Figce
B 1 Pigce
1 Pigce

B 1 Pigce

& 1 Pigce

1 Pigce

1 Pigce
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PAIEMENT D'UNE FACTURE

Dans MyaBill, les factures peuvent étre payées de trois maniéres différentes :

1. Factures exigibles selon les conditions de paiement.

2. Facture unique.

3. Factures multiples.

Via le bouton « Payer maintenant »

Payer une seule facture

o
11 % L]
A Thtactens oty Faitrns o5 . A Tt dnhee
T s mivi s drpmston | b Siakenrger e e i
& Dnumn,  wmuwmen sewnem e
— o Fatan
o @ - Pones
o @ =
o @ razen
') s
e o @ —A =y
TSR S —

Trouver un taril

e pacr

e 0

31 e 207

Arewms 2 Pt raer

£3- L Srzoern P SrL T

s msea o oy wnie
e = - am
e [ o
S— = o®
e = oo
T - | o
T | - am
et cevsamraat temte | Mfwn e

L— Payer plusieurs factures

=> Sélectionnez les factures a payer, puis cliquez sur le bouton « Payer ».
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=> Dans I'écran suivant, les factures sélectionnées s'affichent, ainsi que la liste des factures dont
I"échéance de paiement est proche. Vous pouvez ajouter des factures si vous le souhaitez.

=> Cliquez sur le bouton « Confirmer » pour poursuivre avec la saisie des informations de carte.

@ Les factures c-dessous amvent a echeance, souhaitez vous les nclure cans le paement?
: A s

§ Sectnser s e dirmatey

o

v sk

it i — Fr— —— o
[ - - o]
e ¥ Aak 3T -

- i

Totok o Fayer

=> Une fois le paiement effectué, un e-mail de confirmation est envoyé a votre adresse e-mail.

v Order summary
Payment reference:
Description:

Amount (EUR):

Payment details
* Indicates a required field

Card number * %

50
Paiement sur DHL MyBill 8

visa 2. @9

Cardholder's name *

Enter a valid card number
Expiry date ™
Month &

Cancel payment

Year

Security code

™ 3 digits on the back of the
card or 4 digits on the
front of card

=> Le statut de la facture sera « Paiement en cours » tant que le paiement n’aura pas été

autorisé par notre plateforme de paiement.
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DEMANDE DE TARIF FICHIERS CSV PERSONNALISES
L'onglet « Obtenir un tarif » fournit le tarif par produit, selon I'accord contractuel établi. Un fichier CSV complet des données de facturation est disponible. Toutefois, si vous avez besoin
de certains champs seulement, vous pouvez personnaliser le fichier en affichant les données
=> Sélectionnez I'onglet « Obtenir un tarif ». selon vos spécifications et dans un ordre donné. En outre, si vous recevez de nombreuses
- Saisissez les informations requises, puis sélectionnez le bouton « Rechercher ». factures, vous pouvez concaténer (consolider) les fichiers pour simplifier I'importation dans vos
systémes de comptabilité.
e [ - =
B e e e i s
Banjous . bkervence wur Wy = REMARQUE :
E==I e i - Les factures de douane (factures avec préfixe DUT) ne peuvent pas étre incluses a la
personnalisation des factures de Transport.
0" o
Oir-l.-k ] e -'.ai.--r oy ACETad e CorE
° Cous o s e

SERVICES PRICE + TAX TAX BILLABLE WEIGHT

EXPRESS WORLDWIDE DOG EUR 0.00 100 KG

TOTAL 100 KG
2018-05-24, 23:59 19:00

SERVICES PRICE + TAX TAX BILLABLE WEIGHT

EXPRESS EASY DOC EUR 0.00 100 KG

TOTAL 1.00 KG

=> Les prix des produits, conformément a votre contrat, sont affichés.
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CREATION D'UN NOUVEAU MODELE CSV PERSONNALISE

=> Dans l'onglet « Tableau de bord », sélectionnez la ou les factures pour lesquelles vous voulez
téléchargez les fichiers CSV en cochant les cases en regard des factures en question.

SERARE

B Ll = |
Bonjourdbdel, bienvenue sur Mybill
€ € Trotsver un tas Pré-facturation - =
e L) (St

=> Cliquez sur le bouton « Télécharger » pour accéder a la page « Télécharger la sélection ».

-» Cochez la case correspondant a votre préférence, ici « CSV Standard ».

—ErATE

‘Bureau  Archive Rapports  Mes Comptes

Critére de téléchargement

¢ Rewur d i3 page

1S Téicharger Préférences

port de irarmacton

# Fomat Personnalsh | Devise: Imvoics lamplate

=> Ensuite, cliquez sur le bouton « Format personnalisé ».
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=> Dans la section « CSV Configuration », vous pouvez créer votre modéle en sélectionnant

les données et I'ordre dans lequel les afficher.

=> Pour supprimer les colonnes, cliquez sur la colonne dans « En-téte de colonne sélectionnée »
et faites-le glisser vers « En-téte de colonne non sélectionnée ».

=> Pour modifier I'ordre, cliquez sur la colonne dans « En-téte de colonne sélectionnée »
et faites-le glisser vers la position souhaitée, vers le haut ou le bas.

Affichage des
configurations
préenregistrées

Titres de colonne
n'apparaissant pas
dans le fichier

Titres de colonne
apparaissant dans
le fichier

Possibilité de Consolidation de
choisir I'ordre plusieurs factures
d'affichage (doit étre sélectionné)

des données

oo OO e

e 5V Configuration

M din o

0* ol stion s v el
M oancmanegaite @

1 i 4 o o it ©

[ ——

i 42 ke et

T seuvegurmer vos carametres

Fatiwean

==
o

nouvelle facture

/

Permet de joindre le fichier CSV
personnalisé a la notification de

Permet d'enregistrer
le modele pour
utilisation

=> Une fois les paramétres sélectionnés et enregistrés, cliquez sur « Paramétres appliqués ».
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FACTURES ARCHIVEES

Toutes les factures payées sont supprimées de I'onglet « Tableau de bord » et ajoutées a I'onglet
« Archive ». A partir de cet onglet, vous pouvez afficher/télécharger les factures, I'historique
d’expédition et enregistrer des réclamations.

Effectuez les mémes étapes que pour I'onglet « Tableau de bord ».

TELECHARGEMENTS

Tous les téléchargements sont disponibles pendant une période de 24 heures dans cet onglet.

=> Pour afficher les détails, cliquez sur le bouton « Télécharger fichier zip » afin d'ouvrir le
fichier .zip.

— AL O ] " |

B mmm Mok Conpirs  Bachaich  kide

e Chargements en cours

Comment pess-pt tekcharger?

U S R A

ARCHIVES ET
TELECHARGEMENTS
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RAPPORTS

AR

no_wenns_ ruiensrars P s comp_mniea_nss

Q.

=>» Cliquez sur I'onglet « Rapports », puis sélectionnez « Rapport des réclamations ».

AP

=> Saisissez les informations nécessaires, puis cliquez sur le bouton « Rechercher ».

nos s ruerwpimr [ wevcumpn it

@ Rappont des reclamations
© i 318 5430 3 e et

] |
O, Crltires de Recherthe
&, Resirirm
PSS z - 2 vesoncn- [[HE]
Dashiboard  Aschive mmmw Search  Help
@ Disputes Report Results
+ Beck gt i

Page 101

Page 101

RAPPORTS

=> Cliquez sur le bouton « Télécharger rapport » pour ouvrir le fichier dans Excel.
Dans cette section, vous pouvez générer un rapport qui répertorie les réclamations
enregistrées et leur statut actuel.
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APERCU DE VOS COMPTES

Cet écran vous fournit un apercu de votre compte.

=> « Mes renseignements personnels » : vous permet de modifier le mot de passe et
le séparateur décimal.

@ Mes paramitrages

REMARQUE :

Si le mot de passe est modifié, cela ne met pas a jour le mot de passe de votre outil MyDHL+.

=> « Afficher facture » : affiche I'échéancier du ou des comptes.

0 Afficher facture

Err oL EEH

DEn3E 30 s0ums CYCT 300 30UKS

MON COMPTE

Dans cette section, vous pouvez modifier votre mot de passe,
afficher le résumé des factures en suspens et gérer les utilisateurs de votre compte.




33 Guide utilisateur MYBILL

GESTION DES DROITS

=> « Mes comptes » : dans cette section, vous pouvez gérer les droits, et ajouter ou supprimer
des adresses e-mail.
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=> Pour ajouter un nouvel utilisateur, cliquez sur le bouton « Ajouter un nouvel utilisateur ».
Saisissez les informations nécessaires et cliquez sur « Continuer », puis « Sauvegarder ».

Ajouter un nouvel utilisateur
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-> Dans la section « Gestion des comptes utilisateurs », vous pouvez attribuer les droits
nécessaires : par exemple, gérer et enregistrer des réclamations, et le type de notification
a recevoir.

Gestion du Compte/des Utilisateurs - Related by AR group - 1001001257

HNuméro de compte - 1001001257
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=> Vous pouvez également supprimer une adresse e-mail dans cette section, en passant le
curseur de votre souris sur I'adresse e-mail et en cliquant sur le bouton « Supprimer ».
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RECHERCHE

La fonctionnalité de recherche vous permet de trouver rapidement une facture, un AWB,
ou plusieurs factures par période. Vous pouvez aussi enregistrer vos criteres de recherche pour
utilisation ultérieure.
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@ Rechercher factures
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AIDE

La fonction d’aide fournit des instructions en ligne étape par étape pour réaliser différentes
taches : consultation des factures, réalisation de paiements, téléchargements, etc.
Une aide supplémentaire est également fournie dans la FAQ sur MyaBill.

O ] = |

Besoin d'aide?
Veuillez pous contecter au +33 [0 825 27 01 52

Les rapports Faire un paiement
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FAQ SUR LA FACTURATION ELECTRONIQUE

Nous espérons que les questions les plus fréquentes listées ci-apres vous seront utiles.
Si toutefois vous aviez toujours des interrogations, nous restons a votre disposition.

Comment fonctionne MyaBill ?

MyBill est le portail de facturation
électronique de DHL. Il vous permet d'afficher,
de contester et de payer vos factures en

ligne dans un outil a I'utilisation conviviale.
Lorsqu’une facture est émise, une notification
par e-mail vous est envoyée avec la facture
jointe au format PDF. L'e-mail contient le lien
vers le site Internet MyBill ou vous pouvez
afficher et télécharger votre facture dans
différents formats.

J'ai créé un compte, mais j'ai oublié mon nom
d'utilisateur et mon mot de passe.

Que dois-je faire ?

Votre nom d'utilisateur correspond a I'adresse
e-mail que vous avez fournie. Votre mot de
passe est celui que vous avez choisi. Si vous
avez oublié votre mot de passe, saisissez votre
nom d’utilisateur sur le site Internet MyaBill

et cliquez sur le lien hypertexte « vous avez
oublié votre mot de passe ? ».

Un e-mail vous sera envoyé avec un mot de
passe temporaire.

Se connecter a MyBill Nouveau sur MyBill?

Notre site MyBill est facile d'utilisation et
ne requiert pas de formation. Vous

Adresse e-mail

pouvez lutiliser pour consulter et payer

Mot de passe vos factures en ligne, rechercher des

factures et les télécharger.

> Vous avez oublié votre mot de passe

?
> Connexion

Comment puis-je consulter ma facture

en ligne ?

Etape 1: Cliquez sur le lien MyaBill
mybill.dhl.com/login/
pour accéder directement au site
Internet DHL MyaBill.
Saisissez votre nom d’utilisateur et
votre mot de passe.

Etape 2 : Dans MyaBill, vous pouvez consulter
votre facture en ligne.

Etape 3 : Cliquez sur la facture, dans la
liste, pour importer les données
téléchargées.

Dans quel format puis-je recevoir ma facture ?

Les factures peuvent étre téléchargées
dans différents formats, notamment : PDF,
XML, CSV (pour I'importation dans d'autres
applications comme Excel).

Retrouvez ci-dessous les différents types de
fichiers CSV disponibles dans MyaBill :

CSV - détails par envoi, avec les informations
sur le transport et les surcharges présentées
sur plusieurs lignes.

STANDARD CSV - détails par envoi présentés
sur une seule ligne.

DUTY AND VAT - détails des droits et taxes par
envoi présentés sur une seule ligne.

L'outil MyBill est-il sécurisé ?

Oui. Nous associons des signatures numériques
et un cryptage fort pour protéger les
informations de votre compte et les données
des paiements par carte.
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La TVA est-elle prise en compte ?

Les factures électroniques DHL sont certifiées
et conformes aux réglementations légales du
pays dans lequel elles sont émises. Elles sont
conformes aux législations européennes et
suisses sur la TVA, selon lesquelles une facture
électronique doit comprendre une signature
électronique jointe aux données et qui permet
d'identifier la facture comme provenant de
DHL. Cette authentification électronique
permet au signataire (c'est-a-dire DHL) de
détecter tous changements pouvant avoir été
apportés aux données. Ceux-ci peuvent étre
consultés dans I'image PDF de la facture.

Quel logiciel/matériel dois-je posséder pour
utiliser MyBill ?

Il vous suffit de disposer d'un accés a Internet
pour vous connecter a MyBill. Vous devez en
outre posséder Adobe Acrobat pour afficher
la facture.

Comment savoir si la facture provient

de DHL ?

La facture au format PDF posséde une
signature électronique. La technologie utilisée
garantit que la facture est bien émise par DHL.

Que faire si je ne recois pas ma facture ?

Assurez-vous que votre filtre de courriers
indésirables ne bloque pas les e-mails
provenant de |'adresse suivante :
mybill@dhl.com

Si le probléme persiste, ajoutez a votre

« site de confiance » les adresses IP
suivantes utilisées pour I'envoi de factures :
85.90.252.62

109.234.201.208

Ajoutez également a cette liste les noms de
domaine suivants que nous utilisons pour
les envois : fundtech.com, accountis.com,
accountis.net et dhl.com

Vais-je toujours recevoir les factures

au format papier ?

DHL ne fournira pas de factures papier, mais
vous avez la possibilité de les imprimer.

Mon adresse e-mail a changé.

Que dois-je faire pour continuer

a recevoir mes factures ?

Vous pouvez modifier votre adresse e-mail via
I'onglet « Mon compte » sur le site Internet
MyaBill. Procédez a cette modification aussi
rapidement que possible. Toutefois, nous vous
recommandons vivement de contacter DHL
pour confirmer toute modification, afin que
nous puissions supprimer du systeme toute
adresse e-mail obsoléte et éviter ainsi tout
probléme. Pour toute question sur MyBill,
contactez-nous au 0825 27 01 52 ou envoyez
un e-mail a I'adresse lyonquery@dhl.com

Comment faire pour ajouter ou supprimer
des adresses e-mail ?

Accédez a « My Account » pour ajouter/
supprimer des utilisateurs.

Quelles factures seront disponibles

en ligne ?

Votre historique en ligne débute avec

la premiére facture recue au format
électronique. Les factures recues avant la
création du compte ne seront pas incluses
dans I'historique.

Pourquoi ma facture a-t-elle été supprimée ?
Une fois que la facture a été payée, elle est
transférée vers I'onglet « Archive ».

Puis-je consulter un AWB en ligne ?

Cliquez tout simplement sur le lien hypertexte
de I’AWB pour afficher I'image.

Pour des raisons de sécurité, vous ne pourrez
pas accéder aux images de I’AWB a partir de
I'e-mail contenant votre facture, mais devrez
vous connecter au site Internet.

Puis-je contester ma facture en ligne ?

Oui. Pour enregistrer une réclamation de

votre ou vos factures, procédez comme suit :

m Cliquez sur le numéro de facture en question

m Cliquez sur I'icone « Réclamation »

m Saisissez les informations demandées dans
I’écran de détails sur la réclamation, puis
cliquez sur le bouton « Enregistrer la
réclamation »

Les informations saisies seront envoyées a

DHL pour traitement. Pour une explication

plus détaillée de ce processus, reportez-vous

a la section « Réclamation d’une facture » du

guide utilisateur.

Puis-je mettre a jour en ligne les informations
sur ma société ?

Pour le moment, toute modification apportée
aux données sur votre société doit étre
effectuée via I'équipe de comptabilité client
ou votre responsable de compte. Vous pouvez
modifier votre préférence de langue pour
MyBill et votre mot de passe en ligne (voir
I'onglet « Mes comptes »).

Comment payer une facture électronique

en ligne ?

1. connectez-vous a MyBill avec vos
identifiants (adresse e-mail)

2. Indiquez la ou les factures a payer

Sélectionnez I'option « Payer »

4. Saisissez les informations de votre carte
et envoyez votre paiement

w

Comment savoir si ma facture a été payée ?
Lorsqu’une facture a été payée, celle-ci est
cléturée et transférée vers I'onglet « Archive ».

Le paiement électronique est-il sécurisé ?
Oui. Nous associons une signature numérique
et un cryptage fort pour protéger les détails
des paiements par carte.

Puis-je consulter les détails de paiement sur
MyBill ?

Oui. L'historique en ligne affiche la référence
et le montant total de la transaction.
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Combien de temps faut-il pour qu‘un
paiement aboutisse ?

Le délai dépend de votre fournisseur de
services de paiement par carte, et le statut de
la facture est mis a jour a la réception de la
confirmation de paiement.

Y a-t-il un montant maximal pour les factures
sélectionnées pour paiement ?

Le montant total des factures sélectionnées ne
doit pas dépasser 99 999,98 €.

Comment m'assurer que je ne vais pas
effectuer une deuxiéme fois un paiement ?
Le systeme ne permettra pas d'effectuer un
paiement pour une facture cléturée.

Avec quelles cartes de crédit puis-je effectuer
un paiement ?

Les paiements peuvent étre effectués par carte
de crédit ou débit, cest-a-dire MasterCard, Visa.

L'utilisation du service de paiement en ligne
implique-t-elle des frais supplémentaires ?
Non.

Puis-je configurer un prélévement via mybill ?
Ce n'est pas possible pour le moment. Envoyez
un e-mail a notre équipe de comptabilité
client a I'adresse ilyonquery@dhl.com.

Elle vous recontactera pour vous fournir de
plus amples détails.

Si je paie en ligne, dois-je utiliser cette
méthode tous les mois ?

Vous n'avez pas a utiliser cette méthode
chaque mois, et pouvez payer de différentes
maniéres lorsque vous faites appel a DHL
Express. Dans un souci de commodité, nous
vous recommandons toutefois cette méthode.

D’autres questions ?

Appelez-nous au 0825 27 01 52 pour obtenir
des informations générales et une assistance
technique, ou envoyez un e-mail a I'équipe
d'assistance en ligne directement a I'adresse
lyonquery@dhl.com



