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Introduction

DHL MyaBill vous permet de gérer efficacement et de payer vos factures DHL en ligne.
C'est gratuit, facile et sécurisé. DHL MyBill vous aide dans votre processus de
facturation et vous offre un accés par Internet facile et sécurisé a vos factures en ligne.

Grace a cet environnement en ligne sécurisé, vous économisez du temps et éliminez

les formalités administratives. DHL MyBill est facile a utiliser et toujours accessible. En
effet, vous pouvez recevoir et payer les factures DHL 24h sur 24 et 7j sur 7.
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Les avantages de DHL MyBill

Un outil facile

DHL MyBill est un outil facile a utiliser et efficace pour I'affichage et le paiement de
factures et de téléchargement de rapports. Notre environnement en ligne fiable vous
permettra d’économiser du temps et de la paperasserie. La facilité d’'une interface en
ligne avec la rapidité et la sécurité des services bancaires électroniques.

Les avantages de MyBill DHL pour vous

Vous avez un contrdle total sur tous vos comptes d’exportation et d'importation dans
un seul profil. Vous gérez en ligne les factures et les paiements. Vous consultez les
détails de vos factures. Lorsque vous souhaitez soumettre un litige, faites-le
simplement par DHL MyBill.

Grace a DHL MyBill :

Vous recevez un avis par e-mail de vos nouvelles factures.

Vous payez vos factures en ligne avec carte de crédit ou carte de débit.
Vous vérifiez I'historique de vos paiements en ligne.

Vous contrblez et téléchargez toutes vos factures incluant les documents
d’expédition.

Vous téléchargez votre facture — et les détails de livraison sous forme de
tableur.

Vous contestez une facture en ligne.

Vous choisissez un utilisateur administrateur au sein de votre organisation pour
créer de nouveaux utilisateurs.

Vous consultez vos factures et les documents d’expédition durant 12 mois.

Pour vous inscrire a DHL MyBill:
MyBill.dhl.com
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S’inscrire a DHL MyBill

S’inscrire:
Vous pouvez vous inscrire @ DHL MyBill en quelques étapes simples.
Rendez-vous sur mybill.dhl.com

S’inscrire a DHL MyaBill

Pour vous inscrire, il vous faut remplir un formulaire d’inscription. Tous les champs
marqués d’un astérisque sont obligatoires. Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le
bouton Enregistrer et continuer. Vous recevrez alors par e-mail un mot de passe
temporaire qui vous permettra d’accéder au site MyBill. Vous aurez la possibilité
d’inscrire un nouveau compte ou d’ouvrir une session MyBill.

Si vous choisissez d’Inscrire un nouveau compte, vous serez redirigé vers I'affichage
d’inscription pour entrer les renseignements nécessaires.

Si vous choisissez d’Ouvrir une session MyBill, vous serez redirigé vers I'affichage
d’ouverture de session.

XL 2 -

Ouvrir une session a MyBill Nouveau a MyBill?

Adresse courriel Notre site Mybill est facile a utiliser et ne

nécessite aucune formation. Vous

pouvez ['utiliser pour afficher et payer de

nouvelles f: res, rechercher I

Mot de passe ouvelles factures, rechercher les
données, factures archivées et importer

les directement dans votre compte

> Vous avez oublié votre mot de passe?

> Ouverture de session

> Inscription a MyBill

Deutsche Post DHL
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Register your account
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Les écrans

Le tableau de bord

Un apercu de tous vos numéros de compte et factures associées avec dates d'expiration
ainsi que le statut. En un clin d’oeil, vous verrez factures encore ouvertes et / ou dont la
date d'expiration est passée.

Une fois connecté a MyBill, vous entrez dans le tableau de bord. De |a, vous pouvez
accéder aux différentes options du menu principal: Archives, Téléchargements, Rapports,
Mon compte, Recherche et Aide.

Dans le tableau de bord, vos factures sont divisées en trois catégories :
1. Factures ouvertes — Factures pour lesquelles il y a un solde a payer.
2. Factures contestées — Pas encore disponible en Belgique - Factures ouvertes qui
font 'objet de contestation, avec tous les renseignements de la contestation.
3. Factures avec échéance dépassée (exigibles) — vous trouverez ici vos factures
pour lesquelles le délai de paiement a expiré.

En cliquant sur les titres de colonne, vous pouvez trier vos factures.

Demande de tarif : grace a cet outil, vous pouvez calculer un tarif pour votre envoi.

-7 R 2 [ mysin |
Archive  Téléchargements  Rapports  Mon compte  Rechercher  Aide
Bonjour Bienvenue a MyaBill B

€ Demande de renseignements sur le tarif

Page 10f3

b
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-7 R 2

AELUTTE T Archive  Téléchargements  Rapports  Mon compte  Rechercher  Aide

Bonjour Bienvenue & MyBill 7]
B3 Payer maintenant
€. Demande de renseignements sur le tarif
55 Factures ouvernes Fachures contestées
Page 10f 3
ala Téiécharg
—aP L. 20 2
lchhle Téléchargements  Rapports  Mon compte  Rechercher  Aide

Bonjour Bienvenue & MyaBill [ a |

€. € Demande de renseignements sur le tarif
55 Factures ouventes Factures contestées 26 Fach exQib

précédent Page 10f3

1:0‘-

Affichage Archive, téléchargements & rapports

L’affichage Archive

Lorsqu’une facture est payée, elle est automatiquement déplacée du tableau de bord
principal a I'affichage Archive. Aucune action supplémentaire n’est requise pour la
facture, elle reste disponible pour votre information.

—ar S =SR] N vygill
Tableau de bord lﬁﬁ Téléchargements  Rapports  Mon compte  Rechercher  Aide
Archive
Cliquez sur une facture pour obtenir de plus amples renseignements et options. Vous ne voyez pas la facture que vous cherchez? Essayez notre outil de recherche ci-dessous
Q, Recherche Tous les états Tout type > Rechercher

Sélectionner pour obtenir de plus amples options

NUMERO DE COMPTE A . . -
[Z] A Mo Du Compte.Ciient NOM DU COMPTE NO DE FACTURE TYPE DE FACTURE DATE DE LA FACTURE @ DATE D'ECHEANCE ETAT TOTAL CONTESTEE PAYEE/ADJ SOLDE DEVISE
= o Du Gompte-Glien

L’affichage Téléchargements

L’affichage Téléchargements présente tous les téléchargements récents créés dans les
fonctions Archive ou Recherche. Les téléchargements sont disponibles pendant 24
heures, aprés quoi ils sont retirés.

Guide de l'utilisateur DHL MyBill 8 DHL Express | dhlexpress.be



MyBill

A Téléchargements

s . How do | create downloads?
Téléchargements actifs *¥ou can bulid downisads wihin e Archive au

A actve downioads ars avalladie for ane day. Rechercher Fappieaian
“You may cominue fo rowse e shie whits! doamioads are Duliding.

VWi 3 B! of invaices avalabie, simyly Bick hosa you
wish % dowrioad and hen prass the Downioad butin 1
starl bulliding your downioad fafs).
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Affichage Rapports
L’affichage Rapport vous permet de télécharger des rapports seront disponibles en
format CSV.

Al e

Tableau de bord Archive Teléchargements Rapports Mon compte Rechercher  Aide

Rapports

Deutsche Post DHL

Affichage Mon compte

L’affichage Mon compte présente les renseignements de votre compte. A partir de cet
affichage, vous pouvez mettre a jour vos renseignements, modifier votre mot de passe,
ouvrir le récapitulatif des factures ouvertes et gérer vos comptes.

Mes renseignements personnels
Dans cette section, vous pouvez modifier votre adresse e-mail, nom, numéro de
téléphone, préférence linguistique, etc.

Modification du mot de passe

Dans cette section, vous pouvez modifier votre mot de passe si vous le désirez. Veuillez
noter que la modification de votre mot de passe ici ne modifiera pas votre mot de passe
MyDHL. Cela devra étre fait séparément.

Mes Parametres:
Sélectionnez le séparateur décimal.

Récapitulatif des factures ouvertes
Cette section présente un apercu des factures pour lesquelles il reste un solde a payer
ainsi que le classement chronologique des factures courante et a échéance.

Mes Comptes

Cette section présente un apercu de tous les comptes auxquels vous avez acces.
Vous pouvez voir les droits que vous avez au regard de chacun d’eux.

Un bouton Gérer dans la colonne « gérer » signifie que vous avez les droits de
gestion pour le compte en question; sinon, vous n’en avez pas. Si vous cliquez sur
le bouton Moi, vous obtiendrez une liste des droits que vous avez au regard du
compte en question, soit Gérer les utilisateurs, Contester et les options e-mail.
Cliquez sur le menu déroulant pour connaitre les options offertes et en choisir une.
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Affichage Recherche

La fonctionnalité « Recherche » de MyBill a des capacités de recherche
dynamique qui permettent de trouver vos factures facilement et rapidement.

Sélectionnez simplement les parameétres de recherche, puis cliquez sur le bouton
Chercher.
Voici les parametres de recherche offerts :

+ Compte

*  Numéro de facture
+  Waybill

 Type de facture

+ FEtat

« Dates de début et de fin

Remarque: Les dates de début et de fin portent sur les dates de facture, et non sur les
dates d’expédition.

Il est aussi possible d’enregistrer les paramétres que vous avez utilisés pour faire une
recherche.

Vous n’avez qu’a sélectionner les parameétres de recherche nécessaires, leur donner un
nom dans le champ « Enregistrer comme “recherche enregistrée”», puis cliquer sur le
bouton Recherche.

Le nom que vous avez inscrit dans le champ: Enregistrer comme “recherche enregistrée”
apparaitra alors dans la section « Recherche enregistrée ». Lorsque vous voudrez refaire
une recherche a l'aide de ces paramétres enregistrés, vous n’aurez qu’a cliquer sur le
nom « recherche enregistrée ».

s EE ! -

Tableau debord  Archive  Téléchargements  Rapports  Mon compte w Aide

Chercher les factures
Savez-vous que vous pouvez enregisirer vos critéres de recherche?

W Recherches enregistrées Q Paramétres de recherche

hage sommaire

Date de la facture

= de début Date de fin

P s

B Save as Saved Search™?

Q, Rechercher

Deutsche Post DHL
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Affichage Aide

Cet affichage a pour objectif de vous aider a naviguer dans MyBill en vous fournissant

des instructions par étapes simples.

Il comporte plusieurs sections:

. Le tableau de bord

+ La gestion de vos comptes

+ Lavisualisation et le téléchargement des factures

* Le paiement d'une facture

* L’enregistrement d’'une contestation
. Comment utiliser la fonction de recherche

Si vous ne trouvez pas la réponse a votre question sur 'affichage Aide, consultez

alors la FAQ.

Vous pouvez également contacter notre département Query Handling qui se fera
un plaisir de vous aider : +32 2 715 5454 or par email efssbruquery@dhl.com

Tableaudebord  Archive  Téléchargements  Rapports  Moncompte  Rechercher m

Aide
Toutce
Please

Les tableaux de bord
Le tableau de bord prindipal
Archive
Téléchargements
Rapports
Mon compte

Rechercher
Gérer vos comptes

Comment gérer vos renseignements d'utilisateur
Comment modifier votre mot de passe

Gérer les droits des utilisateurs

Guide de l'utilisateur DHL MyBill
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Vous avez besoin d'aide?
Communiquez avec le bureau de soutien local 1 905 861 3418

Or emsil us st ca ebiling@dhl.com

Making a Payment

Who do | contact if | am experiencing problems making a payment?
Enregistrer une contestation

Comment enregistrer une contestation

Comment retirer une contestation

Apercu des factures contestées

Avec qui communiguer en cas de difficultés relatives aux contestations.
Comment utiliser la fonction Recherche

Paramétres de recherche

Enregistrer les recherches.

DHL Express | dhlexpress.be
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Pas a pas

Dans les pages qui suivent, nous vous expliquerons pas a pas comment utiliser les
fonctionnalités de MyBill.

Visualisation/téléchargement d’une facture

Il'y a deux fagons de télécharger des factures : individuellement ou plusieurs factures en
méme temps.

Facture individuelle

Option 1 :
Pour visualiser une facture, vous n’avez qu’a passer votre souris sur la ligne de la
facture en question et sélectionner la facture PDF qui apparaitra.

Option 2 :

Pour visualiser une facture, cochez la case en regard de la facture désirée et
sélectionnez le bouton Télécharger. Pour simplement télécharger le PDF, cliquez sur le
bouton Télécharger PDF. Pour télécharger une facture dans un format différent (CSV,
XML), faites afficher le menu déroulant et sélectionnez-y le format désiré.

DL R 1 o i |

PSR TRTC N Archive  Teléchargements  Rapparts  Moncompte  Rechercher  Aide

Hi . welcome to MyBill : n

5 PayNow

L]
|23
| 28

505 00 m o POFlvoks | €EUR

i
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Dashboard  Archive Reports  MyAccoumt  Search  Help

Download Selection

« Goback & page

i Download Preferences [ zip file Summary

0 files in total

Deutsche Post DHL
Visualisation/téléchargement d’une facture

Plusieurs factures en méme temps
Pour télécharger plusieurs factures, cochez les cases en regard des factures désirées,
puis cliquez sur le bouton Télécharger.

- xN-2 T e

Tan—luudlhom Archive  Téléchargements  Rapports  Moncompte  Rechercher  Aide

Hi , welcome to MyBill

£S5 PayNew

o
B
B
¥
kS
2

N IUNT NO 0
“‘ ACCOUNT NANE INVOICE WO INVOICE TYPE MO OATE ™ OUE DATE STATUS A w WDAD EALAN 03
Account Pecevate vo
v . 0 2020 we [ 1505 000 000 1505  €EUR
v e . - [ Urpaie 1431 0.00 0.00 1431 CEUR
v ke w2y wee [N 15.05 0,00 0.00 1505  €EUR
m 1431
m 14,31 € EUR

Comme dans le cas de la facture individuelle, vous serez redirigé vers I'affichage
Téléchargements, ou vous pourrez choisir votre préférence de téléchargement.
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Dashboard  Acchive Reports My Accoum Search Help

e Download Selection

3= Download Preferences B 2o fee sunnay

190 Dathug Socwivnt ton be svitrved ¥ WD S Ihase fntor s 0 fies in total

Si vous choisissez le format CSV pour XLS, vous aurez la possibilité de personnaliser le
format du fichier. Si vous désirez le faire, cliquez sur le bouton Personnaliser le format
(vous serez alors redirigé vers 'affichage Configuration CSV) ou sinon, sur le bouton
Télécharger pour continuer dans le format standard : vous serez alors redirigé vers
I'affichage Téléchargements, ou vous pourrez télécharger votre fichier.

[l'y a également une option qui permet de regrouper les fichiers, ce qui facilite
l'importation dans votre systéme de comptabilité. Vous n’avez qu’a cocher la case
« Concaténée » et cliquez sur le bouton Terminé, appliquer les réglages.

Y = 2 A 2= 2
Dashboard  Aichive Reports My Accommt  Sasech  Help

e Download Selection

EE Download Preferences E Lip Se Summary
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Configuration CSV

DI =2 e |

m Archive  Dowslosds  Beports  MyAccoust  Sexch  Welp
e CSV Configuration

B Presaved cofiguations ©
- =
! Avatable Colunn Header © o Selecsed Columm Header = Export op
-~
@ Sort order
v
¢ Concatenated
u Save aF settngs Sor later?
. o
Deutsche Post DHL

Si vous avez choisi de personnaliser le format du fichier CSV, vous aurez été redirigé
vers I'affichage Configuration CSV.

Pour personnaliser I'ordre, sélectionnez I'en-téte de colonne dans le champ « Colonnes
sélectionnées » et glissez-le jusqu’au champ « Colonnes disponibles »; placez les
colonnes dans 'ordre qui convient le mieux a vos besoins.

Pour simplement modifier I’ordre de tri du fichier CSV, sélectionnez-en un parmi les
options offertes dans le menu déroulant Ordre de tri.

Pour enregistrer le format personnalisé, entrez le nom sous lequel les enregistrer dans
le champ « Enregistrer tous les réglages pour plus tard? », puis cliquez sur le bouton
Terminé.

Vous pourrez retrouver ces formats enregistrés plus tard dans le menu déroulant
Configurations préenregistrées.
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Waybills et documents d’appui

Comme pour les factures, il y a différentes fagons de visualiser les waybills ainsi que
les documents d’appui.

Facture individuelle

Option 1

Cliquez sur la ligne de la facture et vous serez redirigé vers I'affichage de la facture.
Cliquez sur le numéro de waybill : une fenétre s’ouvrira et affichera tous les
renseignements de I'envoi.

~APIIL. .. = 2

CaspooMd  Archive  Downkoads  Reports My Account  Search  Help

Invoice

lan. 23,2007 Closed €2258

%X Waybilis 9 Invoke history © Dispute history

% Waybill

Ornigin / Sender Destination / Receiver

Content Description Charges
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Option 2

Cliquez sur le bouton Documents dans la colonne « Télécharger » : une nouvelle
fenétre s’ouvrira et présentera les documents disponibles. Sélectionnez alors le
document que vous désirez visualiser.

% Waybill Downloads

& AWB | & Customs

Option 3
Cliquez sur le bouton Track et vous serez redirigé vers I'outil Track & Trace. Ici, vous
pouvez vérifier les progrés de vos envois.

Plusieurs factures

Cochez les cases en regard des factures désirées et cliquez sur le bouton
Télécharger. Vous serez alors redirigé vers I'affichage Téléchargements, ou vous
pourrez sélectionner un type de document entre waybill, facture commerciale ou
documents douaniers, puis cliquez sur le bouton Télécharger.

Comme pour la facture, vous serez redirigé vers I'affichage Téléchargements, ou vous
pourrez télécharger le fichier.

~-DHL.. S :
Dashboard  Archive Downloads  Reports My Account Help

@ Search Results
Q ) Seah

m © Ospte | g O Paga 1ot
& -‘.~:f.v | oeNTe ey wocerre  wocsows O v W
v Meoce Jan. 23, 2017 None Closed 2298 0.00 2298 0.00 €EUR
v nvoice Jan 23, 2017 None Ciosed 16.95 0.00 1695 0.00 €EUR
v Invoxe Jan 23, 2017 Ciosed 16.95 0.00 16.95 0.00 €EUR
v Imoke Jan. 23, 007 Nong Closed 2298 0.00 2298 0.00 €EUR
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Dashboard  Archive [ialtl Reports MyAccount Search  Help

Download Selection

« Goback a page

1= Download Preferences [E) zip file Summary

4 files in total

No backup document can be retrieved in MyBill for these records.

WayBil

(<]

Deutsche Post DHL

Contestation d’une facture

Vous étes en désaccord avec une (partie d’'une) facture ? Avec MyBill, vous pouvez
rapidement et facilement contester une facture.

Pour contester une facture en ligne, sélectionnez la facture en question et trois options
vous seront alors présentées : Payer, Contester ou Télécharger. Sélectionnez

Contester.

L g&‘x--.

Dashboard  Archive Downloads  Reports My Account N Help
@ Search Results

Q ) Search
m 0 Dspute .‘__. Doanioad Tota recores 198 20 per page «First Prewious Page 10l10
- ;.o,v:ﬂ:;eul, ACCOUNT NANE WOKER)  WVOCETIPE  WWIEDATE O puE AT STATUS TOTAL  DISPUTED PADAD BALANCE  CURRENCY
v 0 Ot 242016 Nov.23. 016 [[SEEORE 82 0 0.00 832  €ER
0 OCE et 24, 2016 Nov. 23,2016  [ESREGES 81N €HR

83 0.00 0.00 832 € EUR

0
0 XL24, 2016 Nov.23,2016 83 0.00 832  €EWR
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Vous serez redirigé vers l'affichage Contester la facture, ou vous pourrez entrer
les renseignements utiles en sélectionnant le motif de la contestation dans un
menu déroulant, en entrant une description de la contestation dans le champ

« commentaire » et en cliquant sur le bouton Soumettre la contestation.

L. ATl N
Dashboard  Archive  Downloads  Reports My Account  Search  Help
o Dispute Invoice
« Back 10 dashboard sereen
o KT den wvorcE ORIGINAL AMOUNT
Oct. 24, 2016 €832
B Add a Comment
Add a

@ How MyBill Works Q MyBill User Guide o MyBill FAQs
» 1;. N 'v_v‘c 4 » L:.: d POF ’ » Downdoad F ',v= )

Deutsche Post DHL
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Paiement d’une facture

Vous pouvez payer vos factures en cliquant sur le bouton Payer maintenant dans la
fenétre « Facture exigible » située sur le tableau de bord.

= 7 S | -
Archive  Downloads  Reports  MyAccount  Search  Help
S
Hi Petra, welcome to MyBill Ed
Pay Now
€ € Tariff Enquiry
A Page 1080
a .r::":'»‘aca w @ et " o

= 146.22 EUR
92 .00 1892 €EUR
Overdue ).44 0L 3044 EUR
[ ) Overdue 22983 €EUR

Ou cochez les factures que vous désirez payer. Ensuite, cliquez sur le bouton Payer
pour 'ensemble des factures sélectionnées.

~EPIIL. . S | -
EELTNSTLE  Archive  Downloads  Reports My Account  Search  Help
=
Hi Petra, welcome to MyBill E3
ES Pay Now
€ € Tariff Enquiry
K 10Ns

| © o i aa Page 10130
v ice e [ Unpaid | 146.22 0.00 0.00 146,22 €EUR
v e I Jan. 23,2017  Feb 22,2017 18.92 0.00 0.00 1892  €EUR
v Jan 23,2017 208 3044 0.00 0.00 3044 €EUR
v o @ Sept 30,2016 22983 000 0.00 22983  €EUR

Toutes les options vous conduiront a I'affichage montré en marge ou vous devez
confirmer les factures et le montant total de la transaction. Une fois que vous avez
examiné et validé les renseignements, cliquez sur le bouton Confirmer.

Une fois confirmé, vous serez invité a entrer les renseignements de votre carte
bancaire, puis a cliquer sur le bouton Payer.
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Factures DHL

Dans cette derniére section, vous apprendrez les principales caractéristiques de votre
facture DHL.

Facture ‘Frais de transport’

INvoIcE. @ =y

Invoice Number:
Account Number:

o VAT Number:
Invoice Date: 27-02-17
Number of Pages: 10f2
For Inveice Enquiries
o Telephone: +32 2 715 5454
Fax: +32 2 400 0308
Email: efssbruquery@dhl.com
Type of Service Number of Total Number Standard Total of Extra VAT Total
Shipments  Weight of Items Charges amount
(incl, VAT)
EXPRESS WORLDWIDE EU 2 1,50 2 45,43 568 10,74 61,85
EXPRESS WORLDWIDE DOC 3 1,50 3 74,05 19,26 3.3
A TAX CODE ADJUSTMENT 0,00 0,00
Total S 3.00 S 119,48 2494 1073 155,15
Analysis of Extra Charges . Total
FUEL SURCHARGE 14,94
ADDRESS CORRECTION 10,00
Total Extra Charges 2494
Anatysis o vaT () Total
Code Code Description Rate Taxable Total VAY
A Taxable code at the % rate of the biling country 21,00% sL1n 10,74
] 0% VAT - no VAT 0,00% 933 0,00
Total VAT 10,73

Total (Excl, VAT) VAT  Total (Incl, VAT)
Payment due date: 13-03-17 Total Amount (EUR) 144,42 10,73 155,15

DHL Infernatonal M.V_S.A8. PO DHL EFSS Postbus £ - 1800 Vilvoorde: Belgium
Phone +32 (0}  715-5454  Fax 432 (D) 2 400-0808
RPR Bruszel Vergunning Yenmoerscommisse 007 1,001, BTW nr. BE DL0ETI6224
Mtastichappelijie feted DL intemational KVSA. ‘Woluowelsan 151, 1831 Diegem
Crest code: DBEX0K
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@ Type de facture

@ Adresse de facturation.

€@ Informations de facturation client : Numéro de facture, numéro de
compte, numéro de TVA, date de facturation, numéro de page.

@ Coordonnées pour les demandes de renseignements.

© Type of Service : Description des produits DHL.

@ Number of shipments : nombre total d’expéditions au sein de cette
description de service et de la facture.

@ Total Weight : Le poids total de tous les envois au sein de cette
description de service et de la facture.

@ Number of items : nombre total de piéces dans cette description de service
et de la facture.

© Frais de transport hors TVA.

(@ Frais supplémentaires hors TVA.

@ Montant de la TVA sur les frais de transport et les frais supplémentaires.

@ Prix total TTC.

@® Analysis of Extra Charges : Description des frais supplémentaires au
sein de cette facture.

@ Analyis of VAT : Explication du calcul de la TVA des différents services.

@® Payment due date : Date d’expiration de la facture.

(@ Montant total de la facture hors TVA.

@ Montant TVA de la facture.

® Montant total de la facture TVA comprise.

@ Informations concernant la société DHL International SA.
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Facture TVA et Droits d’importation

DHL Express

CUSTOMS DUTY / VAT INVOICE @

e VAT Number:

Customs Charge Type

Duty
VAT
Other Levy

Total 0
Analysis of Extra Charges (B

Disbursements

Total Extra Charges

DHL MyBill manual

= A

nvoice Number:

0 Account Number:

Invoice Date: 07.12.2016

Reference:

Number of Pages: 1of2
Q For Invoice Enquiries

Number of Total Customs Total of Extra
Charges Charges

2 0,00
2 48,66
2 0,00
48,66
Total
26,00
Analysis of VAT 0
Code Rate
A 21,0%
26,00 Total VAT

@® Due date: 14.12.2016
® Total Amount:

25

Telephone: +32 2715 5454
Fax: +32 2 400 0808

Email: efssbruquery@dhl.com
19 o i}
VAT  Nett Charge
26,00 0,00
26,00 0,00 74,66
Total
Taxable Total VAT
5,46
5.46
80,12 EUR
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@ Type de facture.

@ Adresse de facturation.

@ Numéro de TVA : numéro de TVA du client.

@ Informations de facturation client : Numéro de facture, numéro de compte, date de
la facture, référence, numéro de page.

@ Coordonnées pour les demandes de renseignements.

@ Customs Charge Type : Description des frais douaniers.

@ Number of Declarations: Nombre de déclaration.

@®Total Customs Charges: Frais de douane, TVA et autres taxes.

© Total of Extra Charges: Frais supplémentaires, hors TVA.

(@ VAT: Le calcul de la TVA liée aux frais supplémentaires.

@ Nett Charge: Total des frais de douane et des frais supplémentaires, hors TVA.

@ Total: Total des frais de douane et des frais supplémentaires.

@® Analysis of Extra Charges: Description des frais supplémentaires sur cette facture.

@ Analysis of VAT: Explication du calcul de TVA concernant les frais
supplémentaires.

@ Due date: Date d’expiration de la facture.

(® Total Amount: Montant total de la facture TVA comprise.
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FAQ (Questions fréquemment posées)

Nous espérons que la plupart des questions figurant dans les pages suivantes vous
éclairciront. Toutefois, si vous avez des questions auxquelles nous n’avons pas pu
vous répondre, n’hésitez pas a contacter notre département Query Handling au

+32 2 715 5454 ou par email a efssbruguery@dhl.com. Nous serons heureux de vous
aider !

Gestion du compte

Comment gérer mon compte et mes réglages d’utilisateur?

Dans I'affichage Mon compte, vous pouvez modifier les réglages de votre compte,
de méme que vos code d'utilisateur et mot de passe. Consultez I'affichage Aide pour
obtenir de plus amples renseignements.

Comment puis-je changer mon mot de passe MyBill? .
L’affichage Mon compte présente les renseignements de votre compte. A partir de
cet affichage, vous pouvez mettre a jour vos renseignements et modifier votre mot
de passe.

Important : Modifier votre mot de passe dans MyBill n’affecte pas votre mot de passe
pour les outils d’expédition en ligne sur DHL.COM.

Comment gérer la liste d’utilisateurs additionnels de mon/mes compte(s)?
Quand les autorisations sont activées, un bouton Gérer parait au bas de I'affichage
Mon compte. Ce bouton permet a I'utilisateur d’ajouter et de gérer des utilisateurs
additionnels pour des comptes donnés.

Etape 1: Sélectionnez le bouton Gérer en regard du compte que vous désirez
modifier.

Etape 2: Cochez ou décochez les cases en regard des fonctions que vous
voulez autoriser pour l'utilisateur en question.

Etape 3: Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications. *

* Chaque compte doit disposer d’au moins un utilisateur. Il n’est pas possible de
supprimer le dernier utilisateur.

Que se passe-t-il si joublie mon mot de passe?

Vous pouvez demander un nouveau mot de passe dans MyBill en cliquant sur le
bouton mot de passe oublié. Veuillez saisir votre adresse email et confirmez en
cliquant sur le bouton Send Email. Vous recevrez alors un email avec votre nouveau
mot de passe. Si vous vous connectez pour la premiere fois, vous devrez modifier
votre mot de passe.
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Tous mes comptes DHL sont-ils automatiquement accessibles par DHL MyBill
au moment de mon inscription?

Non. Lorsque vous avez enregistré un compte a MyBill, celui-ci vous fournira un
formulaire pour demander des informations supplémentaires sur le compte a
ajouter. Ce formulaire d’inscription comptera les détails que vous avez entrés
pour le compte précédent; ce qui permettra un processus d’enregistrement
rapide tout en vous pouvant toujours apporter des modifications. Une fois
demandé, DHL vous avisera par email lorsque votre/vos comptes sera/seront
disponibles sur MyBill.

Comment puis-je déterminer le format dans lequel je souhaite recevoir mes
factures?
Etape 1 Allez a I'affichage Mon compte et défilez jusqu’au bas de la page a la
liste de vos comptes inscrits.
Etape 2 Cliquez sur Gérer en regard du compte que vous désirez modifier.
Etape 3 Un menu défilant Préférence de livraison d’e-mail sera présenté.
Choisissez I'option.
Etape 4 Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications.

J’aimerais personnaliser I’objet de I’e-mail. Est-ce possible?
Oui. Il suffit d’en faire la demande par écrit a DHL via mail a efssbruguery@dhl.com

Factures

Ou puis-je visualiser mes factures ouvertes DHL?

Toutes les factures ouvertes paraissent sur le tableau de bord de MyBill :
Factures ouvertes — Toutes les factures impayées

Factures contestées — Toutes les factures faisant I'objet d’'une contestation
Factures avec échéance dépasseée (exigibles) —Toutes les factures qui sont
payables aujourd’hui ou qui I'étaient plus tot.

Dans quels formats puis-je recevoir mes factures?

Les factures peuvent étre téléchargées dans divers formats, dont CSV (pour
importation des données dans un tableur comme Excel), PDF (idéal pour
'impression ou la transmission comme piéce jointe) et XML.

Y a-t-il des documents d’appui pour toutes mes factures?

Les factures pour lesquelles il y a des documents d’appui disponibles seront dans
DHL MyaBill.

Qu’advient-il de mes factures une fois qu’elles ont été payées ?
Deés que la facture est payée, elle ne sera plus visible sur le tableau de bord MyBill.
Les factures se trouvent dans I'onglet d’Archive.

Comment puis-je imprimer une facture ?
Simplement ouvrir la facture PDF, puis cliquez sur imprimer.

Puis-je savoir qui a accédé les factures?

Oui. Sélectionnez la facture, puis vous serez dirigé vers I'écran de la facture.
Sélectionnez historique des factures. Vous trouverez tous les details.
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Paiements

Quelles sont les méthodes de paiement acceptées dans MyBill?
DHL accepte les méthodes de paiement suivantes :
» Carte de credit, Bancontact/Mister Cash et virement.

Vais-je recevoir une confirmation de paiement?
Oui. Une confirmation sera envoyée per email.

Le paiement en ligne est-il sar?

Oui. Nous utilisons une combinaison de signatures numériques et de technologies de
cryptage puissantes afin de protéger tous vos renseignements de paiement. Personne
au sein de DHL n’a accés aux renseignements de votre carte de crédit.

Dois-je installer un logiciel spécial pour payer les factures via MyBill?

Non. Il suffit d’avoir accés a Internet. Si vous utilisez le navigateur Internet Explorer
(IE), veuillez noter que nous prenons seulement en charge les versions IE 11 et
ultérieures. Assurez-vous que vos filtres anti-spam ne bloquent pas les e-mails
provenant de e-billing.bei1@dhl.com.

Y a-t-il une valeur totale maximale de factures qui peut étre sélectionnée en vue
du paiement?
Oui. La limite est 999.999,98€

Y a-t-il des frais pour utiliser le service de paiement en ligne?
Non. DHL est heureuse de fournir ce service, sans frais.

Contestations

Comment puis-je contester des frais sur ma facture?

Dans le tableau de bord de DHL MyBill, sélectionnez la facture en cochant la case a
gauche de la facture en question : un bouton Contester apparaitra. Cliquez dessus et
vous serez invité a fournir et soumettre les renseignements concernant la
contestation. Pour savoir comment contester une facture, allez a I'affichage Aide et
suivez les étapes décrites dans la section « Enregistrement d’'une contestation ».

Comment puis-je savoir si une contestation a été traitée?

Si votre contestation a été traitée, vous recevrez un email de notre département
Query Handling. La contestation restera toujours visible dans I'onglet Historique de
contestation.

Comment puis-je voir mes contestations?
1. Sélectionnez I'onglet Factures contestées dans I'affichage Tableau de bord
MyaBill. Cliquez sur une facture, puis sur 'onglet Historique de contestation
Ou
2. Allez a I'affichage Rapports et téléchargez le rapport de contestation.

DHL MyBill manual 29 DHL Express | dhlexpress.be


mailto:e-billing.be1@dhl.com

Autres questions

Comment puis-je convertir un fichier CSV dans Excel?

Ouvrez le fichier dans Excel en sélectionnant I'option All Files
Choisissez la colonne A

Choisissez Data dans la barre de menu; sélectionnez Text to Columns
Un menu de conversion s’affichera

Choisissez Delimited

Choisissez Next

Choisissez Comma

Choisissez Next

Choisissez Finish

MyBill est conforme a la législation de la TVA?
MyBiIll est adapté a la législation de la TVA belge et de I'Union européenne.

MyBill est compatible avec mon systéeme financier?
Oui, MyBiIll peut étre facilement intégré avec chaque systeme comptable. ERP ou
autre.

Comment puis-je étre sar qu’il s’agit bien d’une facture DHL?

La facture au format PDF contient une signature électronique sophistiquée. D’un point
de vue technologique, cette signature fournit la garantie que la facture est envoyée
par DHL.

Combien de temps mes factures restent-elles disponibles en ligne?

Vos factures électroniques resteront en ligne pendant 12 mois. L’historique en ligne
commencera avec la premiére facture recue par voie électronique. Il n’y aura aucun
historique en ligne disponible dans MyBill relatif aux factures papier déja recues.

Puis-je modifier mes données d’entreprise en ligne?
Pour le moment, il est uniquement possible de modifier les informations officielles
d’entreprise via efssbruguery@dhl.com ou votre contact commercial DHL.

Comment puis-je annuler mon service MyBill?
Si vous souhaitez annuler votre compte MyBill, veuillez contacter votre délégué
commercial DHL.

Encore des questions?
N’hésitez pas a nous contacter au +32 2 715 5454 ou a nous envoyer un email :
efssbruquery@dhl.com
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