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註冊前確認是否有
DHL付費帳號
!注意:如已有MYDHL付費帳號，不可再用同電子郵件註冊。

❷如沒有DHL付
費帳號請選NO

❹請勾選同意即
隱私權條款、選
擇所指示相對應
圖片驗證

❸請填上姓名、
公司、電話、電
子郵件、密碼

(密碼請依照密碼
格式設定)

MyDHL+註冊

❹點選下一步接續❸的步驟

❷如有MYDHL付費帳號請點選YES

❸請填寫您的MYDHL付費帳號

❶在MyDHL+首頁點選”立即註冊”
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MyDHL+ 預設常用寄件設定
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MyDHL+單頁式製作貨件

❷單頁製作提單:
在同個頁面快速
完成提單製作。

❶我的帳戶> 管理MyDHL+

❸提單製作一頁式畫面

Tips:
新使用者可作此設定，
無須再點選下一步，
即可感受提單製作速度。
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MyDHL+ 預設寄件設定

Tips:
將寄件時常用設定先預設好，
製作時僅需確認，即可快速完
成提單。

❶遞送選項:
我經常使用”包裹“作寄件

❷幣別和尺寸:
我經常使用“USD”當幣別

❹清關程序:
我經常使用公司的商業發票

❸預約取件:
我經常使用此取件地址
在下午16點左右叫件
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MyDHL+ 我的儲存設定

❶包裝設定:
我經常使用此包材，亦
可建立自己的包材，先
行輸入材積、重量

❷印表機設定:
雷射印表機(A4)/標籤印表機

❸貨件備註:
我經常會在貨件備註
輸入商業發票號碼/訂單號碼

Tips:
包裝設定:除了可預設自己的
包裝無須輸入材積外，當遇多
件數時，僅須輸入總重量及總
件數，可輕鬆製作提單。

8



MyDHL+ 輕鬆製作您的商業發票

❶海關商業發票範本使用時機:當您有固定品項或有固定出貨的項目，
輕鬆建立並套用DHL商業發票範本。

❷我的商品/品項列表使用時機:
當貴司有多個商品品項時，預先將品項建立起來，
待製作時，即可直接帶入資料無須人工再輸入。

Tips:
根據不同需求，提供您不同方
式輕鬆使用DHL商業發票。
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MyDHL+ 使用無紙化(PLT)貿易服務-開通

啟用無紙化(PLT)貿易服務 Digital Customs Invoices

❶使用DHL商業發票製作上傳請選擇”是”

❸填寫權責代表人姓名及職務名稱

Tips:
使用無紙化服務，製作貨件時
將文件直接上傳系統，貨上無
須再附文件(Invoice, Packing..)，
既節省紙張環保又能讓您的貨
件能快速清關。

❷上傳您的電子簽名檔

❹上傳您的公司Logo，
無公司Logo亦可上傳空白圖片

❺所上傳的電子簽名
檔及公司Logo將會套
印在DHL商業發票
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MyDHL+ 製作出口貨件
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MyDHL+ 製作貨件 I –地址明細

❶點選寄件>建立貨件

❷在姓名或公司欄位輸入關鍵字，
可直接選擇您的收件人

Tips:
當貨件未製作完成，可先點選
右上角”儲存”按鈕，待要作業
時，可再從寄件管理>歷史貨
件繼續編輯未完成貨件。

❹製作提單注意事項:
a.如欄位有顯示*則為必填
當檢核正確則右方會出現V
b.若沒出現下一頁面，請
檢查是否有必填欄位沒填
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MyDHL+ 製作貨件 I I -貨件詳細 & 包裝類型

❺如已在預設寄件完成設定(P7預設寄件設定)，
到此畫面時僅需確認及輸入應輸入的項目

❻點選包裝，快速選擇自行建立的
包裝(P8我的儲存設定)

❼對於多箱數，可直接輸入總重量及總件數，
快速完成此項目。

Tips:
如何擁有快速建立多件數功能，
請至貨件設定>我的儲存設定>
包裝設定>預設包裝>編輯
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MyDHL+ 製作貨件 III –付費方式 &運送方式

❽運費選擇其他付費帳號，
請選擇Alternate DHL Account Number

運費(預設寄件人) 關稅(預設收件人) 貿易條款

寄件日期

預計抵達日期

❾根據您所寄送的地區及貨件材積
呈現貴司(DHL Account)的預估運費價格
實際以收到帳單為主。
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MyDHL+ 製作貨件 IV –無紙化(PLT)文件上傳

❿上傳隨貨文件注意事項:
a.格式為不可編輯的檔案
JPG, JPE, JPEG, GIF, PNG, 
TIFF, TIF, or PDF
b.上傳文件最大支援2MB
c.上傳文件數最多10個檔案
d.其他文件如:裝箱單、個案委任書、
MSDS等
e.檔名請使用英文或數字且不含特殊符號
f.如您的商業發票與裝箱單為同一個檔案，
直接在上傳商業發票項目作上傳即可

Tips:
透過無紙化服務上傳文件，貨
上則無須放文件。如需進行報
關事宜，還是須寄信給報關部，
此流程不變。

⓫使用無紙化出貨，提單
僅需列印三個條碼(如左
圖)，將之貼在貨上。外務
取件看到PLT字樣即不會跟
貴司收取文件
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MyDHL+ 製作貨件 V –貨件完成產生提單

⓬運費總覽，點選”接受並繼續”

⓭使用無紙化服務，完成發票
及文件上傳後，確認”提交”

⓮產生提單號碼後，請務必點選列印提單，
資料才能成功傳輸給DHL
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MyDHL+ 貨件及通訊錄管理
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MyDHL+貨件管理

❶寄件管理 >歷史貨件

❷輸入提單號碼或任何關鍵字去搜尋您的貨件

❸透過貨件狀態作管理

❹可針對此貨件，重印提單標籤、
複製、甚至是取消貨件方便您作
貨件管理

Tips:
歷史貨件資料保留三個月，
如有固定寄件的相同貨件，可
在提單號碼旁的☆，將此貨件
加入常用貨件，可保留永久。
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MyDHL+ 通訊錄管理

❶寄件管理 >通訊錄

❷輸入任何聯絡人相關的關鍵字，
點選聯絡人進行編輯

❸可透過通訊錄搜尋聯絡人直接建立貨件

❹選擇”齒輪”設定想要呈現的欄位
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MyDHL+ 線上預約取件
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MyDHL+ 預約取件流程

進入首頁線上預約取件
提供您現有的提單號碼
或DHL帳號來預約取件

填寫您的預約資料

完成預約取件
(取件編號為3個英文字母+12個數字)

到預約查詢裡查看您的預約
取件，可做編輯或取消

準備好貨件，等待DHL
運務員前來收取貨件
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MyDHL+ 預約取件

❷預約取件注意事項:
a.取件地址可與寄件人地址不同
b.外務會在指定區間內來取件
c.如在已預約區間內要調整時間，請聯繫客服專線
0800-769-888

❶寄件管理>預約取件:管理您的預約取件

❸依據預約取件編號(CBJXXXXXXXXX)，
可作通知設定、編輯或取消預約取件
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MyDHL+ 追蹤貨件
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貨件備註追蹤 Track By Reference

• 制作提單時請填上您的貨件參考訊息，在”
查詢>根據貨件備註追蹤”，填寫您的貨件
備註、帳號、目的地，選擇日期範圍，快
速追蹤您的貨件。

提單號追蹤 Track Your Shipments
• 到貨件追蹤使用您現有的提單號，以逗號或
換行，分隔不同提單號來追蹤您的貨件。

MyDHL+追蹤貨件
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MyDHL+追蹤貨件

DHL ProView與MyDHL+貨件狀態通知差別
• DHL ProView可以查詢DHL Account底下的

所有貨件通知。

• MyDHL+貨件狀態通知，只收到MyDHL+帳
號的寄件人貨件狀態通知。

貨件狀態通知 Status Notifications

• 在貨件設置>通知和分享，”狀態通知“設
置發送預設通知，您和您的收件人總是能及
時收到貨件傳送的最新狀態。
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