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MyDHL - Instrukcja przygotowania przesyłki celnej  

do krajów poza UE. 

 

1. Tworzenie przesyłki rozpoczynamy od Wyślij / Utwórz przesyłkę z menu głównego: 

 

2. W pierwszej kolejności wybieramy nadawcę i odbiorcę z książki adresowej lub wprowadzamy dane. 

 

3. Należy pamiętać o dodaniu nowych adresów do książki adresowej 
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4. Uzupełniamy szczegóły przesyłki. 

Wybór Dokumenty / Paczki jest bardzo istotny przy wysyłce poza UE, gdyż dzieli on zawartość na 

podlegający odprawie celnej (PACZKI) i niepodlegający jej (DOKUMENTY).  

Dodatkowo wprowadzamy zawartość i referencje (dobrowolne pole przenoszone na fakturę za transport) 

 

5. Jeżeli planujemy wysłać towar podlegający odprawie celnej należy zaznaczyć PACZKI. Następnie 

określamy, czy chcemy skorzystać z własnej faktury, czy ma ona zostać wygenerowana przez system 

MyDHL. Jeżeli wybierzemy „Użyj mojej własnej faktury” to pozostanie wprowadzenie zawartości i 

wartości przesyłki zgodnej z fakturą (pomijamy jednocześnie cały proces przygotowania faktury). 
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W przypadku, gdy to system ma stworzyć fakturę klikamy na „Utwórz fakturę” i określamy jej rodzaj  

 

Pozostaje opisać każdy z rodzajów przedmiotów znajdujący się w przesyłce: 

 

Przygotowanie faktury kończymy na: 

 

Zostanie ona pokazana w oknie przygotowania przesyłki: 
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6. W następnym oknie określamy sposób zapakowania (waga i wymiary) oraz ilość paczek. 

Opakowanie można wybrać z listy po uprzednim dodaniu go w „Moje ustawienia przesyłek” 

 

 

 

7. Następnie wybieramy sposób płatności  - zmieniamy jeżeli jest inny niż domyślny. 

 

 

8. Kolejną czynnością jest określenie daty wysyłki i rodzaju transportu 

 

 

9. Możemy również zamówić kuriera. Jeżeli był już zamawiany przy poprzedniej przesyłce można 

zrezygnować z tej opcji. 
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10. W kolejnym oknie ukaże się podsumowanie przesyłki, które należy zaakceptować 

 

11. Teraz pozostaje wydrukowanie dokumentów eksportowych (etykiety, faktury i potwierdzenie) 
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Dokumenty pokazuję się w nowym oknie 

Jeżeli nie otwiera się ono, świadczy to o zablokowanych wyskakujących oknach w przeglądarce. 

 

Można je pobrać klikając na „Pobierz dokumenty” 

W tym oknie można również włączyć powiadomienia o statusach przesyłki, jak również udostępnić dane 

przesyłki. 

 

 

 

W razie problemów proszę o kontakt +48426345120, cahelp.int@dhl.com 

 

 


