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ÚVOD DO MYDHLFREIGHT 
 
Vitajte na myDHLFreight, portáli pre zákazníkov nákladnej prepravy, samoobslužnom 
webovom portáli pre registrovaných firemných zákazníkov spoločnosti DHL Freight.  
 
Služba myDHLFreight bola starostlivo navrhnutá tak, aby našim pravidelným zákazníkom s 
cenníkom prepráv poskytovala väčšiu kontrolu a pohodlie, pričom poskytuje jednoduchý 
prístup k celému radu samoobslužných funkcií, ktoré sú prístupné kedykoľvek a 
odkiaľkoľvek. Náš intuitívny a používateľsky prehľadný proces objednávania umožňuje 
zákazníkom spoločnosti DHL Freight vytvárať zásielky na niekoľko kliknutí v rámci rôznych 
štandardných produktov a služieb s pridanou hodnotou. Ak máte záujem o používanie služby 
myDHLFreight, obráťte sa na Vášho miestneho obchodného zástupcu DHL Freight. 
 
Nasledujúce informácie sú minimálnymi požiadavkami pre bezproblémovú registráciu: 

➢ Názov a adresa spoločnosti 
➢ Zákaznícky účet DHL (uveďte svoje miestne DHL Freight Invoice ID) 
➢ Váš kontakt (vrátane e-mailu a telefónneho čísla) 

 
Po dokončení registrácie a úvodného prihlásenia dostanete dva samostatné e-maily 
obsahujúce prístupový link a dočasné heslo. Ak ich nedostanete, skontrolujte priečinok s 
nevyžiadanou poštou.  
 
V prípade akýchkoľvek nejasností sa obráťte na Vášho miestneho obchodného zástupcu DHL 
Freight alebo na terminál DHL Freight. 
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1. Registrácia 

 
Ak si chcete vytvoriť profil v službe myDHLFreight, postupujte pomocou nasledujúceho odkazu 
 
Link: myDHLFreight - Registrácia 

Vo formulári vyplňte všetky potrebné informácie a kliknite na tlačidlo "Odoslať". 
 
Po odoslaní žiadosti o registráciu bude náš tím služieb zákazníkom informovaný o potrebe jej 
schválenia. 
 
Ak zabudnete svoje heslo, jednoducho kliknite na "Zabudli ste heslo?" na prihlasovacej stránke a 
zadajte svoju e-mailovú adresu. 
Prostredníctvom e-mailu dostanete odkaz na obnovenie hesla. 
 
V prípade akýchkoľvek nejasností sa obráťte na Vášho miestneho obchodného zástupcu DHL 
Freight alebo na terminál DHL Freight. 
 

 
 

https://www.mydhlfreight.com/sk-sk/registration
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2. Prihlásenie 

 
Ak sa chcete prihlásiť do portálu myDHLFreight, prejdite na nižšie uvedený odkaz a zadajte svoje 
používateľské meno a heslo. 

  
Link: myDHLFreight - Prihlásenie 

 
Pre všetkých zákazníkov je v ponuke nasledovné menu: 
 

➢ Prihlásenie 

➢ Zaregistrujte sa tu 

➢ Kontaktujte nás 

➢ Výber jazyka 

➢ Zabudnuté heslo 

➢ Neexistujúci zákazník 

 

 

3. Panel s nástrojmi 

 
Po prihlásení sa dostanete na " Panel s nástrojmi ". Na paneli sa nachádzajú rôzne funkcie 
dostupné na portáli, ktoré budú podrobne vysvetlené v nasledujúcich kapitolách. 
 
1. Banner zobrazuje panel s 

kartami, ktoré sú prístupné 
pre zobrazenie ďalších 
funkcií 

2. Rýchly prístup k cenovej 
ponuke, zadávaniu 
objednávok a sledovaniu 
zásielok  

3. Zoznam posledne 
zaregistrovaných 
objednávok spolu so 
všetkými podrobnosťami o 
zásielke  

4. Možnosť sfinalizovať 
nedokončené zásielky 

5. Možnosť sledovania, 
možnosť objednať znova 
ako aj spätnú prepravu, 
ďalej možnosť opakovanej 
tlače štítkov, zoznamov 
zásielok i nákladných listov 

 

 

5 

 

 
 

5 
1 

2 

 

Nedokončená 
 

 Objednať teraz 

 
1 

1 
4 

3 

5 

https://www.mydhlfreight.com/sk-sk/login
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4. Získať cenovú ponuku 

 
Kliknite na možnosť “Získať cenovú ponuku” kliknutím na baner alebo na obrazovku panela s 
nástrojmi, aby ste získali podrobné informácie o cene zásielky a čase prepravy. 
 

 
 
 
Aby systém zobrazoval požadovaný výstup, je potrebné aktualizovať niekoľko údajov a súčasne 
mať ako zákazník DHL platný cenník prepráv aktualizovaný v našom systéme. 
 
 

1) TRASA: Zadajte krajinu vyzdvihnutia a cieľovú 
krajinu a poštové smerovacie číslo, vyberte číslo 
zákazníckeho účtu. 

 

 

2) PODROBNOSTI O ZÁSIELKE: Aktualizujte povinné 
polia týkajúce sa zásielky, t. j. množstvo, typ 
balenia a hmotnosť atď. 
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3) MOŽNOSTI DORUČENIA: Na tejto stránke sa 
zobrazia produkty, ktoré si môžete vybrať. Ak 
zmeníte požadovaný dátum vyzdvihnutia, zobrazí sa 
príslušný dátum doručenia. 

 

 

4) PREHĽAD CENOVEJ PONUKY: Na základe zadaných 
údajov sa Vám zobrazí predbežná cena za prepravu 
zásielky. 
 

 

 
 

5. Zadanie objednávky 

 
Ak chcete objednať prepravu zásielky, vyberte možnosť “Zadať objednávku” na paneli s nástrojmi.  
 

 
 
Na objednanie zásielky je potrebné vyplniť príslušné údaje. Podrobnosti nájdete na snímkach 
obrazovky nižšie. Podrobný návod ako objednať prepravu zásielky nájdete v inštruktážnych 
videonávodoch, dostupných na tomto linku.  
 
 

https://www.dhl.com/sk-sk/home/freight/centrum-pomoci-pre-europsku-cestnu-a-seleznicnu-prepravu/help-with-mydhlfreight.html
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1) TRASA: Zvoľte smer zásielky, vyberte príslušné číslo 

účtu, zadajte adresu príjemcu. 
 

 
 

2) PODROBNOSTI O ZÁSIELKE: Aktualizujte množstvo, 
typ balenia, hmotnosť, rozmery, stohovateľnosť a 
doplňte popis tovaru. 

 
 
 

3) MOŽNOSTI DORUČENIA: Vyberte produkt, 
najskorší dátum a čas vyzdvihnutia a všetky služby 
s pridanou hodnotou, ktoré chcete zahrnúť do 
Vašej objednávky.  

 

4) NAPLÁNOVAŤ VYZDVIHNUTIE: Vyberte otváracie 
hodiny pre doručenie (voliteľné pole) a uveďte 
akékoľvek ďalšie pokyny, ktoré chcete poskytnúť. 
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5) PREHĽAD A OBJEDNANIE: Táto stránka poskytuje 
možnosť zobraziť výslednú cenu zásielky. 

 
 

 

6) PREHĽAD A OBJEDNANIE: V druhej polovici stránky 
máte možnosť nahrať dokument a vybrať e-mail 
pre potvrdenie objednávky (potvrdzovací email 
odosielateľovi, príjemcovi, prípadne obom) 

 
 

 
 
 

6. Nástroje 

 

V časti Nástroje nájdete zoznam možností:  
 
 

➢ Správa zásielok  

➢ Adresár 

➢ Šablóny  

➢ Zmena hesla 

➢ Čakajúce objednávky 

➢ Hromadná objednávka 

➢ Zoznam faktúr 
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6.1. Správa zásielok 

 
V tejto časti môžete vyhľadávať zadané objednávky zásielok podľa rôznych kritérií. 
 
1. Máte možnosť vyhľadať  

zadané objednávky - 
zásielky podľa  
konkrétnych 
zákazníkov.  

 
2. Pomocou dátumového 

intervalu môžete 
vyhľadať predtým 
rezervované zásielky. 

 
3. Môžete tiež vyhľadať 

zásielku objednanú 
pomocou konkrétneho 
čísla účtu  

 
4. Zásielky je možné 

vyhľadávať aj na 
základe  
ich aktuálneho stavu. 
 

5. Po získaní požadovaných  
výsledkov si môžete stiahnuť  
údaje pomocou možnosti  
“Stiahnuť históriu zásielok”.
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6.2. Adresár 

 
Najčastejšie používané adresy si môžete uložiť do adresára. Portál umožňuje importovať až 1000 
adries pomocou šablóny, exportovať údaje alebo manuálne pridávať adresy. Pridať môžete 
maximálne 5000 adries.  

 
 

6.3. Šablóny  

 
Ak potrebujete často objednávať 
zásielky s rovnakými informáciami, 
môžete ušetriť čas použitím funkcie 
Šablóny. 
 
Ide o jednorazovú činnosť, pri ktorej 
je potrebné vyplniť formulár so 
všetkými relevantnými údajmi. 
Následne pri objednávaní zásielky 
sa Vaša uložená šablóna nachádza v  
časti "Nástroje"na karte "Šablóny".  
Stačí,ak načítate príslušnú šablónu a 
zmeníte dátum alebo čas  
vyzdvihnutia. 
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6.4. Zmena hesla 

 
Heslo vo svojom profile si môžete zmeniť kedykoľvek, 
keď to budete potrebovať. 
 
POZNÁMKA: Heslo musí mať aspoň 8 znakov, musí 
obsahovať 1 veľké písmeno, 1 malé písmeno, 1 číslo a 
1 špeciálny znak (@#!) 
 

 
 

 
 

 
 

 

6.5. Čakajúce objednávky 

 

Táto funkcia vám umožní importovať viacero objednávok do systémov DHL prostredníctvom 
integrácie v jednom hromadnom procese. 
 

 

1. Umožňuje filtrovanie podľa 
účtu. 

 
2. Hromadné operácie sú k 

dispozícii pre väčšie množstvo 
objednávok. Hromadné 
operácie je možné použiť aj pre 
jednu položku (rýchlejší proces 
hromadnej objednávky) 
2a) Hromadný presun všetkých 
vybraných (označených) 
objednávok do myDHLFreight. 
2b) Objednávky sú viditeľné na Paneli s nástrojmi alebo v časti Uložené zásielky v stave 
Presunuté. 

 
 

3. Pre každú objednávku sú k dispozícii akcie v rámci jednotlivých riadkov 
3a) Úplné vymazanie objednávky zo systémov DHL. 
3b) Stiahnutie objednávky do myDHLFreight (k dispozícii na Paneli s nástrojmi alebo v časti 
Uložené zásielky) v stave Presunuté. 
3c) Stiahnutie objednávky do myDHLFreight a následné spustenie procesu zadávania 
objednávok napriamo.  
 

4. Kliknutím na ID objednávky zobrazíte podrobnosti o zásielke. 
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Tlačidlo “Objednať” v hromadnej akcii a pri jednotlivom zázname v riadku:  
➢ Proces umožňuje vybrať dátumy 

vyzdvihnutia pre hromadne 
rezervované objednávky 

➢ Výsledky hromadnej objednávky sú 
viditeľné pre zákazníka 
(„Objednané“ alebo „Chyba“). 

➢ Objednávky sú viditeľné v 
myDHLFreight pre ďalšie akcie 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

**POZNÁMKA** 

➢ Aby ste mohli používať túto funkciu, musíte porozumieť základným princípom prepojenia API a 
konceptu integrácie. 

➢ Zásielky premietnuté do systému sú zoradené v poradí od najstaršieho po najnovšie. 
➢ Na zobrazenie viacerých záznamov na obrazovke môžete použiť rozbaľovacie okno. 

Systém vám umožní zobraziť naraz len 100 záznamov. 
➢ Portál vám umožní naraz vytvoriť maximálne 100 objednávok. Napr. v prípade, že máte 

150 objednávok, ktoré je potrebné vytvoriť, musíte tak urobiť v dvoch dávkach - najprv je 
potrebné vytvoriť prvých 100 objednávok a zvyšných 50 objednávok potom vytvoriť v 
druhej dávke (toto je možné vykonať bez časového oneskorenia). 

➢ Všetci používatelia účtu si môžu prezerať objednávky na stránke Čakajúce objednávky, 
kým ich jednotlivý používateľ nepresunie do akcie. Tieto presunuté objednávky sa 
premietnu do individuálneho panela s nástrojmi. Napr. nižšie zvýraznené ID objednávky sa po jej 
presunutí premietne na používateľský panel s nástrojmi.  
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6.6. Hromadná objednávka 

 

Táto funkcia vám umožní objednať 
viacero zásielok naraz pomocou formátu 
súboru uvedeného v časti Príklady 
súborov.  

• Jednoduchý - obsahuje jeden riadok na 
zásielku, čo znamená, že každá zásielka 
môže obsahovať len jeden produkt  

• Komplexný - komplexný súbor umožňuje 
nahrať viacero produktov(riadkov) na 
jednu zásielku 

• Dlhý riadok – Rozšírená verzia 
jednoduchého typu súboru, kde sú k 
dispozícii ďalšie stĺpce 

• Podrobné informácie - Rozšírená verzia 
komplexného typu súboru, kde sú k 
dispozícii ďalšie stĺpce 
 

 
*xlsx, xls a csv sú formáty súborov akceptované portálom. 

 
 
 
 
 

V druhej časti stránky je možné zvoliť a 
nastaviť odlišnú adresu pre vyzdvihnutie 
alebo doručenie. 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Po kliknutí na tlačidlo “Objednať teraz“ 
sa zobrazí okno, z ktorého si môžete 
stiahnuť dokumenty. 
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6.7. Zoznam faktúr 

 
Táto funkcia vám umožní vyhľadať a stiahnuť kópiu faktúry 
 

1. Môžete vybrať číslo 
zákazníckeho účtu (v prípade, 
že je priradených viacero ID 
faktúr) použité pri generovaní 
faktúry 

2. Rôzne možnosti filtrovania, 
pomocou ktorých je možné 
vyhľadať kópiu faktúry 

3. Zoznam podrobností môžete 
exportovať do formátu Excel; 
okrem toho je možné stiahnuť 
viacero súborov naraz v rámci 
“hromadných akcií” 

4. Môžete stiahnuť kópiu svojej faktúry 
 

Táto funkcia nie je k dispozícii pre všetkých používateľov; ak ju potrebujete aktivovať, kontaktujte 
svojho obchodného zástupcu. 
 

7. Užívateľský profil  
 

Ak chcete vykonať zmeny vo svojom profile, kliknite na možnosť "Môj profil" (Vaše používateľské 
meno), ktorá sa nachádza v pravom hornom rohu stránky. Po aktualizácii nezabudnite všetky 
zmeny uložiť. Podrobnejšie informácie nájdete na snímkach obrazovky nižšie. 
 

1. Zadajte svoje 
kontaktné údaje: v 
tejto časti môžete 
upraviť svoju adresu, 
telefónne číslo, IČ 
DPH. 

 
 
 

2. E-mailová adresa a 
heslo: táto časť 
umožňuje zmeniť 
heslo. 
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3. Nastavenia tlače: 

táto časť umožňuje 
upraviť preferencie 
rozloženia PDF*** 

 
 
 

4. Typy zásielok: v 
tejto časti si môžete 
vybrať najčastejšie 
používaný typ 
zásielky, ktorý sa 
potom zobrazí v 
hornej časti 
zoznamu. 

 
  

5. Účty: v tejto časti sa 
zobrazuje zoznam 
registrovaných a 
schválených čísel 
účtov. Môžete tu 
tiež pridať nové číslo 
účtu. 
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*** Ak nastavenia tlače nespĺňajú Vaše požiadavky, manuálne ich upravte vo svojej tlačiarni podľa 
nasledujúcich krokov: 
 
 

1. Spustite nastavenia tlačiarní a 
skenerov 
 

 
 

2. Vyberte tlačiareň, ktorú používate na štítky a 
vyberte položku "Spravovať" 

 

3. Vyberte "Predvoľby tlače" 
 
 

4. Nakonfigurujte predvolené nastavenia - najmä 
veľkosť strany 
 

 

 

 
 

Viac informácií nájdete v našich videonávodoch na našich stránkach na tomto linku.  
Ak chcete získať kompletnú školiacu príručku (v angličtine), obráťte sa na náš zákaznícky servis 
alebo na svojho obchodného zástupcu DHL Freight. 

https://www.dhl.com/sk-sk/home/freight/centrum-pomoci-pre-europsku-cestnu-a-seleznicnu-prepravu/help-with-mydhlfreight.html

