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Вход в MyDHL+ 

Если Вы зарегистрированы или мигрированы из предыдущего приложения, 

просьба зайти на эту страницу под своими логином и паролем. Если Вы еще не 

зарегистрированы просьба обратиться в службу технической поддержки, написав 

об этом письмо на электронную почту: ru911@dhl.com (в письме пожалуйста 

укажите Ваш номер/номера договора и Ваши контактные данные). Просьба 

обратить внимание, что Ваш email будет являться логином, если в письме Вы не 

укажете другой. 

1. Перейдите по ссылке https://mydhl.express.dhl/ru/ru/auth/login.html, введите Ваш логин и пароль, 

 нажмите «Вход». 
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Добавление аккаунтов 

1. Наведите курсор на вкладку «Мои настройки для грузов» и выберите пункт «Мои счета DHL». 

2. Нажмите на зелёную кнопку «Добавить существующую учетную запись DHL». 
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3. В открывшемся окне, заполните поля «Название» и «Учётная запись» (номер 
 договора), выберите тип счёта и нажмите жёлтую кнопку «Добавить». 
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Настройка процесса создания накладной* 

1. Наведите курсор на «Мой профиль». Во всплывающем меню нажмите на строку «Управлять MyDHL+». 

2. В графе «Ваш процесс создания груза», нажмите кнопку «Исправить». 
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3. Выберите наиболее удобный вариант создания накладной и нажмите 
 «Сохранить». Мы рекомендуем использовать «Всё в одном». 
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Формирование накладной 

На главной странице Вашего профиля, по умолчанию выбрана вкладка «Создать новое отправление». Адрес 
отправителя заполняется автоматически, данными из Вашего профиля. 

1. Для выбора адреса получателя, нажмите на значок в пункте «Б» и выберите необходимый 

 адрес из адресной книги и нажмите «Далее». 

2. Если необходимо создать накладную с новым или другим адресом получателя/отправителя, 

 можно создать новый адрес, используя кнопку «+Добавить новый адрес» в адресной книге 

 получателя или отправителя. 

Также в приложении MyDHL+ Вы можете начать создавать накладную, выбрав на панели управления 

раздел «Отправить» и там кликнуть на пункт «Отправить груз»: 
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3. Заполните все обязательные поля в разделе «Отправитель и Получатель». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Если отправитель и (или) получатель груза является юридическим лицом, отправителю необходимо 

отметить опцию ‘Юридическое лицо’ в соответствующем окне под полем ‘Имя' 

 
Внимание!  

Если при заполнении данных Получателя установить галочку в пункте «Адрес проживания» при 

заполненном поле «Адрес электронной почты» автоматически будет применена услуга «Доставка 

по месту проживания» в случае доставки по России из одного города в другой (Express Domestic), 

при необходимости доставки к определенному времени (09:00, 10:30, 12:00) или за границу. 
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4. Если у Вы отправляете грузы/товары за границу, то необходимо указать ИНН/КПП 
экспортера (обязательно к заполнению в блоке «Отправитель»). 
Номера ИНН/КПП необходимо заносить в указанном порядке, без пробелов, используя только 
разделитель "/". 

В случае, если отправитель – индивидуальный предприниматель («ИП»), то 
заполняется только ИНН. 

5. В разделе «Информация о грузе» укажите, что Вы хотите отправить – «Документы» или 
«Груз». Также внесите описание содержимого и код отправителя (если необходимо). 
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6. Если вы не используете свой инвойс, а создаете его через приложение - в этом случае 
наименование отправителя и адрес отправителя необходимо записать через дробь. К примеру, как 
указано на картинке:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Если Вы выбрали «Груз», то далее Вы можете указать – хотите ли создать новый инвойс или же у Вас 
уже есть заранее подготовленный.  
При выборе функции ‘Создать инвойс' формируется инвойс, который будет заполняться по мере ввода 
вами данных о грузе.  
Укажите цель груза. Это поможет таможенным органам точно 
классифицировать тип вашего груза и ускорит процесс его таможенного декларирования. 
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8. Так же на двух языках необходимо описать груз, например, Walking-stick umbrella / Зонт-трость: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Важно! Описание должно быть сначала указано на английском языке, а затем, через разделитель / (косая 
черта), на русском. 

 

Вы можете указать дополнительные сборы, связанные с доставкой вашего груза, такие как сбор за 

обработку, упаковку, повышенную ответственность и т.д. Нажмите на 'Добавить дополнительные 
расходы', при этом откроется окно, в котором можно будет указать тип сборов. Важно заявить обо всех 
дополнительных сборах, входящих в общую стоимость груза, поскольку это влияет на скорость 
таможенного декларирования ваших товаров. 

 

 
 

 

 

 

 

 
При наличии дополнительных документов, которые ускорили бы процесс таможенного 
декларирования, следует указать их в разделе ниже. Такими документами могут быть 
сопроводительные накладные, экспортная декларация и другие. 
 

 

 

 

 

 

 

Внимание! с 31-го января 2023 года заполнение полей в блоке «Описание 

наименования» станет обязательным и в случае использования любого 

инвойса, заполненного не по предлагаемому шаблону DHL Express.  
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В качестве альтернативного варианта вы можете использовать свой инвойс если он у вас имеется.  
При использовании собственного инвойса, необходимо, чтобы он содержал данные, необходимые для 
таможенных целей, такими как номер инвойса, а также описание каждого товара, поскольку это 
поможет ускорить процесс таможенного декларирования груза. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
При наличии любых других сторон, участвующих в отправлении/получении груза, вы можете внести 
данные о них, на жав на ‘Добавить информацию о третьих лицах’. 
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9. Укажите тип упаковки, количество мест, вес и габариты груза в разделе «Параметры груза».  
Также можно выбрать необходимую упаковку, созданную самостоятельно (см. раздел «Вес по умолчанию 
(Шаблоны)). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Выберите из всплывающего списка договор, по которому будет происходить оплата транспортировки. 
Также выберите правила Инкотермс DAP.  

 

 

11. Укажите дату отправления и выберите необходимый тип доставки. 
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Просьба обратить внимание, что при выборе даты отправления следует учитывать возможность 

выбора Субботней доставки. При выборе дня недели – Субботы – в качестве ориентировочной 

даты доставки следует учитывать, что в таком случае будет применена соответствующая 

дополнительная надбавка как за услугу доставки в выходной день – Субботу: 

Указанная услуга также будет отображена в итоговой стоимости груза (перед распечаткой накладной): 
 
 

  



15 

Содержание 

12. Выберите необходимые дополнительные услуги. 

13. Укажите дату и время приезда курьера, заполните все обязательные поля. Адрес приезда 

курьера берётся MyDHL+, из поля «Отправитель». Если необходимо, его можно изменить, 

нажав кнопку «Исправить», как указано на скрин-шоте ниже. Если курьер по данному адресу 

уже вызван, повторно оформлять заявку на вызов курьера нет необходимости. 

При выборе пункта «Мне нужно, чтобы курьер DHL привез с собой упаковку для этого 

груза» доступен только вид упаковки «Card Envelope». Поэтому лучше указать тип и 

количество необходимой упаковки в поле «Инструкции для курьера». 

14. Проверьте итоговые данные и нажмите «Принять и продолжить». 
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Печать накладной 

1. Нажмите «Распечатать выбранные документы» и распечатайте отобразившуюся накладную. 
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2. На следующей странице можно повторно направить документы на печать, либо загрузить 

 документы, а также переслать копию накладной по электронной почте. Также здесь можно 

 сразу сохранить введенную информацию о созданном грузе для ее использования в будущем, 

настроить уведомления о движении Вашего груза (см. раздел «Оповещение 

грузополучателя»), создать возвратную накладную или создать новое отправление. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Просьба обратить внимание, что накладные с надписью SAMPLE являются лишь 

образцами и распечатывать 

их нельзя. Вот примеры таких накладных: 

или 
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Вызов курьера 

1. На главной странице Вашего профиля, по умолчанию выбрана вкладка «Создать новое 

отправление». Если Вам необходимо оформить только заявку на вызов курьера, переключитесь 

на вкладку «Вызвать курьера», отметьте, что создание накладной не нужно, выберите «У меня 

есть номер учётной записи DHL», выберите договор, по которому будет вызван курьер или номер 

созданной ранее накладной из всплывающего списка и нажмите «Далее». 

Если Вы вызываете курьера и создаете накладную, то обратите внимание, что номер договора в 

заявке на вызов курьера должен совпадать с номером договора указанным в накладной. 

Для создания вызова курьера по возвратной накладной заходить под своей учетной записью не нужно, т.к. 

отправленный ранее Отправителем груз может быть возвращен (по возвратной накладной) Получателем, у 

которого может не быть личного кабинета в приложении MyDHL+. В этом случае следует также зайти на 

общий сайт MyDHL+: https://mydhl.express.dhl/ru/ru/home.html#/getQuoteTab, там навести на раздел 

«Отправить», выбрать «Вызвать курьера», где будет доступен для ввода только номер накладной в поле 

«Номер накладной (как указано в инструкциях на Вашей накладной для возвратного груза)» и нужно внести 

номер возвратной накладной: 
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2. Проверьте ранее введённые данные. Выберите адрес вызова курьера из адресной книги 

, либо заполните обязательные поля вручную. 
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3. Укажите габариты груза. Выберите дату и время приезда курьера и нажмите 
 «Вызвать курьера». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Для просмотра информации о статусах созданных ранее вызовов следует зайти в раздел  

«Управлять грузами», выбрать пункт «Мои заявки на вызов курьера», где можно кликнуть  

на любую из имеющихся там заявок на вызов курьера:  

 

 

 

 

 

 

 

Для каждой из заявок можно просмотреть все имеющиеся статусы, которые приобрела заявка 

со времени ее создания в поле «История оформленных грузов»: 
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Отправление из-за границы (Импорт) 

1. Для выбора адреса зарубежного отправителя, нажмите на значок в пункте «Б» и выберите 

необходимый адрес из адресной книги. Нажмите «Поменять местами» и нажмите «Далее». 

2. Если необходимо создать накладную с новым или другим адресом получателя/отправителя, 
 можно создать новый адрес, используя кнопку «+Добавить новый адрес» в адресной книге 

получателя или отправителя. 
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3. Проверьте корректность введённых данных и заполните все обязательные поля. 
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4. Заполните все обязательные поля и выберите из всплывающего списка, международный договор. 
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5. Укажите дату отправления, выберите тип доставки и необходимые дополнительные услуги. 
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6. Укажите дату и время приезда курьера, заполните все обязательные поля. Адрес приезда 
 курьера берётся MyDHL+ из поля «Отправитель». Если необходимо, его можно изменить. 
 Проверьте итоговые данные и нажмите «Принять и продолжить». 

Обратите внимание, что указывается время приезда курьера по часовому поясу отправителя. 
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7. Накладную необходимо переслать отправителю. Для этого, проставьте 
 отметки под необходимыми документами и нажмите «Отправить 
 выбранные документы». 

8. Введите электронный адрес отправителя, укажите тему и текст 
 письма. Выберите язык высылаемого текста и нажмите 
 «Отправить». 
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Создание отчета на конец дня 

1. Для создания отчёта на конец дня, на главной странице Вашего профиля нажмите 
 «Распечатать курьерский отчёт». 

2. Ознакомьтесь с информацией во всплывающем окне и нажмите «Распечатать». 

3. Во всплывающем окне нажмите кнопку «Печать». 
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Возвратные накладные 

Возвратная накладная хранится в системе до 90 дней. 

1. Для создания возвратной накладной, необходимо создать экспортное 
 отправление, после чего MyDHL+, предложит Вам сформировать возвратную 
 накладную. Существует два варианта создания возвратной накладной. 

Для того, чтобы выбрать более удобный для Вас, наведите курсор на вкладку 
«Мои настройки для грузов» и выберите пункт «Возвратные грузы». 

2. Выберите наиболее удобный вариант. 

3. Для вызова курьера по возвратной накладной следует зайти на общий сайт: 

 https://mydhl.express.dhl/ru/ru/home.html#/getQuoteTab. Далее, не вводя логин и пароль, 

 следует осуществить вызов курьера, указав номер возвратной накладной. 

Более подробно Вы можете ознакомиться с этим процессом в разделе «Вызов курьера» 
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4. Для создания накладной, перейдите на стартовую страницу. Для выбора адреса получателя, 

нажмите 

на значок в пункте «Б», выберите необходимый адрес из адресной книги и нажмите 
«Далее». 

5. Если необходимо создать накладную с новым или другим адресом получателя/отправителя, 

 можно создать новый адрес, используя кнопку «+Добавить новый адрес» в адресной книге 

 получателя или отправителя. 

6. Проверьте корректность введённых данных и заполните все обязательные поля. 
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7. Заполните все обязательные поля и выберите договор из всплывающего списка. 
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8. Укажите дату отправления, выберите тип доставки и необходимые дополнительные услуги. 

9. Укажите, хотите ли Вы вызвать курьера. И нажмите «Принять и продолжить». 
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10. Распечатайте накладную, проставив отметки в соответствующих полях и нажав «Распечатать 
 выбранные документы». 

11. Проверьте наличие 3-х штрих-кодов на накладной и нажмите «Печать». 
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12. После печати накладной, нажмите «Создать возвратную накладную». 

13. Заполните все обязательные поля. 
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14. Введите электронный адрес отправителя, укажите тему и введите текст письма. 
 Выберите язык высылаемого текста и нажмите «Создать возвратную накладную». 

15. Нажмите «Распечатать выбранные документы» в следующем окне. После этого, 

накладная будет выслана на электронный адрес отправителя. 
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Вес по умолчанию (Шаблоны) 

1. Наведите курсор на вкладку «Мои настройки для грузов» и выберите пункт «Настройки упаковки». 

2. Для создания шаблона упаковки, нажмите кнопку «Добавить мою собственную упаковку». 
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3. Заполните все обязательные поля и нажмите «Сохранить». 

4. Теперь, в момент создания накладной, можно выбрать сохранённый шаблон. 
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Оповещение грузополучателя 

1. После того, как Вы распечатали накладную, в окне «Подтверждение груза», нажмите на кнопку 

 «Получать и отправлять уведомления». 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. В открывшемся окне, выберите тип информирования, введите контактные данные и 

 проставьте отметки в интересующих Вас графах. При каждом изменении статуса груза, 

 указанное контактное лицо будет получать отдельное сообщение.  

 

 

 

 

 

Также вы можете установить уведомление о приеме груза курьером (в случае, если вы оформляете 

отправку не от себя, а, например, к себе из другого места): 
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Архив отправлений 

1. Наведите курсор на вкладку «Управлять грузами», и выберите пункт «Все грузы». 

2. Во вкладке «Управление моими грузами», Вы можете просматривать ранее созданные 
накладные и сортировать их по различным параметрам. 
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Отслеживание грузов 

1. Наведите курсор на вкладку «Отследить» и выберите пункт «Отследить по номеру накладной». 

2. На данной странице, Вы можете видеть информацию по статусам движения груза. 
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Адресная книга 

1. Наведите курсор на вкладку «Управлять грузами» и выберите пункт «Адресная книга». 

2. В адресной книге можно внести новый адрес, а также изменить или удалить уже существующий. В 

поисковой строке можно осуществить поиск по любому полю. MyDHL+ выдаст все совпадения. 
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Смена пароля 

1. Наведите курсор на вкладку «Мой профиль» и выберите пункт «Поменять пароль». 

2. Введите текущий пароль, новый пароль (с учётном требований MyDHL+), подтвердите новый пароль 
 и нажмите кнопку «Изменить пароль». После этого MyDHL+ сообщит, что пароль успешно изменён. 
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Список рассылки 

Список рассылки предназначен для формирования накладных, содержащих однотипные грузы. Например, 
рассылка приглашений или подарков. 

1. Наведите курсор на вкладку «Управлять грузами» и выберите пункт «Адресная книга». 

2. В новом окне, переключитесь на вкладку «Списки рассылок»: 

3. Нажмите на кнопку «Создать новый список». 

4. Введите название нового списка и нажмите «Сохранить». 
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5. Нажмите на кнопку «Выбрать и добавить контакты». После чего, откроется адресная книга. 

6. В адресной книге, проставьте галочки напротив необходимых адресов и нажмите кнопку 
 «Добавить в список». 
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7. После добавления адресов в список рассылки, они отобразятся в текущем списке 
 (рассылки). Для формирования накладных, нажмите на кнопку «Отправить в». 

8. MyDHL+ переведёт Вас на страницу создания накладной. Данные 

 получателей будут автоматически загружены из выбранного списка 

 рассылки. 
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9. Заполните все обязательные поля и выберите необходимый вариант доставки. Нажмите 
 «Принять и продолжить». 
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10. MyDHL+ сообщит Вам, что накладные сформированы. Для печати накладных перейдите в 

 раздел «Управление моими грузами», нажав на соответствующую кнопку («Управление 

 моими грузами»). 

11. Выберите необходимые накладные и нажмите на кнопку «Действия». Из всплывающего меню, 

выберите поле «Распечатать». Накладные с красной пометкой – нераспечатанные накладные. 
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12. Выберите необходимые документы и нажмите «Распечатать выбранные документы». 
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Оформление доставки через субподрядчика 

Если при вводе точного индекса Получателя, MyDHL+ сообщает, что введён некорректный индекс 
и не предлагает выбрать город из списка – причина в том, что данный населенный пункт/индекс 
обслуживается через субподрядчика. 

Для отправки в необслуживаемый населённый пункт по России, Вы можете воспользоваться 
услугой «Несрочная доставка по России», которая осуществляется через субподрядчика». 

Обратите внимание, что сроки доставки при использовании услуги «Несрочная доставка по России» 2 - 10 

рабочих дней. 
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1. Для того, чтобы воспользоваться услугой «Несрочная доставка по России», введите индекс 
 «909000» в поле «Почтовый индекс» и выберите из списка город «UNSERVICED AREA». 

В адресной строке необходимо в точной последовательности указать: фактический индекс, 
полное название населённого пункта и адрес (в поля «Адрес 2» и «Адрес 3» можно внести 
оставшуюся информацию по адресу, напр. Край, район, область и т.д.): 
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2. Заполните все необходимые поля. В разделе «Дата отправления», выберите продукт 
 «DOMESTIC EXPRESS» (где время доставки - «Конец дня»). Обратите внимание, что 
 при передаче груза курьеру необходимо указать, что у Вас оформлена накладная с 
 доставкой через субподрядчика. 

Внимание! Стоимость доставки, указанная при заказе услуги будет отличаться. Для 
получения корректной стоимости доставки обратитесь в контактный центр DHL или к 
своему коммерческому представителю. 
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Напоминаем вам, что: 

1. Грузы, отправляемые с использованием услуги «Несрочная доставка по 

России» должны содержать не более 1 места по одной накладной 

2. Физический вес передаваемого груза не должен превышать 31,5 кг 

3. Максимальные размеры груза ограничены следующими параметрами: 

любая из сторон не должна превышать 150 см, сумма самой длинной стороны и 

периметра не должна быть более 300 см. 

4. Грузы, отправляемые с использованием услуги «Несрочная доставка по 

России», должны передаваться курьеру ОТДЕЛЬНО. 

5. При передаче грузов курьеру необходимо озвучить, что они 

предназначаются для доставки через субподрядчика. 
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Назначить груз 

Для заказчика: 

1. Наведите мышку на слово «Отправить» и нажмите на кнопку «Создать отправление». 

2. Выберите адрес отправителя и получателя. 
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3. Далее выберите тип отправления – «Документы» или «Груз». По умолчанию уже указано 

1 место с минимальным весом 
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4. Договор и тип доставки указаны по умолчанию. 

5. При необходимости, выберите дополнительные услуги и нажмите кнопку «Назначить этот груз». 
 
 

  



55 
Содержание 

6. На данном этапе можете указать/заменить email, скрыть тарифы от 

отправителя и авторизовать только для данного отправления. 

7. Далее сможете настроить всевозможные уведомления, а так же написать информацию 

 для отправителя. Внимание! Эти данные можно настроить по умолчанию в 

 настройках. После заполнения всех полей нажмите кнопку «Назначить груз». 
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Вызов курьера 

1. Наведите мышку на слово «Отправить», далее кликните на фразу «Вызвать курьера». Нажмите 
 на кнопку «НЕТ» (таким образом, Вы оформите вызов курьера без создания накладной). 

2. Далее выберите номер договора и адрес из адресной книги. 
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3. Далее укажите приблизительный вес и габариты, выберите дату вызова курьера и 

установите временной интервал приезда курьера. После этого нажмите зеленую 

кнопку «Запланированная отправка груза». 

Для отправителя: 

1. На указанный email придет письмо. Необходимо нажать в нем на зеленую 
 кнопку. Откроется окно, в котором необходимо нажать кнопку «Оформить груз 
 как гость». 
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2. Проверьте корректность введённых данных. 
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3. Нажать «Далее». После этого указать точный вес и габариты и так же нажать «Далее» 

4. После этого дойти до последнего этапа нажав кнопку «Принять и продолжить». 

5. После этого нажать на зеленую кнопку «Распечатать выбранные документы». После печати 

накладных остается дождаться курьера и передать груз. 
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Оплата получателем 

1. Введите данные отправителя и получателя. 
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2. Укажите информацию о грузе. 

3. Снимите отметку в поле «Использовать эту учётную запись для оплаты транспортных 

 расходов». В следующем пункте, выберите пункт, указанный на изображении ниже. 

 Введите номер договора Ваших партнёров. 
 

 
  



62 
Содержание 

Массовое формирование накладных 

Внимание! 
 В Excel-файле обязательно должны быть заполнены поля, выделенные красной звездочкой (*).

 

 Проверка названий городов и возможность доставки в них ведется строго в соответствии
 с системами DHL, поэтому перед внесением информации в поле «Город» сверьте его 
 написание или возможность прямой доставки компанией DHL на сайте https://dct.dhl.com/. 

 

 Если необходимо отправить груз за границу – все данные нужно заполнить строго на
 латинице (или английском языке).  

 

 Каждое поле имеет ограничение по количеству символов. Если информация превышает  

указанные значения, Вы можете использовать аббревиатуры и сокращения. В противном 

случае информация будет обрезана согласно ограничениям, указанным в Шаге 1:  

ШАГ 1: 

Заполните информацию, согласно названию колонок файла Excel: 

1. Договор отправителя / Account number – 9 символов 

2. Компания отправителя / Shipper`s Company – до 45 символов 

3. ФИО Отправителя / S_name – до 35 символов 

4. Адрес 1 Отправителя / S_Address 1 – до 45 символов 

5. Адрес 2 Отправителя/ S_Address 2 - до 45 символов 

6. Адрес 3 Отправителя / S_Address 3 - до 45 символов 

7. Город Отправителя / S_City – до 50 символов 

8. Почтовый индекс Отправителя / S_ZIP/postal code – до 12 символов 

9. Код страны Отправителя/ S_Country Code – 2 символа 

10.Номер телефона Получателя / R_ Phone Number/ - вводится только один телефон без спец. 
символов – только цифры без кода страны. 

11.Адрес электронной почты Отправителя / S_Email Address – до 70 символов 

12.Компания Получателя / Receiver`s Company – до 45 символов 

13.ФИО Получателя / R_name – до 45 символов 

14.Адрес 1 Получателя / R_Address 1 – до 45 символов 

15.Адрес 2 Получателя / R_Address 2 – до 45 символов 

16.Адрес 3 Получателя / R_Address 3 – до 45 символов 

17.Город Получателя / R_City – до 50 символов 

18.Почтовый индекс Получателя / R_ ZIP/postal code/ - до 12 символов 
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19.Код страны Получателя/ R_ Country Code/ ISO Country Code – 2 символа 

20.Номер телефона Получателя / R_ Phone Number/ - вводится только один телефон без спец. 
символов – только цифры без кода страны. 

21.Содержимое Вашего груза / Summary of Contents – до 170 символов 

22.Тип груза / Shipment Type - (D=документы, G=Посылка / D=documents; G=Package) – 
если груз по России, то только D 

23.Код продукта / Product Code - трехбуквенный код продукта, информацию 
уточняйте у коммерческого представителя 

24.Общее количество мест груза / Total Shipment Pieces 

25.Общий вес / Total Weight – от 0.3 (кг). 

26.Дата отправления / Shipment Date – формат ггггммдд/yyyymmdd (20190121) 

27.Код груза / Shipment Reference – cost center – может быть обязателен - информацию 
уточняйте у коммерческого представителя 

Также могут быть добавлены в качестве обязательных еще 2 поля - в случае отправлений 
грузов (НЕ ДОКУМЕНТОВ) за границу: 

28.Декларируемая стоимость / Declared value of goods 

29.Декларируемая стоимость – Валюта / Declared value of goods currency 

ШАГ 2: 

1. Сохраните файл в .txt формате с разделителями табуляции (Text (Tab delimited)). 
2. Откройте сохраненный файл .txt и замените пробелы между всеми значениями полей 

каким-либо символом *Рекомендуем использовать символ «|» (вертикальная черта) : 

Образец 

380000000|Test Shipper Company|Test Shipper Name|Shipper Street name, h.17|korp. 

2||Москва|121609|RU|4951234567|test@test.com|Test Receiver Company|Test Receiver Name|Receiver Str., 

846|bld.2|floor 5|Воронеж|394053|RU|9102495765|Documentation|D|DOM|1|0.5|20190121|R4210TTGEN 

4. Если в сохраненном txt файле есть данные на русском языке - измените кодировку на Cyrillic 8859-5. 

 (Для более удобного изменения кодировки предлагается использовать текстовый редактор «Note++», 

в котором нужно выделить все данные (CTRL+A), скопировать их (CTRL+C), зайти в раздел 

“Encodind”, там выбрать Character Sets -> Cyrillic -> Cyrillic 8859-5. После этого снова 

выделить все (CTRL+A), удалить все и вставить скопированный ранее текст (CTRL+V)). 
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ШАГ 3: 

1. Выберите: 

Из раздела «Отправить» -> «Загрузить файл для создания накладных»: 

2.Далее выберите «Управлять моими схемами» -> «Создать новую схему» -> придумайте название 
будущей схемы -> укажите разделитель -> в зависимости от того, что Вы отправляете – груз, 
документы или Вы точно не знаете – поставьте соответствующую точку ниже (указывайте «Да» или 
«Нет» только в случае международных отправлений!): 

3. Выберите соответствующие наименования полей будущей схемы из выпадающего 
списка согласно названиям столбцов в файле excel -> нажмите Сохранить. 
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Шаг 4: 

1. Выберите: 

Загрузить с существующей схемой -> Выберите Схему -> убедитесь в наличии галочек в пунктах 
«Использовать из файла» -> выберите сохраненный файл .txt и нажмите Загрузить. 

Внимание! 

Если в файле содержатся заголовки (названия) столбцов, следует поставить соответствующую галочку. 

Можно указать адрес отправителя из уже существующих в Вашей адресной книге. Для этого Вам просто 

нужно нажать на символ и выбрать нужный адрес. 

Номер договора указанный в файле должен быть добавлен в личном кабинете (в меню Мои Счета 

DHL). Вы можете использовать любой другой номер договора из ранее сохраненных в Вашем личном 

кабинете – просто выберите нужный из выпадающего списка. (Если файл содержит кириллицу – 

необходимо выбрать кодировку ISO-8859-5 в поле «Выбрать набор символов»): 

2. После успешного импорта файла нажмите кнопку «Обработать груз»: 

 3. Далее на экране появится информация об успешном создании накладных. 
Необходимо нажать на кнопку «Посмотреть и внести изменения в груз»: 
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 4. Отметьте галочкой необходимые накладные -> нажмите на кнопку Действия -> Выберите пункт – 

>Распечатать  
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DHL ProView  - Отслеживание грузов по договору 

Интегрированное в MyDHL+ приложение DHL Proview позволяет владельцу счета (счетов) получать полную 

информацию об отправлениях, идущих в рамках данного номера договора (договоров), а 

также уведомления на различных стадиях доставки по email или SMS. 

 

Для того, чтобы попасть в Proview при помощи личного кабинета MyDHL+, необходимо нажать на раздел 

«Отследить -> Контроль и уведомления». Если данного раздела в личном кабинете нет – необходимо 

обратиться в отдел электронной коммерции (далее “eCom”), написав письмо на почту ru911@dhl.ru с просьбой 

подключить функционал Proview. 

 

 

Далее у вас откроется меню Proview. В разделе «Управление счетами» проверьте добавлены ли у вас 

необходимые договора. Если нет – добавьте их, используя пин-коды (запрашиваются дополнительно в eCom). 

 

 

 

 

mailto:ru911@dhl.ru
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После добавления договоров можно отслеживать отправления (например, раздел «Исходящие 

международные»). В нем отображаются все экспортные грузы. Посмотреть кто расписался в получении можно 

нажав на кнопку «Далее» в поле «Статус». В этом же разделе можно скачать электронное подтверждение о 

доставке. 

 

 

Можно открыть список всех отправлений с нужным Вам статусом (например, для статуса 

«Доставлено» достаточно перейти в раздел «Статус» на главную панели и кликнуть на числе 

со статусом «Доставлено»):  
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ВЫЗОВ КУРЬЕРА В ДРУГОЙ СТРАНЕ (УДАЛЕННЫЙ ВЫЗОВ КУРЬЕРА) 

 

Удаленный вызов курьера дает возможность отправителю в другой стране оформить груз и выбрать дату  

и время приезда курьера. 

Функция удаленного вызова курьера удобна для тех импортеров, которые хотят оформить  

сопроводительные документы и согласовать доставку с DHL Express. 

 

 КАК ПЕРЕДАТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ ВЫЗВАТЬ КУРЬЕРА ОТПРАВИТЕЛЮ 

 

Инициатор заявки завершает оформление груза в MyDHL+ и передает возможность вызвать курьера  

отправителю. 

 

 

 

После того, как инициатор заявки заполнит всю необходимую информацию о грузе, отправитель получит  

письмо по электронной почте с сопроводительными документами. 
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Кликнув на «Вызвать курьера», отправитель будет перенаправлен на страницу для вызова курьера, где  

можно выбрать дату и время приезда курьера, когда груз будет готов к отправке. 

Так как сопроводительные документы будут направлены по электронной почте, отправителю необходимо 

 ответить «Нет» на вопрос о том, нужно ли создать накладную, и ввести номер груза, для которого  

требуется вызов курьера: 
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Отправителю необходимо указать данные для приема груза (адрес, дату и время) и кликнуть на  

«Вызвать курьера». Подтверждение вызова курьера будет отправлено по электронной почте. 

 

 

ПРЕДЛОЖЕНИЕ ДАТ И ВРЕМЕНИ ПРИЕЗДА КУРЬЕРА ПРИ ОФОРМЛЕНИИ ГРУЗА 

Инициатор заявки указывает всю информацию о грузе и выбирает опцию «Мы предложим дату  

и время приезда курьера» на странице вызова курьера. 
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После того, как инициатор заявки заполнит всю необходимую информацию о грузе и предложит дату  

и время приезда курьера, отправитель получит письмо по электронной почте с сопроводительными  

документами. 

 

 
 

 

Подтверждение, изменение или отмена вызова курьера 

Отправителю необходимо подтвердить, изменить или отменить вызов курьера в MyDHL+. 
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Если отправитель подтверждает предложенную дату и время приезда курьера, в MyDHL+ появляется  

информация о том, что заявка на вызов курьера была успешно создана. Инициатор заявки и отправитель  

получат подтверждение по электронной почте. 

 

пример подтверждения, которое получит по электронной почте инициатор заявки: 
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пример подтверждения, которое получит по электронной почте отправитель:  

 
 

Отправитель может внести изменения в заявку на вызов курьера – для этого необходимо нажать  

на кнопку «Исправить». 

 

управление заявкой на вызов курьера:  
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изменение даты и времени приезда курьера: 

 
 
изменение информации об адресе и упаковке груза: 

 

После внесения изменений отправителю необходимо кликнуть на «Сохранить» и «Подтвердить вызов курьера». 

Если дата и время приезда курьера указаны в прошлом, отправитель будет вновь перенаправлен на  

страницу выбора даты и времени. 

 
управление заявкой на вызов курьера: 
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Для выбора новой даты и времени отправитель может кликнуть на «Выбрать новое время приезда курьера».  

Если отправитель хочет отменить заявку на вызов курьера, необходимо указать причину отмены. Отправитель  

может кликнуть «Отменить», если у него нет необходимости отправить груз, если он хочет передать груз в  

сервисном отделении DHL Express или вызов курьера уже был оформлен. В таком случае будет отменена  

только заявка, данные о грузе останутся без изменений. 

 

 
 

 

Инициатору заявки придет уведомление о действиях отправителя по электронной почте (при условии, что  

инициатор заявки не отказался от получения уведомлений в профиле MyDHL+). Актуальный статус заявки на  

вызов курьера будет отображаться в MyDHL+ в разделе «Управлять грузами» -> «Мои заявки на вызов курьера». 

 

Инициатор заявки и отправитель могут внести изменения или отменить заявку в MyDHL+ даже после того, как  

дата и время приезда курьера будут выбраны при условии, что курьер еще не забрал груз или заявку  

не отменили ранее. В случае любых изменений в заявке на вызов курьера или статусе груза инициатору заявки  

будет отправлено уведомление. 

 

Как только отправитель выберет дату и время приезда курьера, эти данные будут отображаться  

на странице «Управлять грузами» у инициатора заявки. Любые последующие действия отправителя  

также будут отображаться здесь. 

Примечание: если инициатор заявки обратится в отдел по обслуживанию клиентов  

(по телефону, электронной почте или в чате) с просьбой вызвать курьера, консультант соберет  

информацию о грузе и предложит дату и время для приезда курьера. Затем отправитель получит  

письмо по электронной почте с просьбой завершить оформление груза и выбрать дату  

и время приезда курьера. 
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Внесение изменений в данные о грузе 

Инициатор заявки может изменить данные о грузе и/или информацию для курьера, если отправитель  

или консультант отдела по обслуживанию клиентов еще не обработали заявку на выезд курьера.  

Отправителю придет уведомление о любых изменениях данных о грузе и/или информации для курьера.  

Кроме того, отправитель может изменить или отменить заявку на вызов курьера в MyDHL+ даже после того,  

как дата и время для приезда курьера были выбраны при условии, что курьер еще не забрал груз или  

заявку не отменили ранее. Для этого необходимо кликнуть на «Изменить или отменить вызов курьера» в  

письме. В случае любых изменений в заявке на вызов курьера или статусе груза инициатору заявки будет  

отправлено уведомление. 
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