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El primer paso es configurar tu Cuenta de Establecimiento online para que 
puedas ver tu información fianciera, responder disputas y actualizar la 
información de la cuenta.

Primero, hacé clic en “Creá tu cuenta en Servicios Online” en la página de 
inicio del Establecimiento en www.americanexpress.com.ar/establecimientos
Luego, seguí los siguientes pasos para registrar tu cuenta. Cada uno 
solicita información para ayudarte en la configuración de tu cuenta en 
línea:

1.  Ingresá el e-mail de contacto.

2. Creá tu cuenta de Establecimientos en Línea. Tené en cuenta las reglas 
para generar el nombre de usuario y la contraseña.

3. Aceptá los Términos y Condiciones de uso del Sitio de Establecimientos.

Una vez que hayas seguido estos pasos, hacé clic en “Crear perfil” para 
continuar.
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Ingresá tus datos bancarios ya registrados en American Express (CBU de 22 
dígitos) y tu CUIT. Verificaremos estos datos para mayor seguridad y 
privacidad de tu información.

Podrás marcar las casillas para elegir las herramientas a las que deseás 
acceder:

Ver pagos: Al seleccionar esta casilla, confirmás que recibirás los 
resúmenes de pago en línea y que ya no seguirás recibiendo los resúmenes 
impresos.

Resolver reclamos en tu Establecimiento: Adjuntá los comprobantes y 
realizá el seguimiento de reclamos en tu Establecimiento de manera más 
efectiva y desde cualquier lugar.

Administrá tu Cuenta de Establecimiento: Editá detalles en tu perfil. 
(Para más información, consultar la sección “Actualizar tu perfil y 
configuraciones” de este manual).

NOTAS: Si tu información no está verificada, un mensaje te solicitará 
comunicarte a Servicio a Establecimientos, donde serás asistido para 
terminar el proceso de alta del usuario.

Recordá que al seleccionar la opción de “Ver Pagos y resolver reclamos 
en tu Establecimiento en línea”, recibirás tu Resumen de Operaciones 
Mensual en línea y podrás consultar y descargar tus operaciones en 
archivos formato PDF o Excel.

Una vez que hayas creado tu cuenta en Servicios Online, tu información 
financiera se te proporcionará únicamente en línea y ya no recibirás tus 
resúmenes de operaciones impresos.

GENERAR TU PERFIL.
CONECTAR TUS CUENTAS.
ADMINISTRAR TUS FINANZAS.
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Una vez registrado, cada vez que ingreses con tu ID de usuario y 
contraseña, podrás visualizar el resumen de tu cuenta.

1. En el ícono de la campana podrás ver las notificaciones sobre tu         
Cuenta de Establecimiento.

2. Podrás ver un resumen de los últimos pagos de American Express a tu 
cuenta si seleccionas “Ver pagos” en el proceso de activación de tu 
cuenta en línea. 

3. Podés hacer modificaciones como: cambiar la contraseña, información 
de contacto, preferencias de comunicación y administración de sucursales.

4. En esta sección podrás descargar los resúmenes mensuales electrónicos.

5. Aquí tenés una vista general de tus disputas y contracargos. Si deseás 
consultar de forma más detallada o responder algún reclamo, seleccioná  
“Reclamos" en las opciones que se encuentran en la parte superior azul.

ENTENDER EL RESUMEN
DE TU CUENTA. 
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¡Bienvenido, Usuario!
Gracias, Establecimiento, por aceptar American Express.

8XXXXXXXXX

3.



Podés actualizar fácilmente el perfil de tu cuenta y la configuración de las 
notificaciones en línea. Hacé clic en el ícono de persona       ubicado en el 
lado derecho de la barra de opciones en azul. 

MODIFICAR LA CONTRASEÑA 

1. Hacé clic en “Cambiar contraseña” y seguí las instrucciones. Recordá 
seguir las reglas.
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Perfil y configuración: Usuario
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INFORMACIÓN DE CONTACTO 
  
2. Al hacer clic en “Editar” podrás modificar tu nombre y tu rol en la 
empresa.

Podrás elegir el correo electrónico en donde quieras recibir notificaciones 
de los siguientes temas:

   Pagos
   Reclamos
   Encuestas y marketing

De manera opcional podrás registrar tu número celular.

NOTA: Por políticas de privacidad y seguridad, solo podrás actualizar la 
información de contacto que hayas usado para crear tu perfil. Si deseás 
modificar parte de tu información legal o comercial, comunicate con el 
Servicio a Establecimientos.

Perfil y configuración: Usuario

Usuario

establecimiento@prueba.com

establecimiento@prueba.com

establecimiento@prueba.com

Usuario

ACTUALIZAR TU PERFIL
Y CONFIGURACIONES. 4.

2



PREFERENCIA DE COMUNICACIÓN

3. También podés actualizar tus “Notificaciones” seleccionando el tipo 
de correos que deseás recibir: sobre pagos y tu cuenta, reclamos o 
marketing. 

CONSEJO: Todas las notificaciones se enviarán al correo electrónico 
ingresado en tu “Información de contacto”. Si deseás agregar correos 
electrónicos específicos para cada tipo de envío, podrás hacerlo aquí, 
siempre y cuando hayas completado la fase de activación de “Administrar 
tus Finanzas”. 

ACTUALIZAR TU PERFIL
Y CONFIGURACIONES. 4.

establecimiento@prueba.com.ar

Perfil y configuración: Usuario
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ADMINISTRAR SUCURSALES 

4. Podrás activar o desactivar los servicios que se encuentran 
disponibles para cada sucursal:

   Pagos
   Reclamos
   Actualización de cuenta

Perfil y configuración: Usuario

Establecimiento8XXXXXXXXX

ACTUALIZAR TU PERFIL
Y CONFIGURACIONES. 4.
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5.
Seguí estas recomendaciones en caso de tener errores para ingresar a 
Servicios en Línea como: pantalla blanca, solicitud repetida de nombre de 
usuario o contraseña, o algún mensaje de error:

Navegador: Utilizá Google Chrome o Microsoft Edge como tu navegador 
principal.
 
Borrá el historial de navegación: En tu navegador, hacé clic en los tres 
puntos de la parte superior derecha > historial > borrar historial de 
navegación.

Usá el modo incógnito: En tu navegador, hacé clic en los tres puntos de la 
parte superior derecha > Nueva ventana incógnito (In-Private para 
Microsoft Edge).

Si el problema persiste, contactate con el Servicio de Establecimiento 
de American Express, de lunes a viernes de 09:00 a 20:00 hrs., llamando 
al 0810 555 0500 opción 5.

SOLUCIONAR
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Establecimiento por aceptar American Express.

RESUMEN DE LA CUENTA1.
Después de iniciar sesión con tu usuario y contraseña, llegarás a la página 
de Tablero de Establecimiento.

Desde aquí podrás:

1. Ver un resumen de los últimos pagos de American Express a tu cuenta

2. Descargar los resúmenes electrónicos

3. Tener una vista general de los reclamos a tu cuenta

Podrás encontrar las pestañas a servicios como: Pagos, Reclamos, 
Servicios de Cuenta y Materiales y Logotipos.

Al seleccionar "Pagos"        , te llevará a una sección donde verás como 
información predeterminada los pagos que se han realizado a tu 
Establecimiento del mes corriente.
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RESUMEN DE PAGOS
GENERAL2.

GENERALIDADES.

Reporte. El tipo de información a visualizar dependerá del apartado en 
donde te encuentres.

Este podrá ser:

1. Liquidaciones
2. Presentaciones
3. Transacciones
4. Ajustes
5. Más opciones (tipos de actividad)

Filtrar. Podrás filtrar la información que necesites y visualizar por:

a) Ubicación: Ya sea por el nombre comercial o el número de afiliación
b) Fecha: Por intervalos predefinidos o personalizados
c) Personalizado: Podrás filtrar la información y detalles específicos 
dependiendo del aparatado en el que te encuentres

Estados de cuenta e informes. Aquí podrás descargar los resúmenes 
mensuales de tus sucursales          .

Descargar Reportes. Podrás descargar cualquier reporte con base en la 
vista de tu pantalla actual. Para hacerlo, hacé click en el botón 
“Descargar” que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
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ESTABLECIMIENTO 1

ESTABLECIMIENTO 2

ESTABLECIMIENTO 3

ESTABLECIMIENTO 4

ESTABLECIMIENTO 5

ESTABLECIMIENTO 6

ESTABLECIMIENTO 7

ESTABLECIMIENTO 8

ESTABLECIMIENTO 9
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RESUMEN DE PAGOS
GENERAL (Continuación)2.

GENERALIDADES (Continuación)

Período de fechas. Cada vez que tengas que seleccionar el rango de 
fechas, el máximo permitido para cada reporte será de 35 días

Personalización de columnas. Siempre que veas este ícono       significa 
que podrás editar y personalizar las columnas con la información que más
te sea útil. Simplemente tendrás que arrastrar los recuadros y así podrás
agregar, quitar y reordenar la información de la tabla.

Desglose de información. Cuando veas el ícono de una flecha       o       a la
izquierda de cualquier fila significa que podrás desglosar la información 
de dicho concepto o hasta otro tipo de reporte.



RESUMEN DE
LIQUIDACIONES2. a

VISTA DE TUS LIQUIDACIONES

Aquí encontrarás el  detalle de de l iquidaciones  ya realizadas

(Contabilizados)         y las próximas a efectuar (Pendiente)       de tus 

ventas con Tarjetas American Express.

La información aparece en columnas y podrás desplazarte usando la 
barra de desplazamiento en la parte inferior de la página.

Podrás personalizar el orden de las columnas con la información que más 
te sea útil, dando click en este ícono       del lado izquierdo.
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DETALLE DE
TRANSACCIONES3.

Cada pago que recibas puede que se conforme por 1 o más envíos (lotes) 
y cada envío puede que contenga más de 1 transacción.

Para visualizar los envíos (lotes) de un pago, hacé click en la flecha de la  
izquierda          . 

Aquí podrás ver:

a) Resumen del pago
b) El detalle de los envíos (lotes) y ajustes que conforman el pago

NOTA: También podrás personalizar las columnas de la misma manera 
que en la sección de pagos dando click en el ícono       .

Para entrar al detalle de todas las transacciones de un envío (lote), hacé 
click en la flecha de la izquierda.
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RESUMEN DE
LIQUIDACIONES PENDIENTES4.

1

823XXXXXXX

Para ver los pagos pendientes, hacé click en la flecha a la izquierda de 
“pendiente”.

La Fecha de pago estimada y el Monto de pago estimado son una guía 
y están sujetos a cambio ya que se pueden agrupar varios envíos (lotes) 
que se pagan en una sola transacción.

Podrás llegar al detalle de transacciones de un pago pendiente dando 
click en       y personalizar las columnas en el ícono       .

1 ESTABLECIMIENTO 1

ESTABLECIMIENTO 2

ESTABLECIMIENTO 3

ESTABLECIMIENTO 4
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RESUMEN DE
PRESENTACIONES (LOTES)5.

VISTA DE TUS PRESENTACIONES        (LOTES)

Podrás personalizar el orden e información que aparecerán en las 
columnas haciendo click en el ícono       .

Esta vista proporciona una lista de los envíos (lotes) efectuados con 
Tarjetas American Express en tu Establecimiento. 

Podrás llegar al detalle de transacciones de un envío (lote) dando click en      
     .
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RESUMEN DE
TRANSACCIONES6.

VISTA DE TRANSACCIONES

Podrás visualizar información de las transacciones que se hayan realizado 
con Tarjetas American Express.

Podrás buscar transacciones que cumplan con detalles específicos como:

a) Número de tarjeta del Socio (se podrá usar los últimos 4 dígitos)
b) Número de referencia del cargo
c) Tipo de transacción (venta o crédito)
d) Rango de montos
e) Período de fechas
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RESUMEN DE AJUSTES7.
a

VISTA DE AJUSTES       Y CONTRACARGOS

Los ajustes y contracargos se deducen del monto de envíos antes del 
pago.

Podés usar acciones similares para navegar en “Ajustes” como en los 
menús “Transacciones”  y “Envíos” ,  así  como personalizar la
información de las columnas en       .

Si hacés click en             en la parte inferior izquierda de “Contracargos” 
te redirigirá al menú de “Reclamos” en caso de haber habilitado el 
servicio.

Podrás buscar ajustes y/o contracargos que cumplan con detalles 
específicos como en los menús “Transacciones” y “Envíos”. 3
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RESUMEN DE TIPOS
DE ACTIVIDAD8. a

VISTA DE TIPOS DE TRANSACCIONES

Accedé a “Más opciones” – “Tipos de Transacciones”.

Te ayuda a identificar los porcentajes de descuento que se cobran por 
distintos tipos de transacciones que realices. 

1. Podés agregar, eliminar o cambiar el orden de las columnas al hacer 
click en el ícono       .

2. Cada rubro representa un tipo de transacción distinta y resume el 
número de transacciones, total de envíos y montos de transacciones con 
las mismas características.

3. Hacé click en       a la izquierda del rubro para ver la lista completa de 
transacciones para el tipo seleccionado. 

a



RESUMEN
ELECTRÓNICO9.

4Estado de cuenta electrónico. Tendrás la opción para descargar tu 
Resumen electrónico.

1. Hacé click en “Estados de cuenta electrónicos”
2. Elegí el tipo de documento, sucursal y período del reporte
3. Elegí el formato del reporte y descargalo

Reportes. Podrás descargar los archivos diarios de Aviso de Pago 
Electrónico (EPA) en formato de texto plano para realizar las 
conciliaciones de tu Establecimiento. 4
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DESCARGAR REPORTES10. DESCARGAR REPORTES10.
Tipo de reporte. Dependiendo en donde se encuentre, el reporte 
podrá ser de: 1. Pagos. 2. Envíos. 3. Transacciones. 4. Ajustes y 
contracargos y 5. Tipos de actividad.

Formato de columnas. El reporte contendrá la información de la vista 
de tu pantalla. Podés personalizar el formato dando click en 
“Personalizar columnas”. Allí podés agregar o retirar la marca de la 
información que necesites para el reporte.

El orden de las columnas en la pantalla se reflejará automáticamente 
en el archivo descargado.

Hacé clic en “Descargar”. Podrás elegir el reporte en formato .csv, 
.xlsx o PDF y descargar hasta 10,000 registros a la vez.

NOTA: El reporte en formato PDF tiene un límite de 8 columnas para 
señalar.



EJEMPLO DE REPORTE
TIPO RESUMEN MENSUAL
ELECTRÓNICO

11.
Para este ejercicio, descargaremos un reporte de pagos que sirve como 
resumen mensual electrónico, ya que contiene la misma información 
que el generado en PDF. 

1. En “Pagos”, filtrá por la sucursal y el período de tiempo que deseás para 
el reporte. En este caso al ser un resumen mensual, tendrás que elegir 
períodos que abarquen del primero al último día del mes.

2. Personalizá las columnas a tu conveniencia y asegurate de incluir “IVA” 
y “Monto pagado al banco” dando click en        .

3. Al darle click en “Descargar” en la parte superior derecha:

a) Confirmar sucursal y fecha
b) Elegir el formato XLS
c) Marcar la opción de “Incluir detalles”
d) Marcar “No” en “Incluir símbolos de moneda”
e) “Descargar”

El reporte tendrá la misma información que tu resumen mensual en 
PDF, incluyendo los impuestos, y está dividido igualmente por fecha 
de pago.
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