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ERSTE SCHRITTE

Zugang zu lhrem personlichen PA-Bereich*

Als Programmadministrator:in (PA) haben Sie zwei Moglichkeiten, um in lhren persoénlichen PA-Bereich
zu gelangen. Voraussetzung dafur ist, dass Sie von lhrem Unternehmen als PA bei American Express
hinterlegt wurden.

Weg 1: Zugang uber Standard-Link
Nutzen Sie den Standard-Link, um zum PA-Bereich zu gelangen.

Weg 2: Zugang uber Direkt-Link
American Express Ubermittelt Innen einen direkten Link. Mit diesem Link erhalten Sie Zugang zu Ihrem
personlichen PA-Bereich.

Bitte beachten Sie, dass E-Mails manchmal von der Firewall abgefangen werden. Schauen Sie deshalb bitte
in lhren Spam-Ordner, falls die E-Mail nicht in Ihnrem Posteingang ist.

Der Unterschied zum Standard-Link: Das E-Mail-Feld ist vorbefullt.

* In Ihrem persdnlichen PA-Bereich kdnnen Sie die Antrage fur die Mitarbeitenden Ihres Unternehmens steuern.

AMERICAN
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https://www.americanexpress.com/de-at/geschaeft/firmenkreditkarte/beantragen/central-pa-tool/

Zugang uber Standard-Link

ERSTER LOGIN ZUM PERSONLICHEN PA-BEREICH

Bei Ihrer ersten Anmeldung erhalten Sie per E-Mail American Express Corporate Card

ein temporares Passwort. Bitte geben Sie das Online Antrag - PA Tool

temporare Passwort ein, um zu Ihrem personlichen

PA-Bereich zu gelangen. — ogect
Falls Sie keine E-Mail erhalten haben, konnen Sie i ot s kb

uber die ,Passwort zuricksetzen“-Funktion ein neues Geben Sie hre Anmeldedaten ein, um sich anzumelden

temporares Passwort anfordern. -

Email

Nachdem Sie sich mit dem temporaren Passwort
angemeldet haben, kdnnen Sie im PA Setup Ihr —
eigenes Passwort festlegen. Passwort

Passwort zuriicksetzen

Einloggen

Bltte beaChten Sle: Sie haben Ihre Firmenkundennumer zur Hand, aber Sie sind nicht als Programmadministrator
. . . hinterlegt? Bitte klicken Sie hier und fiillen Sie das Formular zum Aufsetzen eines
ManChmal we rden unsere E-Mal |S d u rCh eine Flrewa” Programmverantwortlichen aus und schicken Sie es American Express zu.

abgefangen. Schauen Sie deshalb bitte auch in lhren
Spam-Ordner, falls Sie die E-Mail nicht im
Posteingang haben.

AMERICAN
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Zugang uber Direkt-Link

LOGIN ZUM PERSONLICHEN PA-BEREICH

American Express hat Ihnen einen direkten Link zu Ihrem
personlichen PA-Bereich geschickt,

Bei lhrer ersten Anmeldung erhalten Sie per E-Mail ein
temporares Passwort. Bitte geben Sie das temporare
Passwort ein, um zu lhrem personlichen PA-Bereich zu
gelangen.

Falls Sie keine E-Mail erhalten haben, kdnnen Sie Uber die
"Passwort zurticksetzen"-Funktion ein neues temporares
Passwort anfordern.

Nachdem Sie sich mit dem temporaren Passwort
angemeldet haben, konnen Sie im PA Setup lhr eigenes
Passwort festlegen.

Bitte beachten Sie: Manchmal werden unsere E-Mails durch eine
Firewall abgefangen. Schauen Sie deshalb bitte auch in lhren
Spam-Ordner, falls Sie die E-Mail nicht im Posteingang haben.

AMERICAN
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American Express Corporate Card
Online Antrag - PA Tool

m — logout

Anmeldung zum American Express Corporate Card Online PA Tool

Geben Sie Ihre Anmeldedaten ein, um sich anzumelden.
E-mail Login

Email
Passwort

Passwort

Passwort zuriicksetzen

Einloggen

Sie haben Ihre Firmenkundennumer zur Hand, aber Sie sind nicht als Programmadministrator
hinterlegt? Bitte klicken Sie hier und fiillen Sie das Formular zum Aufsetzen eines
Programmverantwortlichen aus und schicken Sie es American Express zu.



Personlichen PA-Bereich einrichten

PASSWORT VERWALTEN

Im PA Setup kdnnen Sie lhr Passwort andern und lhren Account einrichten.

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m m

o Hier klicken, um detaillierte Erlauterung zu Tab "Offene Kartenantrage” zu lese.

Bitte priifen Sie die offenen Kartenantrége, die an Sie zur Genehm|jung iibermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage erhalten, da Sie von dem unten genannten Antragsteller/den unten genannten A Il
Programmadministrator (PA) oder als Person.

U LLEICLELN - Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m

n als Unterzeichnender/zeict igter

- 016012345 Bitte geben Sie lhren Vor- und Nachnamen ein, der den Bewerbern angezeigt werden soll. Die Daten, die Sie hier eingeben, werden automatisch fiir alle allokierten BCAs und fiir alle Mitarbeitereinladungen, die Sie erstellen, tibernommen.
Vor- und Nachname* Persdnliche E-Mail Adresse (geschaftlich)
Bitte geben Sie Ihr gewiinschtes Passwort fiir dieses Tool ein. Wenn Sie Ihr Passwort @ndern mdchten, kdnnen Sie dies auch hier tun.
Passwort* o Neues Passwort wiederholen*
Passwort Passwort wiederholen
*Pflichtfeld Passwort muss gleich sein




SETUP

Personlichen PA-Bereich einrichten

BCA SETUP — UBERSICHT IHRER FIRMENKUNDENNUMMERN

Unter BCA Setup werden die Firmenkundennummern angezeigt, fur die Sie als Programmadministrator:in
im System hinterlegt wurden.

Auf diesem Tab konnen Sie Ihre Firmenkundennummer(n) (BCA) einsehen und konfigurieren. Wenn Sie die Einstellungen fiir ein bestehendes BCA dndem midchten, klicken Sie bitte auf das Bearbeitungssymbol in der entsprechenden Zeile.

Wenn Sie mehreren Mitarbeitern einen Link zur Kartenbeantragungsseite zur Verfiigung stellen wollen, kopieren Sie bitte den Link in der Zeile unter der jeweiligen Firmenkundennummer. Uber diesen Link kdnnen beliebig viele Mitarbeiter einen Antrag
abschlielen. Wenn Sie nur bestimmte Mitarbeiter einladen wollen, klicken Sie bitte auf den ,Mitarbeitereinladung” Tab und wahlen dort Ihre angelegte BCA aus.

Falls Sie eine einzelne BCA laschen méchten, klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der ,BCA Idschen” Spalte oder wahlen die gewiinschten BCAs in der ersten Spalte aus und klicken anschliellend auf den ,Ausgewshite BCAs ldschen” Knopf. Falls
Sie eine mit anderen Programmadministratoren zusammen verwaltete BCA |dschen, wird diese nur aus Ihrer Ubersicht geldscht, jedoch nicht aus der der anderen Programmadministratoren.

Firmenkundennumer (BCA) +  Firmenname Kartentyp Haftungsoption Rechnungsstellung Bearbeiten BCA Loschen

5 100 Test Company Corporate Card full_corporate_liability individual 7
r;lll.ﬁw [ZJ

ttps://e2.online-eapp.com/de-at/geschaeft/firmenkreditkarte/beantragen/?bca=016223456779100 I

A

Hier kdnnen Sie die Firmenkundennummer(n)
zum Bearbeiten auswahlen.

Mit diesem Link kénnen die Mitarbeitenden lhres Unternehmens eine Corporate Card beantragen. Sie kdnnen
diesen Link zum Beispiel per E-Mail versenden oder in lhrem Intranet veréffentlichen. Wenn IThnen mehrere
Firmenkundennummern (BCA) zugeordnet sind, sehen Sie dies hier ebenfalls.

WICHTIG: Jede Firmenkundennummer hat einen eigenen Antragslink. Das bedeutet: Sind Antragsteller:innen
beim Unternehmen mit der Firmenkundennummer X beschaftigt, benétigen sie den Antragslink der
Firmenkundennummer X — und nicht den Antragslink der Firmenkundennummer Y.

AMERICAN)
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SETUP

Personlichen PA-Bereich einrichten

BCA SETUP

Im BCA Setup kdnnen Sie festlegen, ob Antragssteller:innen zusatzliche, verpflichtend auszufullende

Felder angezeigt werden sollen.

BCA-Konfiguration (AFC AT)

Hier werden die fixen Details (Produkt,

Firmenkundennummer *

Haftung, Rechnungsstellung) angezeigt.

016098765432100
A 4
Produktauswahl Haftungstyp Rechnungsstellung
Corporate Card Volle Unternehmenshaftung Individuelle Rechnungsstellung und individuelle Zahlung (IBIS)

Uber das Feld und die Schalter unten kdnnen Sie dem Antragssteller die Option geben, persnliche Angaben zu machen. Sofern Sie den Namen Ihres Unternehmens in dem Feld ,Firma” eintragen, kann der Antragssteller diesen nicht mehr ndern.
Uber die Funktion der Kippschalter konnen Sie steuern, ob dem Antragssteller die entsprechenden Felder angezeigt werden und verpflichtend ausgefiillt werden miissen.

Firmenname

TestGuide

Kartenzustellung @)

Dokumentenupload @

Identifikationsmethoden

Durch Klick auf die jeweiligen Schalter konnen Sie konfigurieren, auf welche Weise der Antragssteller die gesetzlich

Webld ifizi durch ion iiber

«© «©

Position

kann.

Identifizierung durch “Zuverldssige Dritte"

«©

Kostenstelle

Personalnummer @

Hier kdnnen Sie die variablen
Details festlegen, z. B. die von
Ihrem Unternehmen préferierten
Identifizierungswege.
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PERSONLICHER PA-BEREICH

Personlicher Antragslink fur Mitarbeitende

MITARBEITEREINLADUNG VERSCHICKEN

Hier kdnnen Sie Mitarbeitende individuell anschreiben und Ihnen einen persdnlichen Link zum
Corporate Card Antrag fur die entsprechende Firmenkundennummer schicken (Details auf der
Folgeseite).

Alternativ dazu kénnen Sie den Mitarbeitenden auch einen allgemeinen Antragslink zur Verfigung
stellen, z. B. in Ihrem Intranet. Diesen Link finden Sie unter ,BCA Setup® (siehe Folie 7).

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m m

Auf diesem Tab kdnnen Sie Mitarbeiter hinzufiigen und ihnen einen personlichen Einladungslink senden. Jeder gesendete Link kann mehrmals aufgerufen werden, kann aber nur einmal zum Einreichen einer Bewerbung verwendet werden. Um einen
Mitarbeiter hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche "Mitarb

Nicht verschickte Einladungen

Firmenkundennummer (BCA) ~  Anrede Vorname(n) Nachname E-mail Adresse Bearbeiten Senden Ldoschen

016095719000900 Herr Test Test test@test.com @

1 bis 1 von 1 Eintrdgen
Ziiruck Néachste

AMERICAN)
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PERSONLICHER PA-BEREICH

Antragslinks fur Mitarbeitende

MITARBEITEREINLADUNGEN VERSCHICKEN
o e

Auf diesem Tab kdnnen Sie Mitarbeiter hinzufiigen und ihnen einen personlichen Einladungslink senden. Jeder gesendete Link kann mehrmals aufgerufen werden, kann aber nur einmal zum Einreichen einer Bewerbung verwendet werden. Um einen

Mitarbeiter hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche "Mitarb
Nicht verschickte Einladungen
Firmenkundennummer (BCA) ~  Anrede Vorname(n) Nachname E-mail Adresse Bearbeiten Senden Loschen
016095719000900 Herr Test Test test@test.com B
1 bis 1 von 1 Eintragen
Ziiruck Nachste
Verschickte Einladungen
Firmenkundennummer (BCA) . Anrede Vorname(n) Nachname E-mail Adresse Bearbeiten Loschen
Keine Daten in der Tabelle vorhanden
Fehlerhafte Einladungen
Firmenkundennummer (BCA) ~  Anrede Vorname(n) Nachname E-mail Adresse Bearbeiten Loschen
Ke_ine Daten in der Tabelle vorhanden
Coyonmvarysin || e

Uber Ihren PA-Bereich kdnnen Sie Mitarbeitende zu einem Kreditkartenantrag ,einladen®. In der Ubersicht sind alle
verschickten, noch nicht verschickten und fehlerhafte Einladungen aufgelistet. Uber das Menu auf der rechten Seite konnen
werden. Mochten Sie viele Mitarbeitende einladen, empfiehlt sich die

Verwendung des Einladungsimports. Hier kdnnen auch Einladungen zu unterschiedlichen BCAs erfasst werden. Einzelne
neue Einladungen konnen uber Mitarbeiter anlegen eingegeben werden.

AMERICAN)
EES'S
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PERSONLICHER PA-BEREICH

Offene Kartenantrage

Hier finden Sie die offenen/zu genehmigenden Kartenantrage |hrer Mitarbeitenden.

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m

o Hier klicken, um detaillierte Erlauterung zu Tab "Offene Kartenantrage” zu lesen.

Bitte priifen Sie die offenen Kartenantrége, die an Sie zur Genehmigung iibermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage erhalten, da Sie von dem unten genannten Antragsteller/den unten genannten Antragstellern als Unterzeichnender/zeichnungsberechtigter
Programmadministrator (PA) oder als Person.

Firmenkundennumer (BCA) Referenznummer Identifiziert Datum der Ubermittlung Firmenname Vornamen(n) Nachname Kartentyp Haftungsoption Aktion

2223456789 20223156999002AT Pending 2022-11-11 16:25:11 Test Company IBCS IL TestOne TestOne green-cc /' Details

1 bis 1 von 1 Eintrdgen

Ziiruck Néchste

11



GENEHMIGUNG

Kartenantrage genehmigen

Als Programmadministrator:in (PA) kdnnen Sie standardmaRig Kartenantrage
genehmigen. Es kdnnen jedoch zusatzlich weitere Personen hinterlegt sein, die
die Antrage bearbeiten konnen.

Sie haben 30 Tage Zeit, um auf einen Kartenantrag zu reagieren.
Danach werden die Antragsdaten aus Datenschutzgrinden geldscht.

AMERICAN
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GENEHMIGUNG

Kartenantrage genehmigen — erste Schritte

WAS FOLGT, SOBALD ANTRAGSTELLER:INNEN EINEN ONLINE-ANTRAG UBERMITTELT HABEN?

A Die hinterlegten PA oder Zeichnungsberechtigten v
erhalten eine E-Mail mit einem Link fur den Zugang ' ‘  ——
zu den offenen Antragen. m

B Nach Klick auf diesen Link mussen sich die
Programmadministrator:innen (PA) in ihren personlichen CONFIRM

PA-Bereich einloggen.

C Programmadministrator:innen (PA) oder
Zeichnungsberechtigte kdnnen die Ubersicht einsehen
und die an sie Ubermittelten Antrage bearbeiten und
genehmigen, ablehnen oder zurticksenden.

x
<

AMERICAN
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Schritt A

E-MAIL BENACHRICHTIGUNG MIT EINEM ZUGANGS-LINK ZU DEN OFFENEN ANTRAGEN

AMERICAN
EXPRESS

Hinterlegte PA oder Zeichnungsberechtigte
erhalten eine E-Mail mit einem Link fur den

Zugang zu den offenen Antragen.

Solange die Antrage nicht genehmigt sind, wird

Guten Tag,
dlese E-Mall tag“Ch um 1 0 Uhr M EZ aIS bitte klicken Sie auf den nachfolgenden Zugangs-Link, um Ihre derzeit offenen
Reminder ZugeStellt. American Express Corporate Card Antrége einzusehen:

PA Ubersicht aufrufen

PA oder Zeichnungsberechtigte konnen auch

Sie haben Fragen oder Probleme mit dem Zugang zu den Antrégen? Bitte wenden

jederzeit direkt auf den Link zur Ubersicht mit S sich an unsar Carparate Sarvice Tear unfar 0800 900 350 odr +49 69 9757-
den offenen Antragen zugreifen. Sie miissen A

dazu lediglich ihren Zugangs-Link nutzen und miicen Express®

sich mit ihrem individuellen Passwort Slobal Commercal services

einloggen.

Tipp: Wird der Link als Lesezeichen abgespeichert, vereinfacht dies den regelmaligen Zugang. Denn die
Ubersicht wird in Echtzeit aktualisiert und kann jederzeit aufgerufen werden.

AMERICAN
ERESS
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Schritt B

LOGIN ZUM PERSONLICHEN PA-BEREICH

Nachdem die/der gewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte den Link in der E-Mail angeklickt hat,

erscheint die Loginseite.

AMERICAN
EXPRESS

Anmeldung zum American Express Corporate Card Online PA Tool
Geben Sie Ihre Anmeldedaten ein, um sich anzumelden.
E-mail Login

E-Mail

Passwort

Passwort

Passwort zuriicksetzen

Einloggen

Sie haben lhre Firmenkundennumer zur Hand, aber Sie sind nicht als Programmadministrator
hinterlegt? Bitte klicken Sie hier und fiillen Sie das Formular zum Aufsetzen eines
Programmverantwortlichen aus und schicken Sie es American Express zu.

15



GENEHMIGUNG

Schritt C

ANSICHT DER UBERSICHTSSEITE MIT DEN OFFENEN ANTRAGEN

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m m

o Hier klicken, um detaillierte Erléuterung z

u Tab “Offene Kartenantrége” zu lesen.

Bitte priifen Sie die offenen Kartenantréage, die an Sie zur Genehmigung iibermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage erhalten, da Sie von dem unten genannten Antragsteller/den unten genannten Antragstellern als Unterzeichnender/zeichnungsberechtigter
Programmadministrator (PA) oder als Person.

Firmenkundennumer (BCA)

D 2223456789

Referenznummer Identifiziert Datum der Ubermittlung Firmenname

20223156999002AT Pending

2022-11-1116:25:11

Vornamen(n) Nachname Kartentyp

Test Company IBCS IL TestOne TestOne green-cc

Haftungsoption Aktion

2 Details

1 bis 1 von 1 Eintragen

Bestéatigung des Unternehmens

Test

Ziiruck n Nachste

Durch Klicken auf "Genehmigen" erklére ich im Namen des Unternehmens, dass die Angaben richtig und vollstandig sind. Wir bitten daher American Express, die American Express Corporate Card an den/die oben genannten Mitarbeiter auszugeben.

Ablehnen

Informationen zum Genehmigen,
Ablehnen und Zuricksenden eines
Antrags (fur den vollstandigen Text
siehe Anhang).

Auswahl des
Antrags/der
Antrage.

Eingabe des Detailansicht und
Vor- und Bearbeitung des
Nachnamens Antrags.

(PA)

Ablehnen
oder
Genehmigen.

16



GENEHMIGUNG

Ubersichtsseite —
Bearbeitung und Auswahl einer Option

Firmenkundennumer (BCA) Referenznummer

2223456789 20223156999002AT

1 bis 1 von 1 Eintragen

Bestatigung des Unternehmens

Vorname Nachname| ‘

Identifiziert Datum der Ubermittlung Firmenname Vornamen(n) Nachname Kartentyp Haftungsoption Aktion

2022-11-11 16:25:11 Test Company IBCS IL TestOne TestOne green-cc 2/ Details

Pending

Gewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte kdonnen auf dieser Seite mehrere
Antrage bearbeiten:

(i) betreffende Antrage auswahlen,

(i) und

(iii) zwischen den Optionen Genehmigen und Ablehnen wahlen.

Durch Klicken auf "Genehmigen” erklare ich im Namen des Unternehmens, dass die Angaben richtig und vollstandig sind. Wir bitten daher American Express, die American Express Corporate Card an den/die oben genannten Mitarbeiter auszugeben.

Ablehnen

Genehmigen

Ablehnen

AMERICAN
EXPRESS

Genehmigen

Die/Der autorisierte PA oder Zeichnungsberechtigte genehmigt den Antrag im Namen
des Unternehmens. Der Antrag wird zur Bearbeitung an AmericanExpress gesendet.

Die/Der autorisierte PA oder Zeichnungsberechtigte lehnt den Antrag im Namen des
Unternehmens ab, da es den Antragsteller:innen nicht erlaubt ist, eine Corporate Card
zu beantragen.

17



GENEHMIGUNG

Ubersichtsseite — Details

Firmenkundennumer (BCA) Referenznummer Identifiziert Datum der Ubermittlung Firmenname Vor ) b Kartentyp Haftungsoption Aktion

2223456789 20223156999002AT 2022-11-11 16:25:11 Test Company IBCS IL TestOne TestOne green-cc /" Details

Pending

Per Klick auf Details kdnnen ausgewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte den Antrag im Detail prifen
und eine der folgenden Optionen wahlen: Ablehnen, Genehmigen oder Send back.

Ablehnen Send back

Gewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte kbnnen Antragsteller:innen
Send back aus folgenden Griinden bitten, den Antrag zu dndern und erneut zu
ubermitteln:

= Die/Der gewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte ist nicht
berechtigt, den Antrag zu unterzeichnen.

= Der Antrag ist unvollstandig oder falsch ausgefilit.

AMERICAN
EXPRESS
E 18



GENEHMIGUNG

Ubersichtsseite — Details

ZURUCKSENDEN EINES ANTRAGS - DIE GRUNDE

Per Klick auf Send back 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier werden PA oder Zeichnungsberechtigte
gebeten, den Grund/die Grunde fur ihr Handeln anzugeben.

X

O Ich bin nicht der zustandige Zeichnungsberechtigte/PA.
O Im Antrag fehlen Angaben.

@ Der Antrag enthalt falsche Angaben.

O Andere

Send back

Der Grund/die Grunde fur die Zuricksendung werden den Antragsteller:innen per E-Mail
mitgeteilt. Sie werden darauf hingewiesen, den Antrag entsprechend zu andern und erneut

zur Genehmigung zu Ubermitteln.

AMERICAN)
EXPRESS
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GENEHMIGUNG

Funktionen auf einen Blick

AUF DER UBERSICHTSSEITE KONNEN PROGRAMMADMINISTRATOR:INNEN (PA) ODER
ZEICHNUNGSBERECHTIGTE FOLGENDES TUN:

Ablehnen Genehmigen Details anklicken

Einen oder mehrere Antrage Einen Antrag auswahlen, um ihn per Klick auf
genehmigen. Details zu prifen. PA/Zeichnungsberechtigte
mussen hier eine der folgenden Optionen wahlen:

Ablehnen Send back Genehmigen

Einen oder mehrere Antrage

ablehnen.

Antragsteller:innen erhalten Die Antrage werden l l l
eine E-Mail mit der zur Bearbeitung an o o o :
. . . ntragsteller:innen ntragsteller:innen ie Antrage werden
Informatlon, dass ihr Antrag Amencan Express gesendet erhalten eine E-Mail, erhalten eine E-Mail zur Bearbeitung an
abgelehnt wurde. Fur weitere (sofern eine vollstandige dass ihr Antrag mit den American Express
. . e . . abgelehnt wurde. Fur erforderlichen gesendet.
Informationen werden sie Identifikation vorllegt). weitere Informationen Anderungen. Antragsteller:innen
gebeten, eine Ansprechperson Antragsteller:innen erhalten eine werden sie gebeten, SR CI
. . eine Ansprechperson entsprechende
im Unternehmen zu entsprechende Information im Unternehmen zu E-Mail-
kontaktieren. per -Mail. kontaktieren. Benachrichtigung.

|

American Express erhalt die Antrage. Sobald American Express diese
genehmigt hat, werden den Antragsteller:innen ihre Karten zugestellt.
Bei Ablehnung von Antragen durch American Express,
werden gewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte informiert.

20




ANTRAG UND IDENTIFIZIERUNG

Der Antragsprozess im Uberblick

Wenn im PA-Bereich die Einstellungen erfolgt sind, gibt es drei Phasen im Kartenantragsprozess.
Wichtig: American Express kann die Karten erst ausstellen, wenn Antrag UND Identifizierung vorliegen.

1 2 3

Identifizierung
Antragsteller:innen identifizieren sich mittels: Antrags-
WeblID (webcam erforderlich) — die Identifizierung wird ) bearbeitung
an die Amex-Antragsabteilung gesendet. Der Prozess lauft (New Accounts)
Antrag —» Identifizierung iber die erste Transaktion mit __, erstweiter, wenn der Der Antrag ist
: : ihrem Bankkonto — Option bei Antrag mit der Antrag und komblett und
Ll lie il Rechnungsstellung IBIS die passende » HOmP :
beantragt . . i e wird bearbeitet.
Firmen- Identifizierung durch ,,zuverlassige Dritte* — Identifizierung Sollte ein
) Bestatigung z. B. durch ein Kredit- oder Finanzinstitut vorliegen. olite ene
kreditkarte auf einem American Express Formular Erinnerunas-E-Mail Angabe fehlen,
uber gs-t-liat's werden die
den Link. ,ldentifizieren Sie sich!“ Antrag-
Genehmigung (Unternehmen) v;%(/if:/;;%%';ang steller:innen
> : : kontaktiert.
Person/PAl\Jm: Untﬁrnehmer)tglfbt Antrag Antragsteller:innen
von Unternehmensseite frei. gesendet.
21
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ANTRAGSTELLER-ANSICHT/
ANTRAGSFORMULAR

ANIERICAEEXPRE:



ANTRAGSFORMULAR

Einstieg Antragsteller:innen

Schritt 1/3:
Antragsteller & Unternehmensangaben

lhr Antrag fiir eine American
Express Corporate Card

Deutsch oder Englisch?
I Antragsteller:innen wahlen hier ihre
bevorzugte Sprache aus.

Ilhre American Express Corporate Card

Bitte tragen Sie nachfolgend Ihre persénlichen Angaben und die
Angaben zu lhrem Unternehmen ein. Im Bereich Kontrolle und
Absenden bitten wir Sie, die gemachten Angaben zu tiberprifen und
die Mitgliedschaftsbedingungen zu akzeptieren. Wenn Sie alle

= ) 757
3740 000000 00000
=55

Pflichtfelder ausgeftillt und den Antrag abgesendet haben, wird das
Formular an den/die Zeichnungsberechtigten zur Genehmigung
tibermittelt. Aufgrund des Finanzmarkt-Geldwaschegesetzes sind alle
Finanzdienstleister verpflichtet, ihre Kunden zu identifizieren. Dazu
stehen lhnen mehrere Wege zur Verfiigung.

lhre persénlichen Angaben

Anrede Titel
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ANTRAGSFORMULAR

Personliche Angaben — Pflichtfelder

Antragsteller:innen mussen auf dieser Seite
folgende personliche Angaben machen:

= Anrede, Titel, Vorname(n), Nachname,
StralRe/Stiege/Tur, Hausnummer,
Postleitzahl, Ort, Land, Geburtsdatum,
Staatsangehorigkeit

= Telefon (bevorzugt geschaftlich),
Mobilfunknummer, E-Mail-Adresse
(bevorzugt geschaftlich), Bankverbindung
(je nach Rechnungsstellung)

= Anschrift fir die Zusendung der Karte
(sofern vom Unternehmen nicht bereits
vordefiniert)

AMERICAN
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lhre persdnlichen Angaben

Anrede

Vorname(n)

Strasse/Stiege/Tur

Postleitzahl

Staatsangehérigkeit

Kontaktdaten

Telefon (bevorzugt geschaftlich)

_— AT+43 v

E-Mail Adresse (bevorzugt geschaftlich)

Titel

Nachname

Hausnummer

Ort

Geburtsdatum

TTMMYYYY

Telefon mobil

_— AT 432
—

v
Angaben zur Bankverbindung (M wird separat mit ilt)
IBAN i (Vor- und
\:\ SEPA-L i (wenn bitte durch Auswahl zustimmen)

Ich ermachtige American Express Europe S.A. - Austrian Branch (.American Express™),
Zahlungen von meinem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich weise ich mein
Kreditinstitut an, die von American Express auf mein Konto gezogenen Lastschriften einzuldsen.
Hinweis: Ich kann innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum. die
Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit meinem Kreditinstitut
vereinbarten Bedingungen. Falls Sie den Rechnungsbetrag per Uberweisung begleichen wollen,
dann erteilen Sie bitte hier kein Lastschriftmandat und nutzen unsere Bankverbindung auf
www.americanexpress.at/impressum. Bitte verwenden Sie als Uberweisungsreferenz nur lhre
Kartennummer.

Zusatzliche Info

Geburtsname der Mutter (Sit i t falls bereits i Express
fir Kundenservice) Kartenmitglied

Bitte senden Sie meine Corporate Card an

) Oben stehende Adresse @ Geschaftsanschrift
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ANTRAGSFORMULAR

Personliche Angaben —
Dokumente hinzufugen (optional)

Falls erforderlich (z. B. Genehmigung von Vorgesetzten) kdnnen Antragsteller:innen hier Dokumente
hochladen und diese mit ihrem Antrag an die/den PA Gbermitteln. Diese Informationen werden nicht

an American Express gesendet. Die Funktion kann durch Programmadministrator:innen deaktiviert bzw.

aktiviert werden.

Weitere Unterlagen/Nachweise

Wenn von Ihrem Unternehmen gewtinscht, kénnen Sie lhrem Antrag weitere Dokumente
hinzuftgen, (z. B. E-Mail Bestatigung des Vorgesetzten). Zulassiges Dateiformat: PDF, JPG

Datei hochladen

Das hochgeladene Dokument darf die zulassige Groéf3e von 50 MB nicht tberschreiten.

AMERICAN
EXPRESS
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ANTRAGSFORMULAR

Angaben zum Unternehmen

WICHTIGE HINWEISE

» Unternehmen/Gesellschaft und
Rechtsform (bereits vorbelegt)

» Optional: Position, Kostenstelle oder
Personalnummer kdbnnen vom
Unternehmen als Pflichtfelder

definiert werden (z. B. bei mehreren
,Michael Muller” hilfreich).

= Der Name der/des PA oder
Zeichnungsberechtigten (Person, die
autorisiert ist, Kartenantrage im
Namen des Unternehmens zu
unterzeichnen) ist vordefiniert, sofern
er im System bei American Express
hinterlegt ist.

AMERICAN
EXPRESS

Angaben zum Unternehmen

Unternehmen/Gesellschaft und Rechtsform Position
Test Test
Kostenstelle Personalnummer

Programmadministrator/ Zeichnungsberechtigter

Sofern nicht bereits vorbelegt, tragen Sie bitte den Namen des Zeichungsberechtigten/
Programmadministrators ein, der berechtigt ist, den Antrag im Namen des Unternehmens zu
unterzeichnen. Die hier angegebene Person wird gebeten, Ihren Antrag zu genehmigen.

Name E-Mail Adresse

Test test@test.com
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ANTRAGSFORMULAR

Corporate Card: Mitgliedschaftsbedingungen

Kontrolle und Absende

et it Vrtrages nngeniasen worden

Bestatigen und Antrag verbindlich absenden
7, A
Ihre American Express Corporate Card A KAk 2t o tmepichtts st g
e e Sere oo ot
+ VerBtacotaJen mich Im i oer Kinigung aer Corserats Gars soute i Foll e

» Prifen der eingegeben Formularangaben ' | T

Leistungzverzsicheis antallen;
Destatige ich hiemit. far dhe American EXprazs Corporats Card

- Wichtige H i nweise . lhre persénlichen Angaber ) AR R R S st e

Anvece Tie Optionales Angebot: American Exf. SEISALER G818 At g und Sertnund s Corats Caa rorserin,
Akzeptieren der Karte fir private Ausgaben et
Mitgliedschaftsbedingungen und Bestatigen

der Richtigkeit der Angaben (Pflichtfeld)

tor
Fras-ung

gen Hattung inrsn SegeniEer

Postieitzahl ort

= Hinweise zu Identifikation/Falligkeiten/
Erhalt Monatsabrechnung im Online T
Kartenkonto ST

Wichtige Hinweise

= Per Klick auf Kostenpflichtig beantragen wird R e
der Antrag automatisch zur Genehmigung an s o
die hinterlegten gewahlten o =

PA/Zeichnungsberechtigten Gbermittelt.

i, G Amarican Exoras

o

ez axnase Daakann
Diese Barichts und Statatiuen kdmen

o 0 B4

Zustandekommen der Vertrigs

et PrUfund e SMESER" 1S4 ANTRRRITSAG KaeTE I AR

sosirgminirs

&) Amarican Exgrass coem!

Angaben zur Bankverbindung (Mandatsreferenz wird sef

1BAN Kontoinhabel

SEPA-Lastschriftmandat (wenn zutreffend, b. o it i o g

ielhafte Darstellung

& Amaraan B

ﬂ [P —
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ANTRAGSFORMULAR

|dentifizierung

Kartenantragsteller:innen haben folgende Identifizierungsmdglichkeiten:

= WebID (webcam erforderlich)

» |dentifizierung uber erste Transaktion mit lhrem Bankkonto

Option wird nur angezeigt, wenn es sich um einen Antrag mit der Rechnungsstellung
IBIS handelt

» |dentifizierung durch ,,Zuverlassige Dritte“
Mittels eines American Express Formulars, welches durch ,zuverlassige Dritte”
bestatigt wird, wie z. B. ein Kredit- oder Finanzinstitut.

AMERICAN
EXPRESS
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WEITERE FUNKTIONEN
DES PA-BEREICHES

ANIERICAEEXPRE:



TECHNISCHER HINWEIS

Passenden Antragslink fur Mitarbeitende
Im Intranet oder per E-Mall bereitstellen

Wichtiger technischer Hinweis:

Bitte verwenden Sie kein Word-Dokument, um den Antragslink an die
Mitarbeitenden zu Ubermitteln und testen Sie den Link vor Verdffentlichung.

In der Regel kdnnen Sie den Uber die Firmenkunden Nummer (BCA) generierten
Antragslink in E-Mails oder PDFs einfligen. Der Link kann dann direkt von den
Antragsteller:innen angeklickt werden — auch via Hyperlink.

Es gab in der Vergangenheit Probleme mit Links, die in eine MS Word-Datei
eingefugt wurden, da Microsoft aus Sicherheitsgriunden den Link verandert. Das
fuhrt dazu, dass Kartenantragsteller:innen nicht auf den von Ihnen personalisierten
Antrag weitergeleitet werden, sondern auf den Standard-Antrag. Hier werden sie
nach einer BCA-Nummer gefragt, die Antragsteller:innen nicht vorliegt.

AMERICAN
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WEITERE FUNKTIONEN

Passwortverwaltung

PA SETUP

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m m

Bitte geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein, der den Bewerbern angezeigt werden soll. Die Daten, die Sie hier eingeben, werden automatisch fiir alle allokierten BCAs und fiir alle Mitarbeitereinladungen, die Sie erstellen, iibernommen.

Vor- und Nachname* Personliche E-Mail Adresse (geschaftlich)

Bitte geben Sie Ihr gewiinschtes Passwort fiir dieses Tool ein. Wenn Sie Ihr Passwort andern méchten, kénnen Sie dies auch hier tun.

Passwort: @ Neues Passwort wiederholen*

Passwort Passwort wiederholen

*Pflichtfeld

Passwort muss gleich sein

Im PA Setup-Tab kdnnen PA/Zeichnungsberechtigte das Passwort flr das PA Tool verwalten.
Anderungen mussen gespeichert werden, damit sie wirksam werden.

AMERICAN)
EXPRESS
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BCA Verwaltung

BCA SETUP

Auf diesem Tab kdnnen Sie Ihre Firmenkundennummer(n) (BCA) einsehen und konfigurieren. Wenn Sie die Einstellungen fiir ein bestehendes BCA dndermn machten, Klicken Sie bitte auf das Bearbeitungssymbol in der entsprechenden Zeile.

Wenn Sie mehreren Mitarbeitern einen Link zur Kartenbeantragungsseite zur Verfiigung stellen wollen, kopieren Sie bitte den Link in der Zeile unter der jeweiligen Firmenkundennummer. Uber diesen Link kdnnen beliebig viele Mitarbeiter einen Antrag
abschlieen. Wenn Sie nur bestimmte Mitarbeiter einladen wollen, klicken Sie bitte auf den ,Mitarbeitereinladung” Tab und wahlen dort Ihre angelegte BCA aus.

Falls Sie eine einzelne BCA laschen machten, klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der ,BCA |dschen” Spalte oder wahlen die gewiinschten BCAs in der ersten Spalte aus und klicken anschiiellend auf den ,Ausgewahite BCAs laschen”’ Knopf. Falls
Sie eine mit anderen Programmadministratoren zusammen verwaltete BCA |dschen, wird diese nur aus Ihrer Ubersicht geldscht, jedoch nicht aus der der anderen Programmadministratoren.

U Firmenkundennumer (BCA) ~  Firmenname Kartentyp Haftungsoption Rechnungsstellung Bearbeiten BCA Loschen
0 016223456779100 Test Company Corporate Card  full_corporate_liability individual 7 [Z]
https://e2.online-eapp.com/de-at/geschaeft/firmenkreditkarte/beantragen/?bca=016223456779100

Im BCA Setup-Tab kdnnen alle verwalteten BCAs eingesehen werden. Dort befindet sich auch der
BCA-Link, Uber den der Antrag mit den ausgewahlten Parametern (Karten-Typ, Haftung,
Rechnungsstellung) aufgerufen werden kann. BCAs kdnnen Uber die Schaltflachen bearbeitet

und geldscht werden.
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WEITERE FUNKTIONEN

Ubersicht Uber bereits bearbeitete Antrage

HISTORIE

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m

Hier sehen Sie alle Entscheidungen, die fiir Antrage mit BCAs, auf die Sie allokiert sind, getroffen wurden. Die Entscheidungen, die von anderen PAs fiir gemeinsam verwaltete BCAs in den letzten 30 Tagen getroffen wurden, werden Ihnen hier ebenfalls

angezeigt.
Firmenkundennummer (BCA) Referenznummer Identifiziert Firma Entscheidungsdatum Status * [ Aktion
016095240001001 20230476999008AT pending corfburm Corp No PA WebID 2023-02-27 10:16:24 CONFIRMED 2/ history-details

In der Historie befindet sich eine Ubersicht liber bereits genehmigte und abgelehnte Antrage.
Details zu diesen Antragen konnen eingesehen und gedruckt werden.




Wochentliche Reports

EINFACHE KONTROLLE FUR GEWAHLTE PA ODER ZEICHNUNGSBERECHTIGTE

Guten Tag,

unten beigefiigt finden Sie eine Ubersicht der American Express Corporate Card Antrége, die lhnen in
der letzten Woche zur Genehmigung Gibermittelt wurden.

Samtliche Vornamen Nachname Status der Bearbeitung Datum der Bearbeitung
Max Mustermann Genehmigt 2023-01-20
Erika Mustermann Genehmigt 2023-01-20

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unser Corporate Service Team unter 0800 900 350 oder +49 69
9797-3550 aus dem Ausland (Mo.—Fr., 8.00-18.00 Uhr).

Freundliche GriilRe
American Express®

Jeden Montag um 6:00 Uhr MEZ erhalten gewahlte PA oder Zeichnungsberechtigte einen Report.
Dieser fasst die Antrage zusammen, die ihnen in der vorherigen Woche zur Genehmigung Ubermittelt
wurden und zeigt die Option, die PA oder Zeichnungsberechtigte fur jeden Antrag gewahlt haben.

AMERICAN
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Beispiel KOMMUNIKATION

E-Mail an Antragsteller:innen nach
eingegangener ldentifizierung

lhr Antrag wird jetzt bearbeitet!

Vielen Dank fiir ihren Antrag!

Vielen Dank far lhre Identifizierungsdokumente. Sie haben den Antrag flr Ihre American

Express Corporate Card erfolgreich abgeschlossen. Ihre Referenznummer lautet
20223476599005AT.

AMERICAN
EXPRESS

Hallo ZV3 sdf,

Sie haben sich erfolgreich flir Ihren American Express
Corporate Card Antrag identifiziert. Sofern Ihr Antrag
schon von Threm Unternehmen genehmigt wurde, wird
der Antrag jetzt von American Express bearbeitet.

Die Bearbeitung inklusive Zustellung Ihrer Karte kann bis
zu 12 Arbeitstage dauern.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den zusténdigen
Verantwortlichen fiir Firmenkreditkarten in Threm
Unternehmen oder rufen Sie die American Express
Webseite fiir weitere Informationen zu den
Kartenleistungen auf.

Freundliche GriiBe
American Express®
Global Commercial Services

» Nach Vorlage von Antrag und ldentifizierung erhalten Antragsteller:innen eine E-Mail mit
einer Bearbeitungsnummer und dem Hinweis, dass der Antrag in Bearbeitung ist.

» Nach formaler Unternehmensfreigabe des Kartenantrags dauert es ca. 12 Tage bis der
Antrag von American Express gepruft und die Kreditkarte ausgestellt/zugestellt wird.

AMERICAN
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Beispiel KOMMUNIKATION

E-Mail an Programmadministrator:innen (PA),
Im Falle von nicht freigegebenen Antragen

Guten Tag,

bitte klicken Sie auf den nachfolgenden Zugangs-Link, um Ihre derzeit offenen
American Express Corporate Card Antrdge einzusehen:

PA Ubersicht aufrufen | <

Sie haben Fragen oder Probleme mit dem Zugang zu den Antrégen? Bitte wenden
sie sich an unser Corporate Service Team unter 0800 900 350 oder +49 69 9797-
3550 aus dem Ausland (Mo.-Fr., 8.00 - 18.00 Uhr).

Freundliche GruBe
American Express®
Global Commercial Services

AMERICAN
EXPRESS

Es werden taglich Erinnerungen an die
hinterlegten Programmadministrator:innen
versendet, wenn fehlende Freigaben im
Antragssystem vorliegen

Durch Klick auf ,,PA Ubersicht aufrufen®, wird
direkt zu den offenen Antragen verlinkt
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Beispiel KOMMUNIKATION

E-Mail an Antragsteller:innen
bei ausstehender ldentifikation

AMERICAN
EXPRESS

Hallo

Sie haben Ihren Corporate Card Antrag noch nicht abgeschlossen, da Sie sich noch
nicht identifiziert haben.

Um Ihren Antrag so schnell wie moglich bearbeiten zu kénnen, bitten wir Sie die
Identifizierung vorzunehmen. Um die Identifizierung zu starten klicken Sie bitte auf
den folgenden Link:

Identifizierung starten | «¢

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den zustandigen Verantwortlichen far
Firmenkreditkarten in IThrem Unternehmen oder rufen Sie die American Express
Webseite fur weitere Informationen zu den Kartenleistungen auf.

Freundliche GriiBe
American Express®
Global Commercial Services

AMERICAN
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Antragsteller:innen erhalten bei noch
ausstehender Identifizierung ihrer Person
Erinnerungen per E-Mail

An folgenden Tagen wird eine Erinnerungsmail
an Antragsteller:innen versendet:
3/7114/23/28

Bei Klick auf ,Identifizierung starten” gelangen
Antragssteller:innen zu den vom Unternehmen
angebotenen Optionen fur die Identifizierung
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Vorteile fur alle Betelligten

DAS NEUE ONLINE-ANTRAGSFORMULAR FUR AMERICAN EXPRESS CORPORATE CARDS
SPART ZEIT UND LIEFERT GENAUERE DATEN

Autorisierte PA oder Zeichnungsberechtigte konnen die offenen Antrage schnell
uberblicken und Reports zu den im Umlauf befindlichen Antragen einsehen.

Mehr Transparenz

Hochste Genauigkeit Antrage konnen nur dann zugestellt werden, wenn alle Pflichtfelder ausgefullt sind.

Antrage werden sicher an American Express ubermittelt. Es mussen keine person-

Sichere Ubermittlung lichen Daten Uber ungesicherte E-Mail-Kanale oder per Postweg versendet werden.

Autorisierte PA oder Zeichnungsberechtigte konnen einen Antrag sofort
unterzeichnen und online einreichen. Das zeitaufwandige Ausdrucken,
Unterschreiben, Scannen und Zusenden der Formulare entfallt.

Schnellere Bearbeitung

NI (o1 Elilels-1al Per Mouseover werden klare Hinweise zum Ausfullen der Formularfelder angezeigt.

Mitarbeitende konnen jederzeit eine Corporate Card beantragen — und zwar Uberall

Mehr Flexibilitat dort, wo sie eine Netzwerkverbindung haben.

AMERICAN
EXPRESS
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VORTEILE

Effizientere Antragsstellung

EIN VERGLEICH: NEUES ONLINE-ANTRAGSFORMULAR VS ANTRAG PER PDF-FORMULAR

EE B TN

Antragsteller:in  Antragsteller:in  Antragsteller:in  PA/Zeichnungs-  Antragsteller:in/ Antragsteller:iin/  Antrag geht bei AMEX
flllt das druckt und kontaktiert berechtigte PA/Zeichnungs- PA/Zeichnungs- ~ AMEX ein und sendet
PDF-Formular  ynterzeichnet ~ PA/Zeichnungs- priifen und berechtigte berechtigte senden wird bearbeitet Antragsteller:in
aus den Auftrag berechtigte unterzeichnen scannen den Antrag per die Karte zu
den Antrag den Antrag E-Mail/Post an AX
VS
[ ]
o —> 9" —> =L —PW ——>»  AMERICAN] ——»
U_"& /" \ T I / 7\ EXPRESS
Antragstelleriin ~ PA/Zeichnungs- PA/Zeichnungs-  Antrag wird auf ~ Antrag geht bei AMEX
fullt das online-  perechtigte erhalten  berechtigte sicheremWeg  AMEX ein und stellt dem
Formularaus  gytomatisch eine genehmigen an AMEX wird bearbeitet ~ Antragsteller:in
und Ubermittelt  £_\j5i-Anfrage den Antrag gesendet die Karte zu
den Antrag online

. zur Genehmigung
online

NEUES Online-Antragsformular




Anhang
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ANHANG

PA-UBERSICHTSSEITE 1/3

EINFUHRENDE INFORMATIONEN

Bitte prufen Sie die offenen Kartenantrage, die an Sie zur Genehmigung ubermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage
erhalten, da Sie als Unterzeichnender/zeichnungsberechtigter Programmadministrator (PA) oder als Person, die die
Informationen im Kartenantrag vor dem Unterzeichnenden/zeichnungsberechtigten Programmadministrator (PA) prufen
und genehmigen muss, angegeben wurden.

Auf dieser Ubersichtsseite konnen Sie mehrere Kartenantrage auf einmal genehmigen oder ablehnen. Wenn Sie jeden
einzelnen Kartenantrag genau prufen mochten, klicken Sie bitte auf ,Details®. Unter ,Details” konnen Sie neben den
Optionen ,Genehmigen® oder ,Ablehnen“ den Antrag auch an den Antragsteller zuriicksenden. Das kann der Fall sein,
wenn Sie nicht berechtigt sind, den Kartenantrag im Namen |Ihres Unternehmens zu unterzeichnen oder der Antrag
unvollstandige bzw. falsche Informationen enthalt, die der Antragsteller korrigieren muss, bevor er den Kartenantrag
erneut zur Genehmigung Ubermitteln kann.

Bitte beachten Sie, dass Sie stets Ihnren Namen eintragen mussen, wenn sie eine Aktion vornehmen. In der Regel ist das

Feld vorbefullt. Wenn Sie einen Team-Account benutzen, dann prufen Sie, ob Ihr Name angezeigt wird. Wenn nicht, dann
bitte tragen Sie Ihren Namen ein in das Feld ,Bestatigung des Unternehmens®.
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ANHANG

UBERSICHTSSEITE 2/3

EINFUHRENDE INFORMATIONEN (FORTSETZUNG)

Optionen fur die Bearbeitung:

Genehmigen — Sie genehmigen den Antrag im Namen lhres Unternehmens. Der Antrag wird zur Bearbeitung an
American Express Ubermittelt.

Ablehnen — Sie lehnen den Antrag im Namen lhres Unternehmens ab, da der Mitarbeiter nicht berechtigt ist, eine
Corporate Card zu beantragen.

Send back — Sie senden den Kartenantrag an den Antragsteller zurtick. Grinde: Sie sind nicht berechtigt, den
Kartenantrag im Namen lhres Unternehmens zu unterzeichnen oder der Antrag enthalt falsche bzw. unvollstandige
Angaben, die der Antragsteller korrigieren muss, bevor der Antrag erneut Ubermittelt werden kann.

Die Antrage sind nach Dringlichkeit sortiert. Der eiligste Antrag steht oben auf der Liste, danach folgen die
ubermittelten Antrage in chronologischer Reihenfolge. Der Antragsteller erhalt von uns eine E-Mail-Benachrichtigung
mit der von Ihnen gewahlten Option zu seinem Antrag.
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ANHANG

UBERSICHTSSEITE 3/3

EINFUHRENDE INFORMATIONEN (FORTSETZUNG)

werden aus der Liste lhrer offenen Antrage geldscht, wenn...

= ... Sie diesen Antrag bearbeitet haben.
Wenn Sie Genehmigen, Ablehnen oder Send back angeklickt haben, wird der Antrag aus der Liste entfernt.

= ... Sie diesen Antrag nicht fristgemaR bearbeitet haben.
Wenn Sie fur den Antrag innerhalb von 28 Tagen keine Option ausgewahlt haben und Antragsteller:innen

keine anderen Programmadministrator:innen (PA) oder Zeichnungsberechtigte angegeben haben, wird der
Antrag aus lhrer Liste entfernt.

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladungen m m

o Hier klicken, um detaillierte Erl4 zu Tab "Offene Kar dge” zu lesen.

Bitte priifen Sie die offenen Kartenantréage, die an Sie zur Genehmigung {ibermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage erhalten, da Sie von dem unten genannten Antragsteller/den unten genannten Antragstellern als Unterzeichnender/zeichnungsberechtigter
Programmadministrator (PA) oder als Person.

Firmenkundennumer (BCA) Referenznummer Identifiziert Datum der Ubermittlung Firmenname Vornamen(n) Nachname Kartentyp Haftungsoption Aktion

2223456789 20223156999002AT Pending 2022-11-11 16:25:11 Test Company IBCS IL TestOne TestOne green-cc

2" Details
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EXPRESS



ANHANG

PA IST ABWESEND/NICHT VERFUGBAR

E-MAILS, DIE ANTRAGSTELLER:INNEN ERHALTEN, WENN PROGRAMMADMINISTRATOR:INNEN (PA)
ODER ZEICHNUNGSBERECHTIGTE DEN ANTRAG NICHT BEARBEITET HABEN.

REGULARE ZUSTELLUNG DER KARTE
Tag 14 Tag 23 Tag 26 Tag 28

Tag 3 Tag 7

E-Mail- E-Mail- E-Mail- E-Mail- E-Mail-  E-Mail:
Benachrichtigung Benachrichtigung Benachrichtigung Benach- Benach- Antrag wurde
richtigung  richtigung geldéscht

E-Mail: Antrag wurde Ubermittelt

E-Mail-Benachrichtigungen
informieren daruber, dass der Antrag noch nicht bearbeitet wurde.
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Haufige Fragen (FAQ)
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Antworten zu den haufigsten Fragen

Wird die E-Mail-Benachrichtigung zu offenen Antragen nur an die/den im Antrag erfassten PA versendet,
oder an alle Programmadministrator:innen, die Zugriff auf dieselbe BCA haben?

E-Mail-Benachrichtigungen und Erinnerungen werden an alle PA gesendet, die fur die jeweilige BCA
aufgefihrt sind.

Kdénnen verschiedene Programmadministrator:innen die gleiche Team-E-Mail-Adresse in ihren Profilen
haben oder mussen diese unterschiedlich sein?

Es ist nicht moglich, zwei oder mehr Programmadministrator:innen mit derselben E-Mail-Adresse flr eine
BCA anzulegen. Wird eine Team-E-Mailadresse von mehreren PA verwendet, kann in der ,Detailansicht®
der Antrage in einem Freitextfeld der PA Name eingetragen werden. Dadurch Iasst sich feststellen, wer den
Antrag pruft und genehmigt.

Wie lange verbleiben Antrage im System?

Nachdem Antragssteller:innen den Antrag eingesendet haben, verbleibt er fir 30 Tage im System. In dieser
Zeit mussen sich Antragssteller:innen identifizieren und der/die Programmadministrator:in die
Genehmigung aussprechen, den Antrag zurtiicksenden oder ablehnen. Nach Ablauf von 30 Tagen wird der
Antrag geloscht.
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Antworten zu den haufigsten Fragen

Werden BCA-Nummern aus dem alten Antragstool automatisch in das neue hier gezeigte importiert?
Nein. BCAs werden nicht automatisch importiert.

Wie kénnen PA, die noch keinen Zugang zu Kartenantragstool haben, diesen erhalten?
Es sind zwei Falle zu unterscheiden:

1. PA ist bereits bei American Express registriert: Klicken Sie hier und geben Sie ihre Anmeldedaten
an. Nutzen Sie die ,Passwort zurlicksetzen“-Funktion, falls Sie ihr Passwort vergessen haben.

2. PA ist noch nicht bei American Express registriert: Klicken Sie hier und laden Sie dort das Formular
zum Aufsetzen von PA herunter. Fillen Sie dieses aus und senden es an American Express. Nach der
Prufung erhalten Sie eine Benachrichtigung mit dem Zugangslink zum PA Tool.
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https://www.americanexpress.com/de-at/geschaeft/firmenkreditkarte/beantragen/central-pa-tool/
https://www.americanexpress.com/de-at/geschaeft/firmenkreditkarte/beantragen/central-pa-tool/

Weitere Fragen?

Wenn Sie Programmadministrator:in (PA) oder zeichnungsberechtigt sind und Fragen zu einem
speziellen Antrag haben, wenden Sie sich bitte an unser Corporate Service Team.

Mo.—Fr., 8.00-18.00 Uhr
Telefon: 0800 900 350
+49 69 9797-3550 (aus dem Ausland)

Haben Antragsteller:innen Fragen, konnen sie sich an die/den Programmadministrator:in (PA)
oder die zeichnungsberechtigte Person ihres Unternehmens wenden.

Sollte es Ihnen nicht moglich sein, E-Mails von unserem Online-Antragstool zu empfangen,
wenden Sie sich bitte an die IT-Abteilung in Ihrem Unternehmen. Diese kann prufen, ob der
Spam-Filter die E-Mails blockiert hat. Ihre IT-Abteilung sollte die blockierten E-Mails wieder
aufrufen kdnnen und den Spam-Filter so einstellen, dass Sie unsere Mails mit dem Absender
@americanexpress.at, @amex-business.at und noreply@eapp.americanexpress.com
problemlos empfangen und lesen kdnnen.
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