- /4

Online-Kartenantrag — Benutzerleitfaden

FUr Programmadministratoren (PA)
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ERSTE SCHRITTE

Zugang zu lhrem personlichen PA-Bereich*

Als Programmadministrator (PA) haben Sie zwei Mdglichkeiten, um in Ihren persdnlichen 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
Unter www.amex.de/antraege geben Sie lhre Firmenkundennummer** (BCA, 15-stellig) und lhre
E-Mail-Adresse ein. Dann erhalten Sie einen persdnlichen Link und damit Zugang zu Ihrem PA-Bereich.

Weg 2: Zugang uber Direkt-Link
Nutzen Sie den direkten Link, den Sie von American Express erhalten haben, flr den Zugang
zu Ihrem personlichen PA-Bereich (Details siehe ab Folie 9).

* In Ihrem persdnlichen PA-Bereich kdnnen Sie die Antrage fur die Mitarbeiter Inres Unternehmens steuern.

** Wichtig: Wenn Ihr Unternehmen mehrere Firmenkundennummern (BCA-Nummern) besitzt,
sollten Sie die fur den Kartenantrag passende Firmenkundennummer nutzen.
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http://www.amex.de/antraege

ERSTE SCHRITTE

Zugang uber Standard-Link

Gehen Sie auf www.amex.de/antraege

Sie haben Firmenkundennummer zur Hand und sind bei American Express als Programmadministrator hinterlegt?

Wenn Sie hier Ihre Firmenkundennummer (BCA-
Nummer, 15-stellig) und lhre E-Mail Adresse
eingeben, erhalten Sie im Anschluss eine E-Mail
Link zu Ihrer BCA-Verwaltung anfordern mit einem Zugangslink zum PA-Bereich.

Fir k (BCA-Ni 15-stellig)* E-Mail (des bei American Express hinterlegten Ansprechpartners)”

* Pflichtfeld

Sie haben Ihre Firmenkundennummer nicht zur Hand?

Bitte fordern Sie lhre Firmenkundennummer bei American Express an:

E-Mail (des bei American Express hinterlegten Ansprechpartners)*

* Pflichtfeld Firmenkundennummer anfordern

Sie haben Ihre Firmenkundennummer zur Hand, aber Sie sind nicht als Programmadministrator hinterlegt?

Bitte fillen Sie das Formular zum Aufsetzen eines Programmverantwortlichen aus und schicken Sie es American Express zu.

Formular herunterladen

Sie haben weder Firmenkundennummer noch sind Sie bei American Express als Programmadministrator hinterlegt?

Bitte wenden Sie sich an den Programmadministrator ihres Unternehmens oder fillen Sie das Kontaktformular aus.

Vor-und Nachname* Position® E-Mail Adresse® Telefonnummer®

* Pflichtfeld Anfrage verschicken



http://www.amex.de/antraege

Zugang uber Standard-Link

Sie erhalten diese E-Mail. Klicken

Guten Tag, . - . b «
Sie auf ,Ubersichtsseite 6ffnen”,

bitte klicken Sie auf den folgenden Link, um Ihre PA Ubersichtsseite zu &ffnen: um zu |[hrem PA-Bereich zu
gelangen. Dort bestatigen Sie

Ubersichtsseite 6ffnen lhre E-Mail Adresse.

Der Antragslink flir die von Ihnen angeforderte Firmenkundennummer ist die

Folgende:
https://anti

Sie haben F
sie sich an |
18.00 Uhr).

Freundliche
American E
Global Com

American Express Corporate Card Onlineantrag

Bitte bestatigen Sie lhre E-Mail-Adresse.

Aus Sicherheitsgriinden bitten wir Sie, Ihre E-Mail-Adresse unten per Klick auf "Bestatigen” zu verifizieren. Nach Bestitigung Ihrer E-Mail-Adresse erhalten Sie einen Link, der direkt Ihrer PA-Ubersicht fihrt. Bitte beachten Sie,
diese Seite wird auch nach langerer Inaktivitat oder nach Nutzung eines abgelaufenen Links angezeigt.

Machten Sie zukinftig nicht mehr Ihre E-Mail-Adresse bestatigen? Dann legen Sie auf der folgenden Seite im PA-Setup ein Passwort fiir Ihre personliche PA Ubersicht an. Sobald Sie ein Passwort angelegt haben, gelangen
Sie tiber lhren bisherigen PA Login Link direkt zur Login Seite.

Bestitigen




Zugang uber Standard-Link

AMERICAN

Guten Tag,
bitte klicken Sie auf den folgenden Link, um Ihre PA Ubersichtsseite zu &ffnen:

Ubersichtsseite 6ffnen

Der Antragslink fir die von Ihnen angeforderte Firmenkundennummer ist die
Folgende:

https://antrag.amex-business.de/cc/0231

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

Freundliche GrlBe
American Express®
Global Commercial Services

Dieser Link ist flr Mitarbeiter

Ihres Unternehmens, die eine
Corporate Card beantragen wollen.
Sie kdénnen ihn z. B. in [hrem
Intranet veroffentlichen oder ihn
per E-Mail verschicken. Sie finden
diesen Link auch jederzeit in [hrem
personlichen PA-Bereich

(siehe Folie 9).



Zugang uber Direkt-Link

IHR PERSONLICHER PA-BEREICH — E-MAIL-ADRESSE BESTATIGEN

Sie haben von American Express einen direkten Link zu Ihrem personlichen PA-Bereich erhalten.
Nachdem Sie auf den Link geklickt haben, gelangen Sie zur Ansicht ,Bitte bestatigen Sie lhre

E-Mail- Adresse®. Nach der Bestatigung senden wir Ihnen eine weitere E-Mail mit einem direkten Link
zu lhrer PA-Ubersicht.

american] American Express Corporate Card Onlineantrag
EXPRESS

Bitte bestatigen Sie Ihre E-Mail-Adresse.

Aus Sicherheitsgriinden bitten wir Sie, Ihre E-Mail-Adresse unten per Klick auf "Bestatigen™ zu verifizieren. Nach Bestatigung Ihrer E-Mail-Adresse erhalten Sie einen Link, der direkt Ihrer PA-Ubersicht fihrt. Bitte beachten Sie,
diese Seite wird auch nach langerer Inaktivitat oder nach Nutzung eines abgelaufenen Links angezeigt.

Machten Sie zukinftig nicht mehr Ihre E-Mail-Adresse bestatigen? Dann legen Sie auf der folgenden Seite im PA-Setup ein Passwort fiir Ihre personliche PA Ubersicht an. Sobald Sie ein Passwort angelegt haben, gelangen
Sie Giber Ihren bisherigen PA Login Link direkt zur Login Seite.

Unser Tipp: Damit Sie nicht bei jedem Zugang zum
PA-Bereich Ihre E-Mail-Adresse neu bestatigen mussen,
legen Sie gleich beim ersten Zugriff ein Passwort an.
Wie das geht, erfahren Sie auf der folgenden Folie.

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

AMERICAN
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Personlichen PA-Bereich einrichten

PASSWORT ANLEGEN

Nachdem Sie |lhre E-Mail Ad

resse bestatigt haben, gelangen Sie auf die Ubersichtsseite

lhres PA-Bereichs. Hier konnen Sie |hren Account weiter einrichten und verwalten.

- 3
americaN] American Express Corporate Card Onlineantrag
EXPRESS
Offene Kartenantrige PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie Logout
o
Bitte prifen Sie die offenen Kartenantrage, die an Sie zur Genehmigling Ubermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage erhalten, da Sie von dem unten genannten Antragsteller/den unten genannten Antragstellern als
Unterzeichnender/zeichnungsberechtigter Programmadministratofl (PA) oder als Person, die die Informationen im Kartenantrag vor dem Unterzeichnender/zeichnungsberechtigten Programmadministrator (PA) prifen und
genehmigen muss, angegeben wurden,
Auf dieser Ubersichtsseite kdnnen§  Offene Kartenantrige  PASetup  BCASetup  Mitarbeitereinladung  Historie Logout e
neben den Optionen“Genchaniges! Geben Sie bitte hier Ihren Vor- und Nach in, der den An Il i den soll. Die Daten, die Sie hi isch fiir alle BCAs und Mitarbeiter, die Si i fhoen
oder der Amlag unvollsldndige bzw. ie bitte hier Ihren Vor- und Nachnamen ein, der den Antragsstellern angezeigt werden soll. Die Daten, die Sie hier angeben, werden automatisch fir alle s und Mitarbeiter, die Sie anlegen, ibernommen.
Vor- und Nachname® EMaAG
Bitte beachten Sie, alle genchmigter| ate
Service Team unter +49 69 9797-35
Far weitere Informationen klicken §{
Bitte geben Sie Ihr gewtinschtes Passwort ein. Falls Sie Ihr Passwort dndern wollen, kdnnen Sie dies auch hier tun.
Passwort @ Neues Passwort wiederholen
Firmenkundennummer hils
0231 * Plichtfeld
. 0 q q M
Empfehlung: Richten Sie sich unter ,PA-Setup

gleich ein Zugangspasswort ein.



SETUP

Personlichen PA-Bereich einrichten

BCA SETUP — UBERSICHT IHRER FIRMENKUNDENNUMMERN

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

American Express Corporate Card Onlineantrag

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historle Logout

In diesem Tab konnen Sie Ihre Firmenkundennummer(n) (BCA) anlegen und konfigurieren. Klicken Sie auf ,BCA anlegen’, um die Konfiguration vorzunehmen. Wenn Sie Einstellungen fur eine bereits angelegte BCA verandern mochten, kiicken Sie bitte auf das bearbeiten
Symbol in der entsprechenden Zeile, Wenn Sie mehreren Mitarbeitern einen Link zur Kartenbeantragungsseite zur Verfugung stellen wollen, kopieren Sie bitte den Link in der gelbe Zeile unter der jeweiligen Firmenkundennummer, Uber diesen Link konnen beliebig viele
Mitarbeiter einen Antrag abschlieBen, 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 loschen mochten, Klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der BCA loschen” Spalte oder wahlen die gewunschten BCAs in der ersten Spalte aus und klicken anschlieBend auf den Ausgewahite BCAs 10schen”™ Knopf. Falls Sie eine mit anderen
Programmadministratoren zusammen verwaltete BCA Ioschen, wird diese nur aus Ihrer Ubersicht geloscht, jedoch nicht aus der der anderen Programmadministratoren,

Firmeniaundeanummer Firmenname Kartentyp Hier konnen Sie die Firmenkundennummern und Firmennamen
v 0231 AMEX Test Account Corporate Card Zum Bearbelten auswahlen
https:/antrag.amex-business.de/cc/0231 I
A

Mit diesem Link kdnnen die Mitarbeiter Ihres Unternehmens eine Corporate Card beantragen.
. Sie konnen diesen Link zum Beispiel per E-Mail versenden oder in lhrem Intranet veroffentlichen.
Wenn lhnen mehrere Firmenkundennummern (BCA) zugeordnet sind, sehen Sie dies hier ebenfalls.

WICHTIG: Jede Firmenkundennummer hat einen eigenen Antragslink.

Das bedeutet: Ist der Antragsteller beim Unternehmen mit der Firmenkundennummer X beschaftigt,
bendtigt er den Antragslink der Firmenkundennummer X — und nicht den Antragslink der
Firmenkundennummer Y.




SETUP

Personlichen PA-Bereich einrichten

BCA SETUP

Im BCA Setup kdnnen Sie Ihren PA-Bereich konfigurieren, z. B. Pflichtfelder einrichten.

Offene Kartenantrige PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie ’L,mj
Geben Sie eine BCA Ihrer Firma ein und wahlen ein Produkt, eine Haftungsart und eine Rechnungsstellung, die fur diese hinterlest werden soll. H | er we rden d |e fi xen Deta | I S (Prod u kt’
—
Fiemenkandennummer- Haftung, Rechnungsstellung) angezeigt.
02316 v
Produktauswahl Haftungsoption Rechnungsstellung
Corporate Card v Individuelle Haftung v Individuelle Rechnur | und individuelle Zahlung v

Uber das Feld und die Schalter unten konnen Sie dem Antragssteller die Option geben, personliche Angaben zu machen, Sofern Sie den Namen lhres Unternehmens in dem Feld Firma® eintragen, kann der Antragssteller diesen nicht mehr andern. Uber die Funktion der
Kippschalter konnen Sie stevern, ob dem Antragssteller die entsprechenden Felder angezeigt werden und verpflichtend ausgefullt werden mussen,

Firma
AMEX Test Account @ cosition @ <ostenstelie @ esonsinummer
Zustellung darf nur erfolgen an
@ ‘ortenzusteliung sinscheinken © Home v Hier konnen Sie die variablen
Details festlegen, z. B. die von
Ihrem Unternehmen praferierten
Identifizierungswege.

‘ Dokumenten Upload erlauben @

Durch Klick auf die jewelligen Schalter kdnnen Sie konfigurieren, auf welche Weise der Antragssteller die gesetzlich vorgeschriebene Identifizierung vornehmen kann.

WeblD Postident Bank Identifizierung ‘ Unternehmensinterne Identifizierung @




PERSONLICHER PA-BEREICH

Personlicher Antragslink fur Mitarbeiter

MITARBEITEREINLADUNG VERSCHICKEN

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

Alternativ dazu kdénnen Sie den Mitarbeitern auch einen allgemeinen Antragslink zur Verfigung stellen,
z. B. in lhrem Intranet. Diesen Link finden Sie unter ,BCA Setup® (siehe Folie 8).

American Express Corporate Card Onlineantrag

EXPRESS

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie

In diesem Tab kdénnen Sie Mitarbeiter anlegen und einen personlichen Einladungslink zukommen lassen. Jeder versandte Link ist mehrmals aufrufbar, kann jedoch nur einmalig verwendet werden, um einen Antrag abzuschlieBen. Um einen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie
auf den Button "Mitarbeiter anlegen’. Falls Sie die Daten fiir einen bereits angelegten Mitarbeiter andern mochten, klicken Sie auf das bearbeiten Symbol.

Den angelegten Mitarbeitern konnen Sie eine Einladungs-E-Mail schicken, indem Sie entweder auf das Symbol in der Spalte "Einladung senden” klicken oder die gewiinschten Mitarbeiter per Tick in der ersten Spalte auswahlen und anschlieRend auf den Button "Ausgewihlte

Einladungen senden” klicken.

Angelegte Mitarbeiter werden aus Ihrer Ubersicht geldscht, wenn diese erfolgreich einen Antrag abschlieRen, 30 Tage verstreichen ohne, dass ein Antrag abgeschlossen wurde oder Sie Mitarbeiter manuell I5schen. SchlieRt einer lhrer Mitarbeiter erfolgreich einen Antrag ab,
erscheint dieser in dem Tab "Offene Kartenantrage”. Falls Sie manuell einen angelegten Mitarbeiter [6schen und bereits eine Einladung verschickt haben, wird der Link ungiltig, sodass Ihr Mitarbeiter Giber den versandten Link keinen Antrag mehr beginnen kann.

Nicht verschickte Einladungen

Firmenkundennummer Anrede Vorname Nachname E-Mail-Adresse Einladung verschickt Bearbeiten Senden Loschen

Verschickte Einladungen

AMERICAN)
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PERSONLICHER PA-BEREICH

Antragslinks fur Mitarbeiter

MITARBEITEREINLADUNGEN VERSCHICKEN

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie Logout

In diesem Tab kdnnen Sie Mitarbeiter anlegen und einen persénlichen Einladungslink zukommen lassen. Jeder versandte Link ist mehrmals aufrufbar, kann jedoch nur einmalig verwendet werden, um einen Antrag abzuschlieRen. Um einen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie auf den Button "Mitarbeiter
anlegen”. Falls Sie die Daten fur einen bereits angelegten Mitarbeiter 2ndern méchten, klicken Sie auf das bearbeiten Symbol.

Den angelegten Mitarbeitern kénnen Sie eine Einladungs-E-Mail schicken, indem Sie entweder auf das Symbol in der Spalte "Einladung senden" klicken oder die gewlnschten Mitarbeiter per Tick in der ersten Spalte ausw3hlen und znschlieRend auf den Button "Ausgews3hlte Einladungen senden"
klicken.

Angelegte Mitarbeiter werden aus Ihrer Ubersicht geldscht, wenn diese erfolgreich einen Antrag abschlieen, 30 Tage verstreichen ohne, dass ein Antrag abgeschlossen wurde oder Sie Mitarbeiter manuell I8schen. Schlie@t einer Ihrer Mitarbeiter erfolgreich einen Antrag ab, erscheint dieser in dem Tab
"Offene Kartenantrige”. Falls Sie manuell einen angelegten Mitarbeiter [dschen und bereits eine Einladung verschickt haben, wird der Link ungiltig, sodass Ihr Mitarbeiter Gber den versandten Link keinen Antrag mehr beginnen kann.

Nicht verschickte Einladungen
Firmenkundennummer Anrede Vorname Nachname E-Mail-Adresse Einladung verschickt Bearbeiten Senden Léschen
023164023000200 Herr test test test@aexp.com Noch nicht verschickt = ) &
Verschickte Einladungen
Firmenkundennummer Anrede Vorname Nachname E-Mail-Adresse Einladung verschickt Bearbeiten Senden Léschen

—
I & Importvorlage X Einladungsimport I Ausgewahlte Einladungen léschen Ausgewahlte Einladungen senden Mitarbeiter anlegen

Uber Ihren PA-Bereich kbnnen Sie Mitarbeiter zu einem Kreditkartenantrag ,einladen®. In der Ubersicht sind
alle verschickten und noch nicht verschickten Einladungen aufgelistet. Uber das Menu auf der linken Seite
konnen werden. Mdchten Sie viele Mitarbeiter einladen,
empfiehlt sich die Verwendung des Einladungsimports. Hier kdnnen auch Einladungen zu unterschiedlichen
BCAs erfasst werden. Einzelne neue Einladungen kénnen Uber Mitarbeiter anlegen eingegeben werden.

AMERICAN)
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PERSONLICHER PA-BEREICH

Offene Kartenantrage

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

american] American Express Corporate Card Onlineantrag
EXPRESS

Offene Kartenantrige PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie

Bitte prifen Sie die offenen Kartenantrage, die an Sie zur Genehmigung (bermittelt 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, die die Informationen im Kartenantrag vor dem Unterzeichnender/zeichnungsberechtigten Programmadministrator (PA) prifen und
genehmigen muss, angegeben wurden,

Auf dieser Ubersichtsseite kinnen Sie mehrere Kartenantrige auf einmal genehmigen oder ablehnen. Wenn Sie jeden einzelnen Kartenantrag genau priifen machten, klicken Sie bitte auf "Details™. Unter "Details™ kdnnen 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 umvolistindige baw. falsche Informationen enthiit, die der Antragsteller korrigieren muss, bevor er den Kartenantrag erneut 2ur Genehmigung Gbermitteln kann.

Bitte beachten Sie, alle genehmigten Kartenantrage miassen die 15-stellige American Express Firmenkundennummer enthalten. Wenn lhnen Ihee Firmenkundennummer nicht vorliegt, wenden Sie sich bitte an unser Corporate
Service Team unter +49 69 9797-3550 (Mo-Fr., 8.00 - 18.00 Uhr),

Far weitere Informationen klicken Sie bitte oben auf Informationen.

Fir kund: Refer Identifiziert  Eilige Karte ¥  Datum der Ubermittiung  Firma Samtliche Vornamen  Nachname Kartentyp Haftung Drucken  Details
AMEX .
0231 201 20122019 Test test test geence  Mdividuelle g -
Haftung
Account

13



GENEHMIGUNG

Kartenantrage genehmigen

Als PA koénnen Sie standardmallig Kartenantrage genehmigen.
Es konnen 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
EXPRESS

14



GENEHMIGUNG

Kartenantrage genehmigen — erste Schritte

WAS FOLGT, SOBALD DER ANTRAGSTELLER EINEN ONLINE-ANTRAG UBERMITTELT HAT?

A Die hinterlegten PAs/Zeichnungsberechtigten v
erhalten eine E-Mail mit einem Link fur den Zugang ’ ‘  ——
zu den offenen Antragen. m

B Nach Klick auf diesen Link muss sich der PAin ,seinen”
PA-Bereich via Passwort (vorab angelegt) einloggen. CONFIRM

C Der PA/Zeichnungsberechtigte kann die Ubersicht

einsehen und die ihm Ubermittelten Antrage bearbeiten
und genehmigen, ablehnen oder zurlcksenden.

x
<

AMERICAN
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Schritt A

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

Der hinterlegte PA/Zeichnungsberechtigte erhalt eine

E-Mail mit einem Link fir den Zugang zu den offenen

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

Guten Tag,

Solange die Antrage nicht genehmigt sind, wird diese PA Ubersicht aufrufen

E-Mail tagllCh um 1 O Uhl' M EZ aIS Remindel" ZugeSte”t_ Sie haben Fragen oder Probleme mit dem Zugang zu den Antrégen? Bitte wenden
sie sich an unser Corporate Service Team unter +49 69 9797-3550 (Mo.-Fr., 8.00
- 18.00 Uhr).

Der PA/Zeichnungsberechtigte kann auch jederzeit

direkt auf den Link zur Ubersicht mit den offenen Pl
Antragen zugreifen. Er muss dazu lediglich Gl Comoel Savices
den Zugangs-Link nutzen und sich mit seinem

individuellen Passwort einloggen.

Tipp: Wird der Link als Lesezeichen abgespeichert,
vereinfacht dies den regelmafligen Zugang.

Denn die Ubersicht wird in Echtzeit aktualisiert
und kann jederzeit aufgerufen werden.

AMERICAN
EXPRESS

16



Schritt B

BESTATIGUNG DER E-MAIL-ADRESSE - EINMALIG

verican]  American Express Corporate Card Online Application
EXPRESS

Please confirm your E-mail address.
For security reasons we kindly ask that you confirm your email address by clicking on the “Confirm” button below. Once you have confirmed your email address, an access link will be sent to you which will direct you to an overview of your pending Corporate Card application(s). Please note that this page

is also displayed after a longer period of inactivity or after use of an expired access link.

Confirm

Privacy Statement  Imprint

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

wird er aus Sicherheitsgrinden gebeten, seine E-Mail-Adresse zu bestatigen.

Dies muss er jedoch nur einmalig vornehmen. Im Anschluss daran kann er sich ein personliches
Passwort erstellen, mit welchem er sich in Zukunft jederzeit zum PA-Bereich anmelden kann.

AMERICAN
EXPRESS
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GENEHMIGUNG

Schritt C

ANSICHT DER UBERSICHTSSEITE MIT DEN OFFENEN ANTRAGEN

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie ‘ Logout

0

Bitte priifen Sie die offenen Kartenantrage, die an Sie zur Genehmigung Ubermittelt wurden. Sie haben diese Anfrage erhalten, da Sie von dem unten genannten Antragsteller/den unten genannten Antragstellern zls Unterzeichnender/zeichnungsberechtigter Programmadministrator (PA) oder als
Person, die die Informationen im Kartenantrag vor dem Unterzeichnender/zeichnungsberechtigten Programmadministrator (PA) priifen und genehmigen muss, angegeben wurden.

Auf dieser Ubersichtsseite kinnen Sie mehrere Kartenantrage auf einmal genehmigen oder ablehnen. Wenn Sie jeden einzelnen Kartenantrag genau prifen méchten, klicken Sie bitte auf "Details”. Unter "Details” kdnnen Sie neben den Optionen "Genehmigen® oder "Ablehnen” den Antrag auch anden
Antragsteller zuricksenden. Dzs kann der Fzll 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, alle genehmigten Kartenantrige missen die 15-stellige American Express Firmenkundennummer enthalten. Wenn Ihnen lhre Firmenkundennummer nicht vorliegt, wenden Sie sich bitte an unser Corporate Service Team unter +49 69 9797-3550 (Mo-Fr., .00 - 18.00 Uhr).

Fir weitere Informationen klicken Sie bitte oben auf Informationen.

s
Fir kund: Refer ifiziert Eilige Karte Datum der Ubermittlung Firma Samtliche Vornamen Nachname Kartentyp Haftung Drucken Details
201908150006DE 15.08.2019 Test Corp Test Tester green-cc Kombinierte Haftung = ~
201909020081DE 02.09.2019 Test Frankfurt CATS Antrag green-cc Kombinierte Haftung = ~
v
- ini -~
201909020107DE 020920192208 02.09.2019 Test Frankfurt Test Tester green-cc Kombinierte Haftung =
201909100085DE 10.09.2019 Testname Test Tester green-cc Volle Unternehmenshaftung = ~
e

Bestatigung des Unternehmens

Test Corp

Durch Klicken auf "Genehmigen" erklare ich zls Berechtigter im Namen des Unternehmens, dass die Angaben korrekt und vollstindig sind. Wir bitten daher American Express, die American Express Corporate Card an den oben genannten Mitarbeiter auszustellen.

Informationen zum Genehmigen, Auswahl des Eingabe der Detailansicht und Ablehnen
Ablehnen und Zurlicksenden eines Antrags/der Firmenkunden- Bearbeitung des oder
Antrags (fur den vollstandigen Text Antrage. nummer. Antrags. Genehmigen.

siehe Anhang).




GENEHMIGUNG

Ubersichtsseite —
Bearbeitung und Auswahl einer Option

Firmenkundennummer PCN Identifiziert Eilige Karte + Datum der Ubermittlung Firma Vorname(n) Nachname Kartentyp Haftung Drucken Details

201809050002DE 05.09.2018 Amex Test Testlo Nachmittag green-cc Volle Unternehmenshaftung =) ~

Der gewahlte PA/Zeichnungsberechtigte kann auf dieser Seite mehrere Antrage bearbeiten:
(i) betreffende Antrage auswahlen,

(ii) und

(iii) folgende Optionen auswahlen:

By clicking on “Approve”, we declare that the i ion provided (with exception of the PEP inf ion) is accurate and complete and that we accept the Membership Terms and Conditions of the American Express Corporate Card. We agree that American Express collects the necessary references and
credit information to process the application(s). American Express reserves the right to refuse applications in dance with the guidelines that ican Express applies for assessment of applications. We therefore ask American Express to issue the American Express Corporate Card to the above
employee(s).

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

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

AMERICAN
ERESS
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GENEHMIGUNG

Ubersichtsseite — Details

Firmenkundennummer PCN Identifiziert Eilige Karte + Datum der Ubermittlung Firma

023164023000200 201809050002DE 05.09.2018 Amex Test Testlo Nachmittag green-cc Volle Unternehmenshaftung =) ~”

Per Klick auf Details kann der ausgewahlte PA/Zeichnungsberechtigte den Antrag im Detail prifen
und eine der folgenden Optionen wahlen:
Ablehnen, Genehmigen und Zuriicksenden.

Der gewahlte PA/Zeichnungsberechtigte kann den Antragsteller
aus folgenden Grinden bitten, den Antrag zu andern und erneut

Zzu Ubermitteln:

» Der gewahlte PA/Zeichnungsberechtigte ist nicht berechtigt,
den Antrag zu unterzeichnen.

= Der Antrag ist unvollstandig oder falsch ausgefilit.

AMERICAN
EXPRESS
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GENEHMIGUNG

Ubersichtsseite — Details

ZURUCKSENDEN EINES ANTRAGS - DIE GRUNDE

Per Klick auf Zurticksenden 6ffnet sich ein neues
Fenster. Hier wird der PA/Zeichnungsberechtigte
gebeten, den Grund/die Griinde flr sein Handeln
anzugeben.

Der Grund/die Grunde fur die Zuricksendung werden

dem Antragsteller per E-Mail mitgeteilt. Er wird darauf

hingewiesen, den Antrag entsprechend zu andern und
erneut zur Genehmigung zu Ubermitteln.

AMERICAN
EXPRESS

Zuricksenden

Hier kdnnen Sie dem Antragsteller Feedback geben.

Bitte wihlen Sie die Aussage, die am besten beschreibt, warum Sie den Antrag an den Antragsteller zuriicksen

Ich bin nicht der zustandige Zeichnungsberechtigte/PA.
Im Antrag fehlen Angaben.
Der Antrag enthlt falsche Angaben.

Andere

den-
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GENEHMIGUNG

Funktionen auf einen Blick

AUF DER UBERSICHTSSEITE KANN DER PA/ZEICHNUNGSBERECHTIGTE FOLGENDES TUN:

Ablehnen Genehmigen Details anklicken

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

Ablehnen Genehmigen
Der Antragsteller erhalt eine Der Antrag wird zur Bearbeitung

E-Mail mit der Information, an American Express gesendet l l l

. . - . Der Antragsteller erhalt Der Antragsteller Der Antrag wird zur
dass sein Antrag abgelehnt (SOfern emne VO"Standlge eine E-Mail, dass sein  erhalt eine E-Mail mit Bearbeitung an
wurde. Fir weitere Informa- Identifikation vorliegt). A ) SRR CLE GBI i AITENEENT 2SS
. . . .. . wurde. Fur weitere Anderungen. gesendet. Der

tionen wird er gebeten, einen Der Antragsteller erhalt eine Informationen wird er Antragsteller erhalt
Ansprechpartner im entsprechende Information gebeten, einen eine entsprechendsa

. . Ansprechpartner im E-Mail-
Unternehmen zu kontaktieren. per E-Mail. Unternehmen zu Benachrichtigung.

kontaktieren.

|

American Express erhalt den Antrag. Sobald American Express diesen
genehmigt hat, wird dem Antragsteller seine Karte zugestellt.
Bei Ablehnung des Antrags durch American Express,
wird der gewahlte PA/Zeichnungsberechtigte informiert.




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

Der Antragsteller identifiziert sich via Antrags-
WeblID oder Postident: bearbeitung
die Identifizierung wird an die Amex-Antragsabteilung (New Accounts)
Antrag — gesendet. —  Der Prozess lauft Der Antrag ist
Mitarbeiter Unternehmensinterne Identifizierung (,,ZV3*) oder erst weiter, wenn der komplett und
beantragt die Identifzierung bei einer Bank: Antrag und die passende___ wird bearbeitet.
Firmen- Der Antragsteller muss selbst die Identifizierung Identifizierung vorliegen. Sollte eine
kreditkarte zu seinem Antrag hochladen. Erinnerungs-E-Mails Angabe fehlen
tber Jdentifizieren Sie sich!“ wird der
den Link. Genehmigung (Unternehmen) werden nach Tag Antragsteller
— Person/PA im Unternehmen gibt Antrag —> 3/7/14/23/28 an den kontaktiert.

von Unternehmensseite frei. Antragsteller gesendet.
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ANTRAGSTELLER-ANSICHT/
ANTRAGSFORMULAR

ANIERICAEEXPRE:



ANTRAGSFORMULAR

Einstieg Antragsteller

americaN] American Express Corporate Card
EXPRESS Personliches

Personliches Unternehmensangaben

L TP
—J 10
3150 00DODO_00000
=
Kontrolle und Absenden Senden

a

Bitte tragen Sie |hre persénlichen Angaben und die Angaben zu Ihrem Unternehmen ein - einschlieglich der Zeichnungsberechtigten. Im
Bereich Kontrolle und Absenden bitten wir Sie, die gemachten Angaben zu Gberprifen und die Mitgliedschaftsbedingungen zu akzeptieren.
Wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefillt und den Antrag abgesendet haben, wird das Formular 2n den/die Zeichnungsberechtigten zur

Genehmigung Gbermittelt

Kartentyp® Haftungsoption®
Anrede” Titel Samtliche Vornamen €~
Geburtsort” Staatsangehdrigkeit”
™ Deutschland >

Strale und Haus-Nr (Meldeadresse) @ PLZ* Stadt”
Telefon (bevorzugt geschiftlich) Telefon mobil”

M pc+49 - ™ pe+49 -
Geburtsdatum @

AMERICAN
EXPRESS

Rechnungsstellung”

Nachname®

Land

™ Deutschland v

E-Mail-Adresse (bevorzugt geschaftlich) ~

Deutsch oder Englisch?

Wabhlen Sie Ihre bevorzugte Sprache.

Der Antragsteller fullt das Formular mit
folgenden Angabenaus:

|.  Personliches

ll. Unternehmensangaben

lll. Kontrolle

Im Anschluss Ubermittelt er den Antrag
zur Genehmigung an den
Programmadministrator (PA).

Der Zeichnungsberechtigte/PA lhres
Unternehmens genehmigt den Antrag

und I6st den Versand an American
Express aus.
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ANTRAGSFORMULAR

Personliche Angaben

Der Antragsteller muss auf dieser Seite
folgende personliche Angaben machen:

= Vorname, Name, Stra’e und Hausnummer
(private Wohnanschrift), PLZ (der Ort wird
automatisch ermittelt)

— Pflichtfelder

= Mobilfunknummer, E-Mail-Adresse (geschaftlich), e

Geburtsdatum, Bankverbindung (je nach
Rechnungsstellung)

= Anschrift fir die Zusendung der Karte (sofern

vom Unternehmen nicht bereits vordefiniert)

AMERICAN
EXPRESS

Anrede” Titel Samtliche Vornamen o
Geburtsort” Staatsangehérigksit”
™8 Deutschland

StraBe und Haus-Nr (Meldeadresse) @ pLZ* Stadt”
Telefon (bevorzugt geschiftlich) Telefon mobil~

M pe+d9 - ™ pe+49
Geburtsdatum @
IBAN© Kontoinhaber

SEPA Lastschriftmandat

Nachname™

Land

8 Deutschland

E-Mail-Adresse (bevorzugt geschaftlich) -

Ich ermachtige American Express Europe S A (Germany branch) ("American Express"), Zzhlungen 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.de/impressum. Bitte verwenden Sie als Uberweisungsreferenz nur lhre

Kartennummer.

Kennwort fir den i ice @ Kar

Bitte senden Sie meine Corporate Card an”
Oben stehende Adresse(0) Geschiftsanschrift

falls bereits American Express Kartenmitglied @
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ANTRAGSFORMULAR

Personliche Angaben —
Dokumente hinzufligen (optional)

Falls erforderlich (z. B. Genehmigung des Vorgesetzten) kann der Antragsteller hier Dokumente
hochladen und diese mit seinem Antrag an den PA Ubermitteln. Diese Informationen werden nicht

an American Express gesendet. Die Funktion kann vom PA deaktiviert bzw. aktiviert werden.

Weitere Unterlagen/Nachweise (Optional)

Wenn von lhrem Unternehmen gewtinscht, konnen Sie lhrem Antrag weitere Dokumente hinzufugen.

X Datei hochladen Zuldssiges Dateiformat: PDF, JPG

Mit Klick auf Weiter, stimmen Sie zu, dass American Express lhre Informationen speichert und lhnen zum Bearbeitungsstatus des Antrages eine E-Mail
Benachrichtigung zusendet. Weitergehende Informationen, dartiber wie American Express lhre personenbezogenen Daten in Verbindung mit lhrem

Antrag verarbeitet, finden Sie bitte in unserer Datenschutzerklarung.

* Pflichtfeld

Datenschutzerklarung Impressum

AMERICAN
EXPRESS
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ANTRAGSFORMULAR

Angaben zum Unternehmen

WICHTIGE HINWEISE

= Firmierung (bereits vorbelegt)

= Optional: Position, Kostenstelle oder
Personalnummer kbnnen vom
Unternehmen als Pflichtfelder
definiert werden (z. B. bei mehreren
,Michael Muller* hilfreich).

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

AMERICAN)
EXPRESS

Personliches Unternehmensangaben Kontrolle und Absenden Senden

Firma® Position Kostenstelle

Personalnummer

Programmadministrator / Zeichnungsberechtigter

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

Vor-und Nachname™ Persénliche E-Mail-Adresse (geschiftlich) @

« Pflichtfeld

28



ANTRAGSFORMULAR

Kontrolle und Absenden

american] American Express Corporate Card
EXPRESS  Kontrolle und Absenden

Personliches Unternehmensangaben Kontrolle und Absenden Senden m

oo

» Prifen der eingegeben Formularangaben

= Option Express-Zustellung der Karte
(optional)

= Wichtige Hinweise: | ,. _
Akzeptieren der R ‘ S

Mitgliedschaftsbedingungen und i
Bestatigen der Richtigkeit der Angaben
(Pflichtfeld) e . "
= Hinweise zu Identifikation/Falligkeiten/
Erhalt Monatsabrechnung im Online
Kartenkonto I
= Per Klick auf Senden wird der Antrag
automatisch zur Genehmigung an den/die S — S
hinterlegten gewahlten —— — |
PA/Zeichnungsberechtigten Ubermittelt. A

o pstmy i e i :
AMERICAN d .
EXPRESS
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ANTRAGSFORMULAR

|dentifizierung

Kartenantragsteller haben folgende Identifizierungsmaoglichkeiten:

= webID (webcam erforderlich)

» Postident:
Identifizierung mit einem gultigen Ausweis im Portal der Deutschen Post AG

oder in einer Filiale vor Ort

» |dentifizierung durch eine Bank
Identifizierung mit einem gultigen Ausweis in einer Bankfiliale (Bank des Antragstellers)

= Unternehmensinterne Identifizierung (ZV3) —
sofern sie mit lnrem Unternehmen vertraglich vereinbart wurde

AMERICAN
EXPRESS
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WEITERE FUNKTIONEN
DES PA-BEREICHES

ANIERICAEEXPRE:



TECHNISCHER HINWEIS

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

Wichtiger technischer Hinweis:

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

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

Es gab in der Vergangenheit Probleme mit Links, die in eine MS Word-Datei
eingeflgt wurden, da Microsoft aus Sicherheitsgriinden den Link verandert. Das
fuhrt dazu, dass der Kartenantragsteller nicht auf den von lhnen personalisierten
Antrag weitergeleitet wird, sondern auf den Standard-Antrag. Hier wird er nach
einer BCA-Nummer gefragt, die dem Antragsteller nicht vorliegt.

AMERICAN
EXPRESS
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WEITERE FUNKTIONEN

Passwortverwaltung

PA SETUP

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie Logout

Geben Sie bitte hier Ihren Vor- und Nachnamen ein, der den Antragsstellern zngezeigt werden soll. Die Daten, die Sie hier angeben, werden automatisch fir alle BCAs und Mitarbeiter, die Sie 2nlegen, Gbernommen.
Vor-und Nachname™ Personliche E-Mail-Adresse (geschaftlich)

Test PA test@test.com

Bitte geben Sie Ihr gewlinschtes Passwort ein. Falls Sie Ihr Passwort 2ndern wollen, kdnnen Sie dies auch hier tun.

Passwort @ Neues Passwort wiederholen

* Pflichtfeld

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

AMERICAN)
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WEITERE FUNKTIONEN

BCA Verwaltung

BCA SETUP

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie Logout

In diesem Tab kdnnen Sie Ihre Firmenkundennummer(n) (BCA) anlegen und konfigurieren. Klicken Sie auf ,BCA anlegen’, um die Konfiguration vorzunehmen. Wenn Sie Einstellungen fir eine bereits angelegte BCA verandern méchten, klicken Sie bitte auf das bearbeiten Symbol in der entsprechenden
Zeile. Wenn Sie mehreren Mitarbeitern einen Link zur Kartenbeantragungsseite zur Verfiigung stellen wollen, kopieren Sie bitte den Link in der gelbe Zeile unter der jeweiligen Firmenkundennummer. Uber diesen Link kénnen beliebig viele Mitarbeiter einen Antrag abschlie@en. Wenn Sie nur
bestimmte Mitarbeiter einladen wollen, klicken Sie bitte auf den Mitarbeitereinladung” Tab und wihlen dort Ihre angelegte BCA aus.

Falls Sie eine einzelne BCA ldschen méchten, klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der ,BCA |schen” Spalte oder wihlen die gewiinschten BCAs in der ersten Spzlte aus und klicken anschlie@end auf den ,Ausgewzhlte BCAs |aschen” Knopf. Falls Sie eine mit anderen Programmadministratoren
zusammen verwaltete BCA Ischen, wird diese nur aus |hrer Ubersicht geldscht, jedoch nicht aus der der anderen Programmadministratoren.

Firmenkundennummer Firmenname Kartentyp Haftungsoption Rechnungsstellung Bearbeiten BCA léschen

023 Test Frankfurt Corporate Card Kombinierte Haftung IBIS @ &

https://antrag.amex-business.de/cc/023
Ausgewahlte BCAs Idschen |

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. Neue BCAs kdnnen ebenfalls auf dieser Seite angelegt werden.
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Anlage und Import von BCAs

BCA SETUP — BCAS ANLEGEN

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Historie Logout

Geben Sie eine BCA |hrer Firma ein und wihlen ein Produkt, eine Haftungsart und eine Rechnungsstellung, die fir diese hinterlegt werden soll.

Firmenkundennummer”
Produktauswahl Haftungsoption Rechnungsstellung
Corporate Card v Volle Unternehmenshaftung v Individuelle Rechnungsstellung und individuelle Zahlung v

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

Firma

Position Kostenstelle Personalnummer

Kartenzustellung einschrinken @

Dokumenten Upload erlauben @

Durch Klick auf die jeweiligen Schalter kinnen Sie konfigurieren, 2uf welche Weise der Antragssteller die gesetzlich vorgeschriebene Identifizierung vornehmen kann.

‘ ‘WeblD ‘ Postident ‘ Bank Identifizierung Unternehmensinterne Identifizierung @

* Plichtfeld

i S m

Um BCAs anzulegen, wird zuerst die Firmenkundennummer (BCA) eingegeben. Danach wird das
Produkt, die Haftung und die Rechnungsstellung ausgewahlt. AnschlieRend wird der Unternehmensnamen
eingetragen und festgelegt, welche zusatzlichen Informationen bendtigt werden. Abschliellend kénnen die
|dentifizierungsverfahren ausgewahlt werden.

AMERICAN
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WEITERE FUNKTIONEN

Ubersicht Uber bereits bearbeitete Antrage

HISTORIE

Offene Kartenantrage PA Setup BCA Setup Mitarbeitereinladung Logout

Hier sehen Sie alle Entscheidungen, die fir Antrige mit BCAs, die Sie im BCA Setup angelegt haben, getroffen wurden. Die Entscheidungen, die von anderen PAs fiir gemeinsam verwaltete BCAs getroffen wurden, werden Ihnen hier ebenfalls angezeigt.

Firmenkundennummer ~ Refer Identifiziert Datum der Ubermittlung Firma Vorname Nachname Entscheidungsdatum ~ Status Drucken
- v .
023 2019 100920191527 10.09.2019 Testname Test Tester 10.09.2019 Genehmigt =

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




WEITERE FUNKTIONEN

Wochentliche Reports

EINFACHE KONTROLLE FUR DEN GEWAHLTEN PA/ZEICHNUNGSBERECHTIGTEN

Guten Tag,

unten beigefligt finden Sie eine Ubersicht der American Express Corporate Card
Antrage, die Ihnen in der letzten Woche zur Genehmigung tbermittelt wurden.

Simtliche Vornamen Nachname Status der Bearbeitung Datum der Bearbeitung
Test Antrag Abgelehnt 2018-10-11
Max Test Abgelehnt 2018-10-11

Bei Fragen wenden sie sich bitte an unser Corporate Service Team unter +49 69
9797-3550 (Mo.-Fr., 8.00 - 18.00 Uhr).

Freundliche GriBe
American Express®

Jeden Montag um 6:00 Uhr MEZ erhalt der gewahlte PA/Zeichnungsberechtigte einen Report.
Dieser fasst die Antrage zusammen, die ihm in der vorherigen Woche zur Genehmigung Ubermittelt

wurden und zeigt die Option, die er fur jeden Antrag gewahlt hat.

AMERICAN
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Beispiel KOMMUNIKATION

E-Mail an Antragsteller nach
eingegangener ldentifizierung

Thank you for your identification documents. You have successfully completed the application for your American Express Corporate Card.
The reference number for your application is: 201912180064DE

If you uploaded an incorrect document, please return to the previous page and upload the documents again. In case of any other questions,
please contact the person responsible for corporate credit cards in your company.

Privacy Statement Imprint

AMERICAN
EXPRESS

Dear Tester Tester,

You have successfully identified yourself for your
American Express Corporate Card application. If your
application has already been approved by your
company, your application is now being processed by

American Express. [TESTERES
LAMERGTES WARCUUNS

For normal Card delivery the application process can
take up to 12 working days. If you have chosen
urgent Card delivery, the process takes up to 5
working days.

In case of any questions, please contact the person
responsible for corporate credit cards in your
company.

Kind regards,
American Express®
Global Commercial Services

AMERICAN
EXPRESS

D I

= Nach Vorlage von Antrag und Identifizierung
erhalt der Antragsteller eine E-Mail mit einer
Bearbeitungsnummer und dem Hinweis, dass
der Antrag in Bearbeitung ist.

= Nach formaler Unternehmensfreigabe des
Kartenantrags dauert es ca. 5-12 Tage bis der
Antrag von American Express gepruft und die
Kreditkarte ausgestellt/zugestellt wird.
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Beispiel KOMMUNIKATION

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

AMERICAN
EXPRESS

Hi,

Please click on the following link to review the American Express Corporate Card
application(s) currently pending for your action:

P

Open PA overview <

If you have any questions or if you have difficulty in accessing the application(s),

kindly call our Corporate Service Team on +49 69 9797-3550 (Mon-Fri, 8 - 6 pm).

Kind regards
American Express®
Global Commercial Services

AMERICAN
EXPRESS

» Es werden taglich Erinnerungen an den
hinterlegten “Programm-Administrator”
versendet, wenn fehlende Freigaben im
Antragssystem vorliegen

= Bei Auswahl “Open PA overview”, wird
direkt zu den offenen Antragen verlinkt
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Beispiel KOMMUNIKATION

E-Mail an Antragsteller

bei ausstehender ldentifikation

Dear Test Tester,

You have not yet completed your Corporate Card
application because you have not yet identified
yourself.

In order to process your request as quickly as
possible, we ask you to identify yourself. Please click
on the following link to start the application:

Start identification

P
<

In case of any questions, please contact the person
responsible for corporate credit cards in your
company.

Kind regards
American Express®
Global Commercial Services

AMERICAN
EXPRESS

= Der Antragsteller erhalt bei noch ausstehender
Identifizierung seiner Person Erinnerungen per E-
Mail

= An folgenden Tagen wird eine Erinnerungsmail an
den Antragsteller versendet: 3/7 /14 /23 /28

= Bei Klick auf “Start identification” gelangt der
Antragsteller 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

Der autorisierte PA/Zeichnungsberechtigte kann die offenen Antrage schnell
uberblicken und Reports zu den im Umlauf befindlichen Antragen einsehen.

Mehr Transparenz

el s ICHCIST ETSI[o |Gl Antrage konnen nur dann zugestellt werden, wenn alle Pflichtfelder ausgefullt sind.

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

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

Der autorisierte PA/Zeichnungsberechtigte kann 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.

Mitarbeiter konnen jederzeit eine Corporate Card beantragen — und zwar Uberall dort,

Mehr Flexibilitat wo sie eine Netzwerkverbindung haben.

AMERICAN
EXPRESS
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VORTEILE

Effizientere Antragsstellung

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

PDF-Formular

B ] e
PR N

Antragsteller/ Antragsteller/ Antrag geht bei AMEX

Antragsteller Antragsteller Antragsteller PA/Zeichnungs-
fullt das druckt und kontaktiert den berechtigter PA/Zeichnungs-  PA/Zeichnungs-  AMEX ein und sendet dem
PDF-Formular unterzeichnet PA/Zeichnungs- priift und berechtigter  berechtigter senden wird bearbeitet Antragsteller
aus den Auftrag berechtigten unterzeichnet scannen den Antrag per die Karte zu
den Antrag den Antrag E-Mail/Post an AX
VS
([
p— — 9" — > = —»W ——>»  AMERICAN] ——»
U - '& A T I ‘ EXPRESS
Antragsteller PA/Zeichnungs-  PA/Zeichnungs-  Antrag wird auf ~ Antrag geht bei AMEX
flllt das online-  berechtigter erhalt  berechtigter sicheremWeg  AMEX ein und stellt dem
Formularaus  gytomatisch eine  genehmigt den an AMEX wird bearbeitet Antragsteller
und Ubermittelt  £_\j5i-Anfrage Antrag online gesendet die Karte zu

den A_ntrag zur Genehmigung
online

NEUES Online-Antragsformular
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ANHANG

PA-UBERSICHTSSEITE 1/3

EINFUHRENDE INFORMATIONEN

americaN] American Express Corporate Card Onlineantrag
EXPRESS

Bitte prufen Sie die offenen Kartenantrage, die an Sie zur Genehmigung Ubermittelt 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, die die Informationen im
Kartenantrag vor dem Unterzeichnender/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, alle genehmigten Kartenantrage mussen die 15-stellige American Express Firmenkundennummer
(BCA) enthalten. Wenn Ihnen lhre Firmenkundennummer (BCA) nicht vorliegt, wenden Sie sich bitte an unser Corporate

Service Team unter +49 69 9797-3550 (Mo.—Fr., 8.00—18.00 Uhr).

AMERICAN
EXPRESS
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ANHANG

UBERSICHTSSEITE 2/3

EINFUHRENDE INFORMATIONEN (FORTSETZUNG)

Optionen fur die Bearbeitung:

Genehmigen — Sie genehmigen den Antrag im Namen |Ihres Unternehmens. Der Antrag wird zur Bearbeitung an
American Express gesendet.

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

Zurucksenden — Sie senden den Antrag zurlck an den Antragsteller, weil sie nicht berechtigt sind den Antrag
im Namen lhres Unternehmens zu unterzeichnen oder der Antrag fehlende oder falsche Angaben enthalt
(keine Firmenkundennummer erforderlich).

Die Antrage sind nach Dringlichkeit aufgefuhrt, wobei der eiligste Antrag oben auf der Liste steht. Es folgen die Antrage

in chronologischer Reihenfolge der Ubermittlung. Der Antragsteller erhalt von uns eine E-Mail-Benachrichtigung mit der
von Ihnen gewahlten Option zu seinem Antrag.

AMERICAN
EXPRESS
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ANHANG

UBERSICHTSSEITE 3/3

EINFUHRENDE INFORMATIONEN (FORTSETZUNG)

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

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

= ... der Antrag zur Unterzeichnung an eine andere Person gesendet wurde.
Wenn Sie nicht innerhalb von 3 Tagen (bei “Eiligen Karten” innerhalb von 2 Tagen), eine Option fur den Antrag gewahlt
haben, bitten wir den Antragsteller, den von ihm angegebenen Programmadministrator (PA)/Zeichnungsberechtigten zu
bestatigen oder zu andern. Ersetzt der Antragsteller inre Person durch eine andere Person, wird der Antrag aus |hrer
Liste entfernt.

= ... Sie diesen Antrag nicht fristgemaR bearbeitet haben.
Wenn Sie fur den Antrag innerhalb von 28 Tagen keine Option ausgewahlt haben und der Antragsteller keinen anderen
Programmadministrator (PA)/Zeichnungsberechtigten angegeben hat, wird der Antrag aus lhrer Liste entfernt.

Customer number Urgent ~ Date submitted Company Name First Name(s) Last Name Department Card Type Liability Details
-
By clicking on “Approve”, we declare that the i ion provided (with ption of the PEP inft is accurate and complete and that we accept the Membership Terms and Conditions of the American Express Corporate Card. We agree that American Express collects the necessary references and
credit information to process the application(s). American Express reserves the right to refuse applications in d with the guidelines that ican Express applies for of applications. We therefore ask American Express to issue the American Express Corporate Card to the above

employee(s).

=3
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ANHANG

DER PA IST ABWESEND/NICHT VERFUGBAR

E-MAILS, DIE DER ANTRAGSTELLER ERHALT, WENN DER PROGRAMMADMINISTRATOR
(PA)ZEICHNUNGSBERECHTIGTE DEN ANTRAG NICHT BEARBEITET HAT:

REGULARE ZUSTELLUNG DER KARTE

Tag 3 Tag 7 Tag 14 Tag 23 Tag26 Tag 28

E-Mail- E-Mail- E-Mail- E-Mail- E-Mail-  E-Mail:
Benachrichtigung Benachrichtigung Benachrichtigung Benach- Benach- Antrag wurde
T richtigung  richtigung geldscht
E-Mail: Antrag wurde Ubermittelt
l Tag 2 Tag 4 Tag 7 Tag 14 Tag 19
E-Mail Benachrichtigungen
2Tage 2 Tage 3 Tage informieren dariber, dass der
Antrag noch nicht bearbeitet
wurde.
E-Mail- E-Mail- E-Mail- E-Mail- E-Mail:
Benach- Benach- Benachrichtigung Benachrichtigung Antrag wurde
richtigung richtigung geldscht

,EILIGE KARTE"




Haufige Fragen (FAQ)
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Antworten zu den haufigsten Fragen

Wird die E-Mail-Benachrichtigung zu offenen Antragen nur an den PA versendet, der im Antrag erfasst
wurde, oder an alle Programmadministratoren, die Zugriff auf dieselbe BCA haben?

Es sind zwei Falle zu unterscheiden:

1. Der Antragssteller nutzte den allgemeinen Link, um den Antrag zu 6ffnen:
E-Mail-Benachrichtigungen und Erinnerungen werden nur an den erfassten PA gesendet.

2. Der Antragssteller nutzt einen BCA-Link oder eine Einladung, um den Antrag zu 6ffnen:
E-Mail-Benachrichtigungen und Erinnerungen werden an alle PAs gesendet, die fur die jeweilige BCA
aufgefuhrt sind.

Konnen verschiedene PAs die gleiche Team-E-Mail-Adresse in ihren Profilen haben oder mussen diese
unterschiedliche sein?

Es ist nicht moglich, zwei oder mehr PAs mit derselben E-Mail-Adresse fur eine BCA anzulegen.

Wird eine Team-E-Mailadresse von mehreren PAs verwendet, kann in der ,Detailansicht” der Antrage in
einem Freitextfeld der Namen des PAs eingetragen werden, der den Antrag prift. Dies ermdglicht es, den
genehmigenden PA zu identifizieren.

AMERICAN
EXPRESS
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Antworten zu den haufigsten Fragen

Wenn ein Antragssteller Uber den allgemeinen Link den Antrag 6ffnet, kann der Kartentype, die Haftung und
die Rechnungsstellung ausgewahlt werden. Viele Antragssteller kennen aber die korrekten Parameter
nicht. Was passiert, wenn die falschen Parameter ausgewahlt wurden.

Um dies zu vermeiden sollten nur BCA-Links und Einladungen verwendet werden, um Corporate Cards zu
beantragen. Wird diese Option dennoch verwendet, mussen die ausgewahlten Parameter vom PA gepruft

werden. Uber die ,Zurlicksenden“-Funktion kann dann der Antrag an den Antragssteller zurlick-gegeben
werden, falls falsche Parameter ausgewahlt wurden. Ein Antrag mit inkorrekten Kartenparametern wird

nicht von American Express bearbeitet.

Wie lange verbleiben Antrage im System?

Nachdem der Antragssteller den Antrag eingesendet hat, verbleibt er fir 30 Tage im System. In dieser Zeit
muss sich der Antragssteller identifizieren und der PA die Genehmigung aussprechen, den Antrag
zurucksenden oder ablehnen. Nach Ablauf von 30 Tagen wird der Antrag geldscht.

Werden BCA-Nummern aus dem alten Antragstool automatisch in das neue hier gezeigte importiert?

Nein. BCAs werden nicht automatisch importiert. PAs haben aber die Moglichkeit die BCAs aus dem alten
Tool manuell in das Neue zu Ubertragen und im PA Tool unter ,BCA Setup® aufzusetzen und einzurichten.

AMERICAN
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Antworten zu den haufigsten Fragen

Wie kann ein PA, der noch keinen Zugang zu Kartenantragstool hat, diesen erhalten?
Es sind zwei Falle zu unterscheiden:

1. Der PA ist bereits bei American Express registriert: Offnen Sie www.amex.de/antraege
Tragen Sie dort Ihre BCA und E-Mailadresse ein. Klicken Sie anschliel3end auf ,Link zur BCA-
Verwaltung anfordern®. Sie erhalten nun einen Link, mit dem Sie Zugriff auf das PA Tool haben.
Es ist wichtig, die korrekte Firmenkundennummer (BCA, Business Control Account) zu nutzen,
denn diese nutzt hinterlegte Kartenlésung, Haftung, Abrechnungsvereinbarungen etc.

2. Der PA ist noch nicht bei American Express registriert: Offnen Sie www.amex.de/antraege
Laden Sie dort das Formular zum Aufsetzen von PAs herunter. Flllen Sie dieses aus und senden es
an American Express. Nach der Prifung erhalten Sie eine Benachrichtigung mit dem Zugangslink
zum PA Tool.

AMERICAN
EXPRESS
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Weitere Fragen?

Wenn Sie ein Programmadministrator (PA)/Zeichnungsberechtigter sind und Fragen
zu einem speziellen Antrag haben, wenden Sie sich bitte an unser Corporate Service Team
unter +49 69 9797-3550 (Mo.—Fr., 8.00-18.00 Uhr).

Hat ein Antragsteller Fragen, kann er sich an den Programmadministrator (PA)/Zeichnungsberechtigten
seines 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 lnrem Unternehmen. Diese kann prufen, ob der Spam-Filter die
E-Mails blockiert hat. Ihre IT-Abteilung sollte die blockierten E-Mails wieder aufrufen konnen und den
Spam-Filter so einstellen, dass Sie unsere Mails mit dem Absender @americanexpress.de und
@amex-business.de problemlos empfangen und lesen konnen.

%ﬁﬁ"ﬁ DON'T 0(0 busill%s WITHOUT IT"




