Leitfaden zur Einrichtung lhres
Online-Vertragspartnerkontos

WWW.AMERICANEXPRESS.DE/VERTRAGSPARTNER




Verwalten Sie lhr Vertragspartnerkonto online

Der vorliegende Leitfaden erklért lhnen, wie Sie lhr Online-
Vertragspartnerkonto einrichten, damit Sie u. a. Transaktionen
anzeigen und verwalten, Geschaftsdetails aktualisieren und lhr
Konto anpassen kénnen.

Die ersten Schritte sind schnell und einfach durchzufuhren.
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% L KONTO ZZIKARTEN D REISEN () VERSICHERUNG () REWARDS 1] BUSINESS Suche [a]

Online-Konto aktivieren und verwalten

Ihr Vertragspartnerkonto (OVS) | Rund um die Akzeptanz | Weitere Vortelle | Service und Support | Akzeptanz beantragen

Als Erstes richten Sie lhr Online-Vertragspartnerkonto ein, damit N Werbematefial far Ihren

Sie Zahlungen einsehen, auf Reklamationen reagieren und . o]
Kontoinformationen aktualisieren kénnen. Verkaufserfolg fmdeﬂ Sie hier
— kostenfrei.

Bequem online bestellen!

Klicken Sie zunachst auf der Vertragspartner-Homepage unter
www.americanexpress.de/vertragspartner auf ‘Jetzt registrieren’. L
Zum Registrieren Ihres Kontos sind die folgenden drei Schritte
notwendig. Bei jedem dieser Schritte werden Sie nach
W) Karte akzeptieren &9 Erste Schritte 398 Werbematerial

Informationen zur Einrichtung Ihres Online-Kontos gefragt:

1. Vertragspartnerkonto verifizieren s ) ;
2. Benutzername und Passwort erstellen On“ne Zugang ZU |hrem Amerlcan Express

3. Finanzen verwalten Vertragspartnerkonto

1 Vertragspartnerkonto verifizieren

Bitte geben Sie Ihre Vertragspartnernummer und die Postleitzahl far Ihr Unternehmen ein.

Vertragspartnernummer Postleitzahl der Lieferadresse

0]



http://www.americanexpress.de/vertragspartner

Schrittl - Vertragspartnerkonto verifizieren

Zunachst benétigen wir einige personliche Angaben. Folgen Sie den
Anweisungen auf dem Bildschirm, um lhr Profil zu erstellen.

1. Geben Sie lhre Vertragspartnernummer und die mit dieser
Nummer verknipfte Postleitzahl ein.

@Tipp: Der blaue Kreis im unteren Bild zeigt Ihnen wo Sie lhre
Vertragspartnernummer auf lhrer Abrechnung finden koénnen.
Sie befindet sich links oben unter ‘Standort des
Zahlungsempfangers'.

2. Klicken Sie auf “Fortfahren”.Wenn Ihre Details den Angaben in
unseren Aufzeichnungen entsprechen, erscheint Schritt 2.

Andernfalls werden Sie dazu aufgefordert, unseren
Vertragspartnerservice zu kontaktieren. Der Service-
Mitarbeiter kann lhnen die Vertragspartnerinformationen
nennen, welche beiuns hinterlegt sind.

Online-Zugang zu lhrem American Express
Vertragspartnerkonto

1 Vertragspartnerkonto verifizieren

Bitte geben Sie Ihre Vertragspartnernummer und die Postleitzahl far Ihr Untemeﬁem

Vertragspartnernummer Postleitzahl der Lieferadresse

® @

VERTRAGSPARTNER
E. v

Rechnung

METRO CASH & CARRY DEUTSCHLAND
4306286000007
METRO STRASSE 8

40235 DUESSELDORF

Bei Ruckiragen wenden Sie sich bitte unter Angabe Ihver Vertragspartnermummer an unseren
Vertragspartnersenvice




Schritt 2 — Benutzername und Passwort erstellen

Im zweiten Schritt setzen Sie ein Online-Benutzerkonto auf. Folgen
Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.

1. Erstellen Sie zunachst Ihren Benutzernamen sowie lhr
Passwort und wahlen Sie Ihre Funktion im Unternehmen aus.
Falls Sie Hilfe beim Erstellen Ihres Benutzernamens oder
Passworts benotigen, klicken Sie auf ‘i’ Symbol um den
Leitfaden einzusehen.

® Tipp: Mit einer einzelnen Vertragspartnernummer koénnen
verschiedene Benutzernamen verknlpft sein, damit mehrere
autorisierte Mitarbeiter online auf lhr Vertragspartnerkonto
zugreifen koénnen. Jeder neue Benutzer muss einen eigenen
Benutzernamen und ein entsprechendes Passwort im Rahmen
der drei dargestellten Schritte erstellen.

2. Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage und -antwort aus. Diese
dienen dem Abruf Ihres Passworts, falls Sie es vergessen.

3. Fahren Sie fort indem Sie lhren Namen, Email-Adresse und
Mobiltelefonnummer (optional) angeben, sodass wir Sie
betreffend lhres Kontos kontaktieren koénnen.

4. Klicken Sie auf “Fortfahren”

@ Tipp: Notieren Sie sich fur die ersten Anmeldevorgénge lhren
Benutzernamen und bewahren Sie ihn an einer sicheren Stelle
auf.

2 Benutzername und Passwort erstellen

Benutzername, Passwort und Funktion im Unternehmen

Kontaktinformationen e

Benutzername

®

Passwort °

Passwort bestatigen

Funktion im Unternehmen

Bitte auswahlen j

Kontowiederherstellung

Sicherheitsfrage

Frage auswahlen M O© e

Antwort

Vorname

Nachname

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse bestatigen

D Ja, ich méchte Informationen Giber Angebote fir Vertragspartner, Leistungen, Produkte
und Dienstieistungen von American Express per E-Mail erhalten. Weitere
Informationen Gber die Gewahrieistung meiner Privatsphare kann ich in der
Datenschutzerkiarung nachiesen

Mobitfunknummer (optional)

Wenn Sie uns eine Mobilfunknummer zur Verfiigung stellen, erkiaren Sie sich damit einverstanden, dass wir Sie.
unter dieser Nummer kontaktieren und Innen SM ode
automatisierte Annufe tatigen

EEEY )




Schritt 3 - Finanzen verwalten

Nach erfolgreicher Verifizierung lhrer Information werden Sie
nun zum nachsten Schritt weitergeleitet.

Durch das Aktivieren der entsprechenden Kontrollkdstchen
kénnen Sie auswahlen, auf welche Tools Sie Zugriff erhalten
mochten.

Zahlungen verwalten: Hier kdnnen Sie Transaktionen einsehen
und herunterladen, elektronische Abrechnungen empfangen
und verfolgen, wann die Beitrage aus lhren Einreichungen an
Sie ausgezahlt wurden.

Reklamationen bearbeiten: Uber diese Funktion kénnen Sie
Reklamationen und Rickbelastungen online einsehen und
bearbeiten.

Vetragspartnerkonto aktualisieren: Hier konnen Sie die Details
Ihres Profils bearbeiten. (siehe Seite 11).

Geben Sie nun lhre Bankverbindung ein, die bereits bei
American Express hinterlegt ist. lhre Details werden aus
Sicherheits- und Datenschutzgrinden verifiziert.

Tipp: Verwenden Sie die Bankdetails, die mit Ihrem
Zahlungsempféngerkonto verknupft sind.

3 Finanzen verwalten

Wahlen Sie die gewiinschten Optionen fur Ihren Onlinezugriff aus.

Zahlungen
verwalten

Durch die Auswahl dieser
Option erhaiten Sie Zugriff auf
taglich aktualisierte
Zahlungsdaten. So kénnen
Verzogerungen in der
Bearbeitung und unnotige
Telefonate vermieden werden

Ich nehme zur Kenntnis.
dass ich meine
Abrechnungen nur noch
oniine und nicht mehr in
Papierform erhalten werde.

Mehr erfahren

Reklamationen
bearbeiten

Durch die Auswani dieser
Option bearbeiten Sie Ihre
Reklamationen ganz einfach
online. So kénnen z. B
Rickbelastungen, die aufgrund
einer fehlenden Antwort
erfolgen, vermieden werden.

Ich nehme zur Kenntnis,
dass ich meine
Rekiamationen nur noch
online verwalte und keine
Benachrichtigungen mehr

in Papierform erhalten
werde

Mehr erfahren

Vertragspartner-
konto
aktualisieren

Andern Sie die Informationen
zu Ihrem Vertragspartnerkonto,
wie z. B. den Namen des
Unternehmens, Adressen oder
Telefonnummern. Mehr erfahren

Geben Sie lhre Bankverbindung ein.

Haben Sie Ihre Bankverbindung nicht zur Hand?

Wir bitten Sie ausschlieBlich zum Zweck der Verifizierung um die Eingabe Ihrer Bankverbindung

itte geben Sie Ihren BIC/SWIFT-Code ein

®

Bitte geben Sie die letzten 7 Ziffern lhrer IBAN ein.




Schritt3 - Finanzen verwalten

4.

Falls Sie Ihre Bankverbindung nicht zur Hand haben, kénnen Sie
trotzdem mit der Kontoeinrichtung fortfahren, jedoch mit
eingeschranktem Zugriff.

Sie haben die Moglichkeit das Aktivierungsverfahren zu
pausieren. Klicken Sie zunachst auf ‘Haben Sie lhre
Bankverbindung nicht zur Hand?'. Darauffolgend erscheint ein
Feld ‘Mit der Kontoeinrichtung fortfahren, Bankverbindung
spéater hinzufiigen'. Klicken Sie nun auf ‘Konto erstellen'.

Das Pausieren des Prozesses in diesem Stadium gibt Ihnen
trotzdem die Moglichkeit Beschilderung, Online-Logos und
weitere Werbematerialien fur lhr Unternehmen zu bestellen. Sie
haben jedoch nicht die Moglichkeit lhre Finanzen online zu
verwalten.

Klicken Sie auf “Konto erstellen”. Daraufhin werden Sie gebeten
die Nutzungsbedingungen zu akzeptieren.

3 Finanzen verwalten

Wahlen Sie die gewiinschten Optionen fir Ihren Onlinezugriff aus.

Zahlungen ]
verwalten bearbeiten Konto
aktualisieren

Option erhalten Sie Zugrt aur Option bearbeten Sie Ihre Andem Sie die Informationen
tagich aktualiierte Rekiamationen ganz einfach 20 Ihvem Vertragsparinerkonto,
Zahiungsdaten. So konnen

wie z. B. den Namen des

Untemenmens, Adessen oder
Telefonnummen. Wehe efahrer

Geben Sie lhre Bankverbindung eil’w Hal

Wirbitten

Bitte goben Si Ihren BIC/SWIFT-Code ein Bitte goben Sio die lotzton 7 Ziffern Ihror [BAN ein.

o}

\4

Mit der Kontoeinrichtung fortfahren,
Bankverbindung spater hinzufiigen

Sie kénnen Ihr Konto bereits jetzt einrichten und lhre Bankverbindung spater

bei der Anmeldung eingeben. Erst wenn Sie Ihre Bankverbindung in lhren

Kontoeinstellungen eingegeben haben, erhalten Sie Zugriff auf die American

Express Online-Finanzdienstleistungen.

Konto erstellen

Ich habe meine Finanzinformationen zur Hand




Schritt3 - Finanzen verwalten

6. Lesen Sie die Geschaftsbedingungen und klicken Sie auf ‘Ich

bin einverstanden, fortfahren’ Nutzungsbedingungen flr die Vertragspartner-Website

Nun kénnen Sie alle Online-Funktionen, welche Ihnen beim
Verwalten lhres Vertragspartnerkontos und beim Kontrollieren
Ihres Cashflows helfen, in vollem Umfang nutzen.

(Zahlungsinformationen sind nach 24 Stunden einsehbar). AN

Geschiftsbedi fiir die Vertragspartner-Website

Die Vertragspartner-Website wird von American Express Payment Services Limited (nachstehend

»American Express”, ,unser”, ,uns" oder ,wir") berei lit. Diese haftsbedingungen fiir die

Vertragspartner-Website (,,Bedil fiir die Vertragspartner-Website") gelten fiir die Nutzung der
Vertragspartner-Website von American Express auf www.americanexpress.de/vertragspartner
(nachstehend , Vertragspartner-Website“) durch den American Express Karten akzeptierenden
Vertragspartner (nachstehend ,Vertragspartner”, ,lhr Unternehmen®, ,lhren” oder ,Sie”).

Des Weiteren gelten fiir Ihren Zugang zur Vertragspartner-Website und lhre Nutzung derselben

unsere (Regeln und Besti fiir die Website-Nutzung), unsere Online-
Datenschutzerkldrung sowie im Rahmen Ihres Vertrags mit American Express zur Akzeptanz von
Amarican Fynrass Karten ak i I i Redi Fiir \ welcha
Durch Klicken auf die Schaltfiache .ich bin einverstanden. fortfahren” bestitige ich. mit den und dazu befugt zu sein, diese

Vereinbarung im Namen des zuvor genannten Vertragspartners einzugehen.

Abbrechen e Ich bin einve inden. fortfahren




Erlduterung der Startseite

Nach der Registrierung wird beijeder Anmeldung mit Ihrem Benutzernamen
und lhrem Passwort |hre Startseite angezeigt.

1.

Unsere Website ist zweisprachig in Englisch und Deutsch. Klicken Sie auf
das Sprachenfeld, so kénnen Sie schnell zwischen den 2 Sprachen
wechseln.

Im oberen Bereich dieser Ansicht werden Benachrichtigungen angezeigt.
Sehen Sie die neuesten Benachrichtigungen, indem Sie auf das Pfeil-
Symbol klicken.

Das Hauptment befindet sich am oberen linken Bildschirmrand , direkt
unter Ihrem Unternehmensnamen. Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, um
aus dem kompletten Menu auswahlen zu kénnen.

In diesem Bereich erhalten Sie eine Zusammenfassung der bereits
getatigten und noch ausstehenden Zahlungen von American Express.
Von dort fuhren Sie Links zu elektronischen Abrechnungen und zu
detaillierten Zahlungsinformationen.

Hier sehen Sie eine Ubersicht lhrer Reklamationen und Ruckbelastungen.
Wenn Sie Details zu allen Anfragen anzeigen oder auf Reklamationen
reagieren moéchten, wahlen Sie ‘Alle einsehen’ oder einen der anderen
blauen Links im linken Fensterbereich.

| English Detsch E

—CO). |ﬂ e — Wy |9'

Zahlungen elekironische Abrechnung Alle Zahlungen einsehen

Auszahlungen Ausstehend

9, Senviceanfragen

Zahiungen

Reklamationen

Prafil und Einstellungen

£346.618.26
£-9185.37
£0,00

Logos und Zubehsr

Leitfaden

Logos, Aufkleber und Die letzten 7 Tage Die letzten 30 Tage Seit Monatsbeginn

Alle Reklamationen einsehen

Pun Matinahmen erforderlich Geschiossen

= 15
Artikel durchsuchen : - T
MaBnahmen

erforderiich

Werbematerialien
bestellen

Reklamationen

@ 27.0417 9506817964  D-4191211 - £201.30

Alle zu bearbeitenden Reklamationen

Logos und Zubehér

Beliebte Produkte

= e
=
=2 4

Allie Logos, Aufkisber und
Werbematerialien anzeigen




Erlduterung der Startseite

6. Am unteren Bildschirmrand kénnen Sie Beispiele unserer
konstenfreien Werbematerialien sehen. Klicken Sie auf ‘Alle
Logos anzeigen’ um das komplette Sortiment anzusehen und
Bestellungen aufzugeben.

Hinweis: Die KontouUbersicht variiert beijedem Vertragspartnerje
nachdem, welche Funktionen aktiviert und welche Optionen
ausgewahlt wurden. In der hier dargestellten Kontotbersicht werden
Informationen fur einen Vertragspartner angezeigt, der alle drei
Aktivierungsschritte abgeschlossen hat.

0.

9, Senviceanfragen
Zahlungen

Reklamationen

Prafil und Einstellungen

Logos und Zubehsr

Leitfaden

Logos. Aufkleber und
Werbematerialien
bestellen

Pun
Push

Astikel durchsuchen

English Deutsch

/[ sie haben 1 neue Benachrichtigung v

Zahlungen

Auszahlungen Ausstehend
£346.618.26
£-9185.37
£0,00
Die letzten 7 Tage Die letzten 30 Tage Seit Monatsbeginn

Reklamationen Alle Reklamationen einsehen

MaBinahmen erforderlich Geschlossen

MaBnahmen
erforgerich

1

27.0417 9506817964  D-4191211 - £201.30

Alle zu bearbeitenden Reklamationen

Logos und Zubehér
Beliebte Produkte o

AAERICaN

Allie Logos, Aufkisber und

lgsfir

Werbematerislien anzeigen




Profil und Einstellungen aktualisieren

Die meisten Ihrer Konto- und Benachrichtigungseinstellungen kénnen Sie
mihelos online aktualisieren.

Wenn Sie auf lhrer Startseite links auf das Menu ‘E-Mail-Adresse
aktualisieren’ klicken, kénnen Sie das aktuelle Profil und die Einstellungen
Ihres Vertragspartnerkontos einsehen und diese bearbeiten. AuBerdem
koénnen Sie auf ‘Alle einsehen’ klicken, um ein spezifisches Profil und
bestimmte Einstellungen zu aktualisieren.

Passwortandern

1. Klicken Sie auf ‘Passwort dandern’ und anschlieBend auf ‘Bearbeiten’
und folgen Sie den Eingabeaufforderungen, um |lhr Passwort zu
andern.

Kontaktdaten

2. Hier kénnen Sie lhren Namen, Ihre Position im Unternehmen und lhre
E-Mail-Adresse andern, indem Sie auf ‘Bearbeiten’ klicken.

Hinweis: Aus Datenschutz- und Sicherheitsgriinden kénnen Sie nur die
Kontaktinformationen aktualisieren, die sie beider Erstellung Ihres Profils
angegeben haben. Wenn Sie rechtliche oder Unternehmensinformationen
andern mochten, wenden Sie sich bitte an unseren Vertragspartnerservice.

@ TIPP: Wenn Sie Informationen Uber Produkte, Dienstleistungen und
Angebote von American Express erhalten moéchten, kénnen Sie dies
hier vermerken.

Zahlungen

%\ Seniceanfragen

Auszahlungen

elektronische Abrechnung Alle Zahlungen einsehen

Ausstehend

Zahlungen

Reklamationen

Profil und Einstellungen { Passwort andern

Kontaktdaten

Logos und Zubehdr

Benachrichtigung
Leitfaden >

Einstellungen fur Marketing-
und Befragungs-E-Mails

Logos, Aufkleber und
Werbematerialien
bestellen Abmelden

Standorte verwalten

€335.687,67

in der

£346.618,26
€-9185,37
€0,00

Die letzten 30 Tage Seit Monatsbeginn

B oo smeneassins

Passwort andern
PASSWORT ANDERN
KONTAKTDATEN e Easswort

BENACHRICHTIGUNG () DETAILS EINBLENDEN

EINSTELLUNGEN FUR
MARKETING- UND
BEFRAGUNGS-EMAILS

STANDORTE
VERWALTEN

English Deutsche

[ Allgemeine Geschaftsbedingungen

Bearbeiten




Profil und Einstellungen aktualisieren

Benachrichtigungen

3.

Auch die Einstellungen fur Ihre "Benachrichtigungen" koénnen Sie
individuell anpassen. Hierzu wahlen Sie aus, welche Art von E-Mails
Sie zu den verschiedenen Bereichen lhres Kontos (Zahlungen,
Reklamationen oder Kontoaktualisierungen) erhalten mdochten.

@ TIPP: Alle Benachrichtigungen werden an die E-Mail-Adresse
gesendet, die Sie unter ‘Kontaktdaten' angegeben haben. Sie
kdnnen aber auch eine spezifische E-Mail-Adresse nur fir
Reklamationen hinterlegen. Diese konnen Sie hier hinzuftigen
oder bearbeiten, sofern Sie bei der Aktivierung ‘Zahlungen
verwalten’ ausgewdhlt haben.

@ TIPP: Sie kdnnen aus einer Reihe von Reklamationsbenach-
richtigungen auswahlen, zum Beispiel E-Mail-Benach-
richtigungen bei neuen, aktualisierten oder dringenden
Anfragen. Um Rickbelastungen aufgrund fehlender
Ruckmeldung zu vermeiden, sollten Sie diese Art von E-Mails
aktivieren und sie regelmaBig prifen.

A FONTOZUSAMMENFASSUNG

PASSWORT ANDERN

KONTAKTDATEN

BENACHRICHTIGUNG I

EINSTELLUNGEN FUR
MARKETING- UND
BEFRAGUNGS-EMAILS

STANDORTE
VERWALTEN

Zahlungsbenachrichtigungen

Wenn ich diese Funktion aktiviere, stimme ich zu, dass ich (E ) online, sttt
Abrechnungen in Papierform erhalten werde

Hinweis: Sie erhalten das erste E-Statement nach dem ersten vollen Monat ab Ihrer Anmeldung.

il | Aus Neue Abrechnung verfiigbar

(¥) DETAILS EINBLENDEN

Reklamationsbenachrichtigungen werden gesendet an R -CO™ Bearbeiten

REKLAMATIONSBENACHRICHTIGUNGEN

Wenn ich diese Funktion aktiviere, stimme ich zu, dass ich Reklamationen online verwalten werde, statt eine
Reklamationsbenachrichtigung in Papierform zu erhalten

| NNEY Neue Anfragen

@ DETAILS EINBLENDEN

[ NNEY Neue Ausgleichsbuchung

(3) DETAILS EINBLENDEN

= Fall-Updates

(¥) DETAILS EINBLENDEN

| N Antwort ist fallig am

@ DETAILS EINBLENDEN




Profil und Einstellungen aktualisieren

Einstellungen fur Marketing- und Befragungs-E-Mails

4.

Zusatzlich zu Benachrichtigungen Uber wichtige
Produktmitteilungen, koénnen Sie sich dafur entscheiden,
Marketing-E-Mails zu erhalten. Marketing-E-Mails sind
standardmaBig deaktiviert, aber Sie kénnen diese
einschalten, indem Sie auf das Brief-Symbol klicken.
Umfragen sind standardmaBig eingestellt, aber Sie
konnen sie ausschalten, falls Sie diese E-Mails nicht von
uns erhalten moéchten. Sie kénnen die hinterlegte E-Mail-
Adresse andern, indem Sie auf “Bearbeiten” klicken.

A
KONTOZUSAMMENFASSUNG

PASSWORT ANDERN
KONTAKTDATEN

BENACHRICHTIGUNG

EINSTELLUNGEN FUR
MARKETING- UND
BEFRAGUNGS-EMAILS

STANDORTE VERWALTEN

B Aligemeine Geschaftsbedingungen

EINSTELLUNGEN FUR MARKETING- UND BEFRAGUNGS-
EMAILS

Wenn Sie uns Ihre personliche E-Mail-Adresse mitteilen, verwenden wir diese als geschaftliche E-Mail-Adresse fiir
Mitteilungen von American Express. Durch die B 1g Ihrer E-Mail-Ad kénnen Sie von uns je nach

Eir auf der Benachrichti wichtige Servicebenachrichti zu Ihrem Ver onto
erhalten
Zusatzlich zu den Servicemeldungen und Benac! zu Ihrem partnerkonto konnen Sie die

Einstellungen so festlegen, dass Sie jeweils Mitteilungen der unten beschriebenen Arten erhalten. Informationen
darlber, wie wir Ihre personlichen Daten schitzen, erhalten Sie in unserer Datenschutzerkiarung.

ag com

Bleiben Sie auf dem Laufenden und
lassen Sie sich Informationen tiber neue
Produkte, Dienstleistungen und Ihrem
Unternehmen zur Verfiigung stehende
Ressourcen an Ihre geschaftliche E-Mail-
Adresse zustellen.

und befrag itteil werden

Vertragspartnerbezogene
Produkte Und
Dienstleistungen

Vertragspartnerbezogene
Befragungen

Emails mit Links zu Befragungen geben
Ihnen die Moglichkeit von Riickmeldungen
an American Express als Vertragspartner,
damit wir uns besser auf die Bediirfnisse
Ihres Unternehmens und anderer
Unternehmen wie dem Ihren ausrichten
konnen

DEAKTIVIERT

Diese Optionen geiten nur fur die E-Mail-Mitteilungen, die wir an Sie als Vertragspartner von American Express senden. Sie
beziehen sich nicht auf E-Mails, die wir Ihnen als Karteninhaber oder im Rahmen von sonstigen Beziehungen mit American Express
senden. Um einzustellen, welche Arten von E-M Sie als von American Express erhalten, melden Sie
sich bei Ihrem entsprechenden Karteninhaber-Konto an oder rufen Sie unter der Telefonnummer auf der Rickseite Ihrer Karte an.




Profil und Einstellungen aktualisieren

Standorte verwalten

5. Aus rechtlichen und aus Datenschutzgriinden lassen sich
nicht alle Geschaftsdetails online bearbeiten. Sie kénnen
jedoch einige Informationen wie z.B. lhre Postanschrift
andern. AuBerdem konnen Sie alle Standorte far Ihr
Vertragspartnerkonto sowie fir alle Konten, dieinder
Hierarchie darunter eingeordnet sind, einsehen.

6. Klicken Sie auf das Plussymbol (+), um die Details der
einzelnen Standorte einzusehen, und auf ‘Bearbeiten’,
um Anderungen vorzunehmen. Durch Klicken auf das
Minussymbol (-) kénnen Sie zur Seite mit der
Standortubersicht zurlickkehren.

English Deutsche

(i & DRUCKEN 8 HERUNTERLADEN

[ Aligemeine Geschiftsbedingungen

A KOTOZUSAMMENFAS SUNG GESCHAFTSSTANDORTE VERWALTEN

PASSWORT ANDERN
Standorte durchsuchen na

KONTAKTDATEN

NAME DES UNTERMEHMENS y VERTRAGSPARTNERNUMMER y  STEUERNUMMER y

x x x X X b4 x x x
BENACHRICHTIGUNG 6 LI ER IR HHKKAAXX SOCKHHHHHX

EINSTELLUNGEN FUR RO R R R B K R R,

MARKETING- UND
BEFRAGUNGS-EMAILS

STANDORTE

VERWALTEN




Erstellen einer Serviceanfrage

Sie kdnnen uns verschiedenste Anfragen schicken. Ob es um
Anfragen zu Zahlungen oder Reklamationen geht oder um die

Aktualisierung lhrer Kontodaten — verschlisselt und zu jeder Zeit.

1. Klicken Sie auf “Serviceanfragen” auf lhrer Startseite.

2. Das fuhrt Sie zu einer Auflistung mit Ihren gesamten
Serviceanfragen. Klicken Sie auf “Anfrage erstellen”, um eine
neue Serviceanfrage an uns zu stellen.

DBA NAME Zahlungen elektronische Abrechnung ‘ Alle Zahlungen einsehen ‘

Auszahlungen Ausstehend
A Serviceanfragen 0,00
Zahlungen (vom 15.
Profil und Einstellungen > Einreichungsbetrag 0.00

Betrag des viceentgelts 0,00
Logos und Zubehor Sonstige Entgelte 0,00
Leittaden >
Die letzten 7 Tage Die letzten 30 Tage Seit Monatsbeginn

Logos, Aufkleber und

—
99 Deutschiand (Land wechseln)  Kontakt

w:ﬂ@%ﬁgﬁ 8 KONTO ZDVKARTEN MY REISEN Q) VERSICHERUNG {3 REWARDS 1 BUSINESS [sucne [a]
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Serviceanfragen e

9 VERTRAG SPARTNERNUMMERN (0/5)

Vielen Dank!
Ihre Serviceanfrage mit der Nummer CL-RQS5P wurde Gbermittelt. x
Wir werden Sie in Kirze iber den Verlauf informieren.
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0 0 2 0

sTATUS ANFRAGE NUMMER ERSTELLT VERTRAGSPARTNERNUMMER ART DER ANFRAGE TAG (NUR ZU IHRER INFORMATION)

Ubermittelt CL-RQ5P 21.04.2017 94— Kontoverwaltung abe

Ubermittelt CL-RQ50 21.04 2017 94— Kontoverwaltung abc




rer S
Erstellen einer Serviceanfrage

Benachrich
E-Mail-Adresse

3. Klicken Sie auf "Standort auswahlen" oder geben Sie |hre S s ® e
Vertragspartnernummer in das Textfeld ein, um schnell auf fure AL
das gewunschte Konto zuzugreifen. Sollte sich Ihre Anfrage
auf mehrere Standorte beziehen, geben Sie diese Information
bitte in das Kommentarfeld ein. Wahlen Sie danach die Art der
Serviceanfrage aus.

Details Angeben

4. Wahlen Sie danach die Art der Serviceanfrage aus.

5. Klicken Sie auf “Weiter” wenn Sie alle Felder ausgefllt haben.

Details Angeben

Details Angeber




6. Jenach Art der Serviceanfrage erscheint eine Checkliste mit
Informationen, welche wir von lhnen bené&tigen. Bei einigen
Anfragen mussen zusatzliche Felder ausgefullt oder
Dokumente hochgeladen werden. Durch klicken des Plus- Jr e e ——
Zeichens erhalten Sie mehr Informationen zu den einzelnen

Feldern. e

7. Nachdem Sie alle Felder vollstandig ausgefullt haben, klicken
Sie auf ,SENDEN".

Anfrage Auswahlen Frage zu Reklamationen/Rickbelastungen, 949N

8. Sie konnen alle eingereichten Anfragen unter dem Punkt , Alle
Anfragen” einsehen. Dort kdnnen Sie eine
Empfangsbestatigung lhrer Serviceanfrage sowie die
dazugehorige Referenznummer einsehen. Sie kénnen alle
eingereichten Serviceanfragen auf dieser Ubersichtsseite

nachverfolgen. Bitte melden Sie sich regelmaBig an, um die Serviceanfragen

Bearbeitung lhrere Anfrage mitzuverfolgen oder, falls P

notwendig, zuséatzliche Dokumente einzureichen. e e e | e X
Wir werden Sie in Korze ober den Verlauf informieren

abe
|L|bem'w:telf CL-RQ50 21042017 9495774820 Kontoverwaltung abc | e




