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Guía para crear su Cuenta de 
Establecimiento online



Cómo comenzar a gestionar su Cuenta de Establecimiento online
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Esta guía le explica cómo configurar su Cuenta de Establecimiento 

online para ver y gestionar sus operaciones, actualizar los datos de 

su negocio, personalizar su cuenta y mucho más.

Los primeros pasos son sencillos y rápidos de llevar a cabo.

Siga esta guía paso a paso para:

Activar y gestionar su Cuenta online 3

Comprender los datos mostrados en el resumen de la cuenta 9

Actualizar su perfil y sus ajustes 10

Enviar una solicitud de forma segura 14

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online



Activar y gestionar su Cuenta online
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El primer paso consiste en configurar su Cuenta de 

Establecimiento online para que pueda consultar sus datos 

financieros, responder a las reclamaciones (o cargos en disputa) y 

actualizar los datos de su Cuenta. 

Comience por hacer clic en “Registrarse” en el sitio web para 

Establecimientos: americanexpress.es/establecimientos.

Estos son los tres pasos necesarios para registrar una cuenta. En 

cada paso le pedirán los datos necesarios para configurar su 

cuenta online:

1. Crear perfil

2. Conectar cuenta

3. Gestionar finanzas

Para comenzar, haga clic en “Registrarse”. 

Después, verá la pantalla contigua, en la que aparecen los tres 

pasos y los datos necesarios en cada uno de ellos.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online
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http://www.americanexpress.es/ establecimientos


Paso 1-Verificar su Cuenta de Establecimiento
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1. Introduzca su número de Cuenta de Establecimiento y el código

postal al que éste está vinculado.

2. Haga clic en ‘Continuar’. Si sus datos coinciden con los que 

tenemos registrados, usted verá que el paso 2 está disponible.

Si no coinciden,  verá un mensaje para que llame a nuestro

equipo del Servicio a Establecimientos. Ellos le ayudarán a 

confirmar la información correcta de su negocio que tenemos

en nuestros archivos.

El primer paso es que nos diga quién es. Simplemente siga las 

instrucciones que aparecen en pantalla para crear su perfil.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online
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Paso 2 – Crear usuario y contraseña

5

1. Empiece por crear su usuario y contraseña facilitando su

puesto en el negocio. Si usted necesita ayuda para crear su

usuario o contraseña, haga clic en icono ‘i’ para ver las 

directrices.

CONSEJO:  Usted puede tener diferentes IDs de usuario ligados

a una única Cuenta de Establecimiento que permita a otros

empleados autorizados a acceder a su Cuenta de 

Establecimiento online.  Cada nuevo usuario tendrá que 

configurar su propio usuario y contraseña a través del paso 3 

del proceso de registro. 

2. Seleccione una pregunta de seguridad y una respuesta. Esto se 

utilizará para ayudarle a restablecer su contraseña si se le 

olvida. 

3. Continúe introduciendo su nombre, dirección de correo

electrónico y su número de teléfono móvil (opcional) para que 

podamos comunicarnos con usted sobre su Cuenta.

4.     Haga clic en “Continuar”

CONSEJO: Tome nota de su usuario para ayudarle a recordarlo

para futuros accesos.

El segundo paso es configurar una Cuenta de usuario online. Siga

las instrucciones de la pantalla.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 
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Paso 3 – Gestionar Finanzas
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1. Si introdujo un número de Establecimiento de American 

Express legible durante el paso 1 del registro, podrá ver que el 

paso 3 'Administrar Finanzas' está disponible. 

2. Todas las opciones de acceso online disponibles han sido

previamente seleccionadas para usted, las cuales puede

marcar o desmarcar en función de sus necesidades:

Ver pagos: ver y descargar las transacciones, recibir los

estados de cuenta electrónicos y hacer un seguimiento de 

cuándo le abonaremos los envíos..

Resolver las reclamaciones: no espere una carta postal, vea y 

responda online a todas sus reclamaciones y retrocesiones de 

cargo en un solo lugar. 

Administrar su Cuenta de Establecimiento: editar datos en su

perfil (ver más en la sección “Actualizar perfil” de este manual, 

ver página 10).

3. Ahora introduzca la información de la cuenta bancaria que 

tenemos en nuestros registros y haga clic en “Crear cuenta”. 

Esto verificará sus datos con fines de seguridad y privacidad. 

CONSEJO: Utilice los detalles de la cuenta bancaria que está

vinculada a su Cuenta de Establecimiento en la que le hacemos

los pagos.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 
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4. Si no tiene los datos de  su cuenta bancaria a mano, puede 

continuar con el registro con acceso restringido. 

Tiene la opción de detener el proceso de activación aquí. 

Primero haga clic en "¿No tiene información financiera 

preparada?". A continuación, verá un cuadro "Continuar creando 

una cuenta, agregar finanzas más tarde". Simplemente haga clic 

en "Crear cuenta".

Aunque detenga el proceso aquí, todavía podrá pedir material 

para punto de venta y logotipos online para su negocio.

5. Haga clic en crear cuenta y se le pedirá que acepte los términos 

de uso como el paso final tal y como se muestra en la página 

siguiente.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Paso 3- Gestionar finanzas (continuación)
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6. Lea los términos y condiciones y haga clic en “Estoy de 

acuerdo, continuar” .

Ahora está listo para aprovechar al máximo las herramientas

online que le ayudarán a gestionar su Cuenta de Establecimiento 

y controlar todos sus movimientos de manera eficaz (tenga en 

cuenta que pueden pasar hasta 24 horas para que los datos sobre 

los pagos se actualicen).

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Paso 3- Gestionar finanzas (continuación)
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Interpretar los datos mostrados en el resumen de su 
cuenta
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Una vez se haya registrado, cada vez que inicie sesión con su usuario y 

contraseña le aparecerá el resumen de la cuenta.

1. Nuestro sitio web para Establecimientos está disponible en inglés y en español. 

Haga clic en el botón del idioma, puede cambiar entre los dos idiomas

rápidamente.

2. Usted verá nuevas notificaciones sobre su Cuenta de Establecimiento. Haga clic en

el icono de la flecha para ver sus últimas alertas.

3. El Menú se encuentra en la esquina superior izquierda de la página, justo debajo

del nombre de su empresa. Haga clic en el icono de la flecha para ver el Menú  

completo. 

4. Esta sección muestra el resumen de los pagos, tales como últimos pagos

realizados, los próximos pagos. También tiene enlaces directos que le llevarán a 

los Estados de Cuenta electrónicos y podrá ver todos los detalles de los pagos.  

5. Aquí aparece una vista consolidada de sus reclamaciones (o cargos en disputa) y 

retrocesiones de cargo. Si desea ver todas sus consultas en más detalle o 

responder a alguna reclamación, seleccione “Ver todas” o una de las demás 

opciones correspondientes a los enlaces azules de la izquierda.

6.  Puede ver ejemplos de nuestro material para punto de venta gratuito haciendo clic
en “Examinar selección” le llevará a la página donde puede ver la selección
completa y realizar pedidos. 

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Nota: El contenido mostrado en la vista de resumen de la cuenta variará en función del nivel de activación 
y de las opciones que elija cada Establecimiento. El resumen de cuenta representado aquí muestra la 
información de un Establecimiento que ha completado los tres pasos de activación y se ha registrado 
para gestionar finanzas con las opciones de visualización de pagos, resolución de reclamaciones y 
actualización de su cuenta online.
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Actualizar el perfil y los ajustes
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La mayoría de los ajustes de notificación y del perfil de la cuenta se 

pueden actualizar a través de internet.  

Haga clic en el menú “Perfil y ajustes” situado en el lado izquierdo de la 

página de resumen de la cuenta para ver el perfil actual y los ajustes de 

su Cuenta de Establecimiento, y editarlos si fuese necesario. 

Cambiar contraseña

1. Para cambiar su contraseña, haga clic en “Cambiar contraseña” 

y luego en “Editar” y siga las instrucciones.

Información de contacto

2. Haciendo clic en “Editar” podrá modificar su nombre, su cargo en 

la empresa y la dirección de correo electrónico.

Nota: Por motivos de privacidad y seguridad, solamente podrá actualizar 

los datos de contacto que haya usado al crear su perfil. Si desea modificar 

cualquier dato legal o comercial, deberá ponerse en contacto con nuestro 

Servicio de Atención a Establecimientos. 

CONSEJO: Si en algún momento decide que desea recibir 

notificaciones por correo electrónico sobre ofertas especiales 

para Establecimientos, puede indicarlo en “Preferencias de correo 

electrónico de marketing”.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

2

1



11

Notificaciones

3. También puede actualizar sus ajustes de “Notificaciones” 

indicando qué tipo de mensajes de correo electrónico desea 

recibir en relación con cada aspecto de su cuenta (pagos, 

reclamaciones o noticias a nivel de cuenta).  

CONSEJO: Todas las notificaciones se enviarán a la 

dirección de correo electrónico que se haya indicado 

en “Datos de contacto”. Aun así, puede añadir una 

dirección de correo electrónico sólo para reclamaciones. 

Aquí podrá añadirla o editarla siempre que haya 

completado el paso de activación “Gestionar finanzas”.

CONSEJO:  Puede seleccionar también los diversos 

tipos de mensajes de correo electrónico relacionados 

con reclamaciones, como consultas nuevas, 

actualizadas o urgentes. Para evitar retrocesiones de 

cargo por falta de respuesta, es importante que reciba y 

compruebe periódicamente los mensajes de correo 

electrónico relacionados con sus reclamaciones.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Actualizar el perfil y los ajustes (continuación) 
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Preferencias de correo electrónico de maketing y encuestas

4. Además de recibir correos electrónicos de servicio y 

notificaciones de productos importantes, puede optar por 

recibir correos electrónicos de marketing. Los correos 

electrónicos de marketing están desactivados de forma 

predeterminada, pero puede activarlos simplemente 

haciendo clic en el icono del “sobre”. Los correos 

electrónicos para recibir encuestas están activados de 

forma predeterminada, pero siempre puede desactivarse 

si no desea recibirlos. También puede cambiar las 

direcciones de correo electrónico para ambos tipos de 

notificaciones haciendo clic en el enlace "Editar".

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Actualizar el perfil y los ajustes (continuación) 
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Administrar ubicaciones

4. Por motivos legales y de privacidad, no todos los datos 

de la empresa se pueden editar a través de internet. 

Pero otros, como el domicilio social y la dirección de 

correspondencia, sí pueden modificarse online.  En la 

jerarquía puede ver todas las ubicaciones pertenecientes 

a su Cuenta de Establecimiento y todas las cuentas 

asociadas a la misma.

5. Para ver los detalles de cada ubicación, haga clic en el 

icono “+”. Para realizar cambios, haga clic en “Editar”. 

Par volver a la página de resumen de esa ubicación, 

haga clic en el icono “-”.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Actualizar el perfil y los ajustes (continuación)

4

5



Crear una solicitud de servicio
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1. Haga clic en 'Solicitudes de Servicio' en el menú principal de la 

página.

2. Esto le llevará a una tabla resumen de todas sus Solicitudes de 

Servicio. Haga clic en “Crear una Solicitud” para empezar una

nueva solicitud.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Puede enviar diversos tipos de solicitudes y / o consultas, como 

actualizar los detalles de su Cuenta, preguntar sobre pagos o 

reclamaciones, de forma segura en cualquier momento.
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3. Seleccione el número de Establecimiento del menú

desplegable o escriba el número para filtrar de forma rápida la 

cuenta que necesite. Si la solicitud es para varios

Establecimientos, añada los números en la sección de 

comentarios. 

4. A continuación, seleccione su tipo de solicitud en el menú 

desplegable.

5. Haga clic en el botón “Siguiente” una vez que haya completado

todos los campos.

Su guía para crear su Cuenta de Establecimiento online 

Crear una solicitud de servicio – continuación
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16Su guía para crear online su Cuenta de Establecimiento

Crear una solicitud de servicio - continuación

6. En función de la Solicitud de Servicio que haya solicitado, le 

aparecerán las instrucciones necesarias. En algunas

solicitudes tendrá que rellenar campos adicionales o adjuntar

ciertos documentos. Por favor, proporcione la mayor cantidad

de detalles e información posible para ayudarnos a completar

su solicitud y preste atención a las instrucciones para subir los

archivos. Pulsse el icono “+” para obtener más información

sobre cada campo.

7. Una vez haya completado todos los campos haga clic en

“Enviar”.

8. Su solicitud será enviada a American Express para su trámite. 

Puede realizar un seguimiento de todas sus solicitudes en la 

página principal. Le enviaremos un correo electrónico para 

notificarle cualquier actualización sobre sus solicitudes. 
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