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1. Inicio de sesión: Acceda a americanexpress.es/establecimientos

Si ya dispone de un usuario y de la correspondiente contraseña para 

administrar su Cuenta de Establecimiento online introdúzcalos y 

haga clic en “Iniciar sesión”. Si todavía no se ha dado de alta en la 

gestión online, haga clic en “Registrarse” y siga los tres sencillos 

pasos indicados para crear un nuevo perfil y poder gestionar su 

Cuenta de Establecimiento online.

1

http://www.americanexpress.es/establecimientos
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2. Proceso de alta: Después de completar los pasos 1 y 2 de la 

página de registro, llegará al paso final “Gestionar finanzas”. 

Para darse de alta en el sistema de gestión online de sus 

finanzas, active la casilla situada junto a la opción “Ver

pagos”. En el momento de darse de alta, usted dejará de 

recibir por correo ordinario los extractos en papel y estos ya 

solo aparecerán en su cuenta online, por lo que 

recomendamos revisarlos online con regularidad. Asegúrese 

de revisar regularmente su cuenta online para ver sus 

estados de cuenta. Si lo desea, puede configurar el sistema 

para que le notifique por correo electrónico cada vez que se 

genere un nuevo extracto de cuenta.

3. Página de resumen de la cuenta: En el momento de iniciar 

sesión (paso 1), accederá a la página de resumen de su 

cuenta. Haga clic en “ Pagos”  en el menú o “ Ver todos los 

pagos” dentro del área de Pagos, para acceder a todos sus 

datos financieros.

4. Multimoneda: Los Establecimientos con contrato 

Multimoneda deben iniciar sesión en 

www.americanexpress.com/euro/merchant

3
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Resumen de pagos
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1. Resumen de liquidaciones recientes: le facilita un resumen 

total de sus pagos más recientes de American Express® para el 

mes en curso. Utilice el símbolo + para mostrar detalles 

adicionales sobre los diversos tipos de deducciones realizadas 

antes del pago.

2. Liquidaciones1: muestra la información de sus liquidaciones 

tanto pagadas como pendientes  para el periodo elegido (más 

detalles en la página 8).

3. Envíos2: le proporciona una visión clara de todos los envíos que 

ha hecho a American Express (más detalles en la página 11).

Guía para la gestión de sus pagos online

Entender su información financiera es fácil con la tabla de resumen 

de pagos. Está disponible para ver sus pagos, envíos, ajustes y 

retrocesiones de cargo, y tipos de transacciones. 

Cuando entre por primera vez, verá todas sus liquidaciones para 

todas las ubicaciones desde principio de mes hasta la fecha. 

También puede utilizar los informes de abajo para obtener la 

información que necesita.

1

1 Liquidaciones: importes que le ha abonado American Express (es decir, la suma de todas sus envíos menos los descuentos, las comisiones y las retrocesiones de cargo aplicables). 
2 Envíos: importe total de las transacciones realizadas por usted con Tarjetas American Express durante un determinado periodo de tiempo y comunicadas a American Express.

2 32 3
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Resumen de pagos - continuación
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4.     Ajustes y retrocesiones de cargo3: muestra una lista de todas 

sus devoluciones y otros ajustes que se han aplicado a sus 

envíos (más detalles en página 14).

5. Tipos de transacciones: aquí puede acceder a su informe por 

tipo de transacción, que agrupa sus liquidaciones en función 

del tipo de transacción: envíos regulares, tarjeta de compras o 

cargos por internet.

La barra azul indica qué tabla se está visualizando en ese 

momento (en este ejemplo se encuentra bajo la tabla 

“Liquidaciones”). La barra cambiará de lugar en función de lo 

que el usuario seleccione.  

3 Ajustes y retrocesiones de cargo: incluye retrocesiones de cargo y cualquier otra deducción que se haya aplicado a sus envíos, tales como retrocesiones de cargo por falta de respuesta o cuotas.

544 5



Resumen de pagos Multimoneda
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La configuración Multimoneda le permite el envío en varias 

monedas y la liquidación en una o varias monedas.

La funcionalidad de pagos es la misma para los 

Establecimientos Multimoneda, con la inclusión de algunos 

campos adicionales. 

Guía para la gestión de sus pagos online

Moneda: para todas las liquidaciones y los envíos, la tabla de 

pagos mostrará la moneda de origen de las 

liquidaciones/envíos y el importe en cada moneda. Indicando 

claramente cómo se le está pagando por sus envíos.

1 1
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2

Vista de liquidaciones pagadas 

1. Liquidaciones: haga clic  para ver todos sus pagos de American 

Express en una tabla.

2. Filtrar por estado: consulte las liquidaciones pendientes (aún 

no pagadas) y las que ya se han pagado con las pestañas + y -. 

Consulte la página 10 para obtener más información sobre los 

pagos pendientes.

3. Tabla de liquidaciones: hay varias columnas predeterminadas 

en la vista inicial. Puede utilizar las flechas grandes a ambos 

lados de la tabla o la barra de desplazamientos  en la parte 

inferior de la página para ver más o menos datos.

La categoría de liquidaciones es un área importante donde 

encontrará detalles sobre los pagos que se le han abonado. En esta 

sección nos vamos a centrar en los envíos pagados. La liquidación 

de los pagos está basada en sus envíos (transacciones realizadas 

con American Express en su negocio) menos el importe del 

descuento1, las cuotas y los ajustes2.

3

1 Importe del descuento: el importe de la transacción multiplicado por la tasa de descuento %
2 Ajustes: incluye cargos, saldos de débito de meses anteriores para balancear su cuenta.

1
1

2
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Vista de liquidaciones pagadas 

4

1Importe del descuento: importe de las transacciones multiplicado por la tasa de descuento
2Ajustes: incluye comisiones, saldos deudores de meses previos, etc para cuadrar su cuenta

4.     Agregar o quitar columnas: esta función  le da flexibilidad para 

ver la información que es más útil para usted. Al hacer clic en 

el + en la columna superior gris oscuro puede agregar 

información adicional y personalizar las columnas en su vista 

de liquidaciones pagadas. Simplemente arrastre y suelte los 

títulos de las columnas para cambiar el orden en que aparecen 

en la tabla de resumen. Estas preferencias se guardarán la 

próxima vez que inicie sesión.

5. Obtener más detalles: al hacer clic en el signo “+” de cualquier 

partida, se mostrarán los envíos incluidos en ese pago. Al 

hacer clic en cualquier partida de los envíos, aparecerá la lista 

de todas las transacciones incluidas en la misma (para más 

información, consulte la página 12).

5
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Acceso a los detalles de las transacciones 
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Obtener los detalles del nivel de transacción del informe de 

liquidaciones es fácil. Simplemente haga clic en + en cualquier 

línea y se expandirá para darle la lista de envíos incluidos en el 

acuerdo. Desde aquí, haga clic en cualquier línea de presentación 

para visualizar la lista de transacciones de ese envío.

1. Envíos: haga clic en + para mostrar las presentaciones 

incluidas en el acuerdo.

2. Transacciones: haga clic en cualquier elemento de línea de 

presentación  para ver la lista de transacciones incluidas en 

ese envío que aparecerá como una ventana emergente. 

Simplemente haga clic en X para volver a la vista original. 

3. Descargar transacciones: la función de descarga permite 

descargar lo que ve en su pantalla en cualquier momento. En 

este ejemplo que está viendo ahora los envíos y el detalle del 

nivel de las transacciones, se pueden descargar el listado de 

las mismas en csv, excel o PDF.

1

3
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Nota: el formato PDF permite un máximo de 8 columnas.
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Vista de liquidaciones pendientes 

Existen dos opciones para ver la tabla de liquidaciones:  las 
presentaciones pagadas o pendientes.

Guía para la gestión de sus pagos online

1. Liquidaciones: haga clic para ver todos sus liquidaciones de 

American Express en una tabla.

2. Ver pagos pendientes: haga clic en el icono + junto a “Pendiente” 

para ver todas las presentaciones que ha proporcionado a 

American Express que aún no se han pagado. Cada solución 

pendiente aparece en una línea.

3. Fecha de liquidación prevista: le permite saber la fecha en la que 

esperamos pagarle por ese envío. Esta fecha es una guía y está 

sujeta a cambios. Muchas presentaciones se agrupan y se le 

pagan en una sola liquidación.

Importe esperado  de liquidación: junto con la fecha de pago 

esperado,  este campo proporciona una estimación del importe 

enviado menos el importe del descuento. (desplácese a la 

derecha para ver).

1

2
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Esta vista le ofrece una lista de envíos recibidos por American Express 

de transacciones realizadas en su Establecimiento. Esta información 

le da una idea clara del número y total de transacciones procesadas.

A diferencia del apartado de pagos , el apartado de envíos muestra la 

información a nivel de envío. Cada fila representa un envío.

Vista de sus envíos 

1. Haga clic en Envíos para ver toda la información recibida por 

American Express. Clique aquí si desea descargarse un informe 

de los envíos.

2. La tabla de Envíos se muestra con las siguientes columnas 

predeterminadas: nº recibo SOC (resumen de cargos)1, referencia 

del pago2, abonos3, número de Establecimiento beneficiario4, 

número de Establecimiento de envío5, número de transacciones6

y fecha de pago7.

1 Nº de recibo SOC (resumen de pagos): número asignado a cada archivo de presentación que usted facilita a American Express 
2 Referencia del pago: número único asignado a cada pago que American Express realiza a su favor (puede abarcar varios envíos) 
3 Abonos: reembolsos o abonos emitidos por usted a favor de los titulares y que deben deducirse de las presentaciones antes de enviarlas a American Express 
4 Número de Establecimiento beneficiario: ubicación en la que American Express debe abonar todos los pagos correspondientes a la liquidación 
5 Número de Establecimiento de envío: ubicación desde la que se envían las operaciones a pagar por American Express 
6 Número de transacciones: número de operaciones efectuadas en su negocio e incluidas en el envío 
7 Fecha de pago: fecha en la que se efectuó el pago de sus envío 

1

22
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Vista de sus envíos - continuación 

3. Para añadir, quitar o reordenar columnas, haga clic en el botón 

“+” de la columna de color gris oscuro superior. Para modificar el 

orden de clasificación de la tabla, arrastre y suelte los iconos “+” 

situados junto a los tipos de datos. Estas preferencias quedarán 

guardadas y se volverán a activar automáticamente la próxima 

vez que se conecte.   

4. Descargar un informe de Envíos: ahora que las columnas están 

personalizadas para satisfacer sus necesidades, puede 

descargar lo que ve en la pantalla para generar un informe de 

envíos. Haga clic en el ícono de descarga para descargar la tabla 

de presentaciones en csv, excel o PDF.

5. Para conseguir información  detallada del total de cargos  

abonados en su cuenta simplemente haga clic en el símbolo + 

situado a la izquierda de la fecha de pago. Haga clic en X para 

salir de la vista detallada de transacciones y volver a los envíos.   

3

4

3
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Todos los Ajustes y Retrocesiones de cargo se retirarán del pago 

total antes del envío.

El modo de navegación de los ajustes son iguales que el área de 

cargos y envíos.

Vista de Ajustes y Retrocesiones de cargo 

1. Haga clic en ajustes y retrocesiones de cargo para ver un 

resumen de todas las reclamaciones, descuentos y otros 

ajustes aplicados en su cuenta.

2. Use el símbolo + y el – para obtener más información de manera 

independiente.

3. Los ajustes y reclamaciones aparecen con información 

predeterminada. Use la flecha a mano derecha para obtener 

más información.

1

2
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Vista de Ajustes y Retrocesiones de cargo - continuación 

4. Añada, elimine o cambie el orden de las columnas para obtener la 

información relevante para usted. Esta selección aparecerá la 

próxima vez que inicie sesión.

5. Cada línea representa un único ajuste o retrocesión de cargo. Esta 

tabla de resumen le da toda la información del pago y fecha para 

que le sea más fácil reconciliar de que cantidad/pago se le ha 

descontado este dinero.

6. Si hace clic en el símbolo de exclamación ( ! ) en cada una de las 

retrocesiones de cargo, podrá responder a dicho caso en concreto.

6
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Informe por tipos de transacciones

1

2

3

44

1

2

3

Los reportes de transacciones le ayudarán a identificar diferentes 

cargos hechos en sus transacciones.

1. Puede acceder a la sección Tipos de transacciones de pagos 

situada en la parte superior derecha.

2. También podrá añadir, eliminar o cambiar el orden de las 

columnas pinchando en el símbolo +. 

3. Cada línea representa a un tipo de transacción diferente. Esta 

sección muestra un resumen del número de transacciones, 

envíos totales  y liquidaciones (cada apartado puede incluir varios 

envíos y transacciones).

4. Presione en una línea para ver la lista complete de envíos.



Filtrar por ubicación o fecha 
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1. Filtrar por ubicación: en la pestaña de ubicaciones se 

desplegarán todas las ubicaciones asociadas a su cuenta.

El número y nivel de ubicaciones dependerá del número de 

Establecimiento American Express usado al darse de alta. 

Seleccione o deseleccione el número de Establecimiento en el 

que que necesite revisar la información.

La estructura mostrará la oficina central al principio, que podrá 

expandir clicando el símbolo + para ver las ubicaciones que 

cuelgan de la misma.  Las ubicaciones activas (con 

transacciones) tienen cuadros blancos junto al número de 

Establecimiento, mientras que las inactivas tienen un cuadrado 

gris. También existe un filtro  para “mostrar solamente activos”.

2. Buscador por ubicación: también puede buscar un número de 

Establecimiento American Express específico usando la opción 

“Buscar”.

Puede filtrar información de pagos en una de las siguientes 4 

categorías: liquidaciones, envíos, ajustes y retrocesiones de cargo 

o tipo de transacciones por ubicación o rango de fechas. La 

información se actualizará automáticamente en la página.

Guía para la gestión de sus pagos online
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Filtrar por Establecimiento o fecha - continuación
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3. Filtrar por fecha: usando esta opción puede filtrar la información 

de pago por fecha. Tenga en cuenta que solamente tendrá 

información financiera hasta 13 meses. Cuando inicia sesión le 

aparece por defecto el día en el que se conecta.

Utilice la herramienta de Fecha para seleccionar la información 

por semana o meses. La herramienta de fecha se basa en la fecha 

de envío de reportes pero otros reportes se basan en la fecha de 

liquidaciones (la fecha en la que American Express le abona los 

envíos).

Guía para la gestión de sus pagos online
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Descargar informes
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1. Seleccione el tipo de informe: puede descargar cualquier 

informe basado en lo que actualmente ve en pantalla. Existen 4 

tipos de informes: 1) Liquidaciones, 2) Envíos, 3) Ajustes y 

Retrocesiones de cargo y 4) Tipos de transacciones.

2. Seleccione la información de su interés: la información que 

usted ve en la pantalla podrá descargarla en un archivo. Si 

necesita información específica en su informe, haga clic en el 

símbolo    ( + ) y elija la información requerida. También podrá 

ordenar la información a su gusto arrastrando las columnas 

para cambiar el orden de las mismas.

3. Haga clic en “Descargar” (en el icono de la flecha de descarga): 

para descargar la información en .csv, .xlsx o PDF. Puede 

descargar hasta 5.000 operaciones a la vez. El Sistema 

descargará por defecto la información en el orden que aparece 

en la pantalla. Sin embargo, si desea añadir o eliminar 

columnas antes de descargar, haga clic en “modificar 

selección de columnas” para seleccionar los datos que quiera 

descargar (hay un límite de 8 columnas para los informes 

descargados en PDF).

Al igual que puede ver los pagos de forma online, también tiene la 

opción de descargar informes con la misma información que 

aparece en pantalla.

Your guide to managing your payments online
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Exportar informes (Informes de Envío y transacciones)
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1. Haga clic en el icono “Informe”.

2. Detalle de las Transacciones: seleccione o deseleccione

apartado “incluya detalles”.

3. Seleccione su número de Establecimiento: aquí se mostrarán los 

números de Establecimiento disponibles. Seleccione el número 

deseado de la lista o introdúzcalo si lo sabe.

4. Seleccione el formato de descarga: .CSV o .XLSX

5. Información de cabecera:  con o sin la información de cabecera.

6. Haga clic en Descargar: el botón de descargar se volverá azul 

cuando todos los campos se hayan seleccionado correctamente 

(asegúrese de que no tiene activado el bloqueo de pestañas 

emergentes “pop-up” que pueda detener la descarga).

Consejo: Si elige incluir el detalle de las transacciones 

solamente podrá elegir un máximo de 6.000 transacciones a la 

vez. Si dispone de más de 6.000, el botón le dirá “Siguiente”. 

Esto le permitirá descargar los siguientes 6.000.

Esta función le permite descargar informes dExportar informes 

(Informes de Envío y transacciones)

etallados de envíos y transacciones (Exportar informes).

Your guide to managing your payments online
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Buscar
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1. Haga clic en el icono de Buscar, y se desplegará el menú donde 

podrá seleccionar el tipo de búsqueda que desee.

2. Los criterios de búsqueda cambiarán dependiendo de la 

búsqueda que elija.

Consejo: Descargar detalle de transacciones - puede usar la 

opción de búsqueda para descargar el listado de transacciones 

hasta un máximo de 35 días.  Desde la opción “Buscar en” podrá 

elegir la opción que más le convenga seleccionando el rango de 

fechas que le interese hasta 35 días o menos. Seleccione en 

importe la cantidad y le aparecerán todas las transacciones 

realizadas por dicho importe en esas fechas.

La opción de buscar le ayuda a buscar liquidaciones, ajustes, 

reclamaciones o detalle de transacciones de una forma específica. 

Puede también filtrar la búsqueda por cantidad, localización o 

fecha.

Your guide to managing your payments online
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Estado de cuenta electrónico
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1. Haga clic en el icono de Estados de cuenta electrónicos.

2. Seleccione el tipo de informe que desea descargar y elija el 

periodo de tiempo.

3. Haga clic en el icono de descarga situado al lado de la fecha 

para empezar la descarga automáticamente.

Puede descargar un resumen de pagos y facturas mensualmente.

Your guide to managing your payments online
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