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Su guia para crear online su
Cuenta de Establecimiento
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Cémo comenzar a gestionar online su Cuenta de Establecimiento

Esta guia le explica cdmo configurar online su Cuenta de
Establecimiento para very gestionar sus operaciones, actualizar
los datos de su negocio, personalizar su cuenta y mucho mas.

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

Siga esta guia paso a paso para:

Activar y gestionar su cuenta online 3

mprender | mostr. n el resumen de | n 8

Actualizar su perfil y sus ajustes 10




Activary gestionar online su Cuenta

El primer paso consiste en configurar online su Cuenta de
Establecimiento para que pueda consultar los datos financieros,
responder a las reclamaciones (o cargos en disputa) y actualizar
los datos de su Cuenta.

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

Establecimientos americanexpress.es/ establecimientos.

Existen los tres pasos necesarios para registrar una cuenta. En
cada paso se le pediran los datos necesarios para configurar su
cuenta online:

1. Crear perfil
2. Conectarcuenta
3. Gestionar finanzas

Para comenzar, haga clic en “Registrarse”.

Después, vera la pantalla contigua, en la que aparecen los tres
pasos y los datos necesarios en cada uno de ellos.
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ACCEDA A SU CUENTA ONLINE DE ESTABLECIMIENTO AMERICAN EXPRESS

Solo tiene que crear un usuario y contrasefia para registrarse. Proporcione informacion adicional para conectar cuentas y gestionar sus
finanzas sin moverse del sitio.

1 Crear perfil 2 Conectar cuenta | 3 Gestionar

Cree una cuenta para acceder a dreas Acceda a |a informacion online de su negocio i
protegidas del sitio web y obtenga datos, herramientas y mucho més ﬂ nanzas

Para ello necesitara: Para ello necesitara: Conlrole sus pagos y gestione reclamaciones
. R . . B online. Prescinda del papel y gestione su
una direccion de cormeo electrénico valida su numero de Establecimiento de 10 digitos cuenta las 24 horas del dia los 7 dias de la

semana

Para ello necesitara:

Codigo bancario BIC/Swift
Nimero de cuenta bancaria BAN
Informacion de un extracto de su cuenta
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éAlin no acepta el pago con Tarjetas American Express® en su Establecimiento?
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Paso 1 - Crear perfil

El primer paso consiste en crear su usuario y contrasefia. Para crear su perfil
solo tiene que seguir las instrucciones en pantalla.

1.

Para comenzar, introduzca su nombre, cree su usuario y contrasefia
correspondiente e indique su direccidn de correo electroénico.

Si necesita ayuda para crear su usuario o contrasefia, consulte en el
cuadro gris de la derecha las directrices que ambos datos deben
cumplir.

CONSEJO: Anote su usuario en un lugar seguro por si necesita
consultarlo las primeras veces que se conecte.

Elija una pregunta de seguridad y proporcione la respuesta. El sistema
le hara esta pregunta cuando usted necesite recuperar la contrasefia
en caso de olvido.

Para crear su perfil, debera aceptar las condiciones de uso.

Sino desea acceder a su Cuenta de Establecimiento online en este
momento o todavia no acepta tarjetas American Express en su negocio,
haga clic en “Revisar y enviar”.

Sin embargo, le sugerimos que haga clic en “Continuar para Conectar
cuenta” para acceder a las herramientas y a la informacién comercial
de acceso exclusivo para Establecimientos de American Express.

CONSEJO: Para el siguiente paso, tenga a mano su Numero de
Establecimiento y su cédigo postal.
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Paso 2 — Conectar cuenta

El siguiente paso consiste en conectar el perfil recién creado a su
Cuenta de Establecimiento American Express ya existente.

1. Introduzca su Numero de Establecimiento y el cédigo postal
asociado al mismo.

2. Elcirculo azul indica dénde aparece su Numero de
Establecimiento en el extracto de cuenta en papel. Se encuentra
en la parte superior derecha.

3. Hagaclic en “Verificar”. Silos datos indicados coinciden con
los que tenemos registrados, aparecera un mensaje de
confirmacion.

Sino coinciden, aparecera un mensaje indicandole que llame

a nuestro Servicio de Atencién a Establecimientos, que le ayudara
a comprobar la informacién correcta asociada a su
Establecimiento en nuestros registros.
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Sino recibe un extracto como éste, por favor llame al Servicio de Atencion a
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crear alertas, obtener informacion, acceder a herramientas y recursos y mucho més
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Paso 2 — Conectar cuenta (continuacion)

4. Unavez verificada su Cuenta de Establecimiento, seleccione su
cargo.

@ CONSEJO: Para que los demas empleados autorizados también
puedan acceder online a su Cuenta de Establecimiento, usted
puede tener varios usuarios asociados a ese NUmero de
Establecimiento. Cada nuevo usuario que desee gestionar
finanzas online debera crear su propio usuario y contrasefia en el
paso 1, y seguidamente continuar con los pasos 2y 3.

5. Aquitambién puede detener el proceso de activacion haciendo
clic en “Revisar y enviar”. Si detiene el proceso en este paso,
podra realizar pedidos de adhesivos, logotipos online y otros
materiales para su negocio. Sin embargo, no podra gestionar sus
finanzas online.

6. Haga clic en “Continuar a Gestionar finanzas” para completar el
ultimo paso y poder utilizar las herramientas online, con las que
podra gestionar su cuenta de Establecimiento y controlar el flujo
de caja de manera eficiente.

@ CONSEJO: Si sus datos bancarios no constan en los registros de
American Express, la opcién “Continuar a Gestionar finanzas” no
estara disponible. Si desea afiadir esta informacion y administrar
online su Cuenta, llame al Servicio de Atencién a
Establecimientos.
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Verifique su nimero de Establecimiento para gestionar ubicaciones, crear alertas, obtener informacion, acceder a herramientas y recursos y mucho mas

Niimero de Establecimiento ..... 9563201798 4 VERIFICADO
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Paso 3 — Gestionar finanzas

1. Acontinuacién, introduzca los datos de su cuenta bancaria seguin
constan en los registros de American Express. Por motivos de seguridad
y privacidad, estos datos seran verificados.

@ CONSEJO: Utilice los datos bancarios asociados a su “cuenta de
beneficiario”.

Después de introducir esta informacion, espere unos instantes mientras
los datos se comprueban en nuestros registros. Silos datos que ha
indicado no coinciden, recibird un mensaje indicandole que se ponga en
contacto con nuestro Servicio de Atencién a Establecimientos para que
le ayude.

2. Unavez verificados sus datos, puede utilizar estas casillas de verificacién
para seleccionar las herramientas que desee utilizar:

Ver pagos - Consulte y descargue informacion sobre operaciones, reciba
los extractos de su cuenta en formato electrénico y realice el
seguimiento de los pagos correspondientes a las operaciones
presentadas en su Establecimiento.

Resolver reclamaciones - No espere al correo tradicional. Despache todas
las reclamaciones y retrocesiones de cargo a través de internet.

Actualizar su Cuenta de Establecimiento - Edite los detalles de su perfil
(mas informacion en el apartado “Actualizar perfil” de esta misma guia).

@ CONSEJO: Si elige ver sus pagos y gestionar sus reclamaciones online,
dejard de recibir sus extractos de cuenta y las futuras consultas por
correo.
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Facilitencs los datos de su cuenta bancaria para poder consultar sus pagos y responder a reclamaciones de forma onling as 24 horas del dia los 7 dias de
Iz semana
La informacion que nos facilite nicamente se empleard con el tnico fin de verificar y autorizar su acceso.

£Dénde puedo encontrar los datos de mi cuenta bancaria?
Numero de establecimiento 2
Estado Do Cusnta Electrénico
Banco demuesia )
Codigo bancario BIC/SWIFT caesomieses Cédigo bancario
frevmmeey westra. codf BIS/SWIFT: AsCoEFGE
Introduzea los ultimos 7 digitos de su IBAN Niimero de cuenta
M Wllam Smith .
Calle do muesira bancaria IBAN:
Caaatde maetra RA123056789123456783
w0tz
Para proceder, seleccione «Ver pagoss, «Resolver reclamacioness, o eActualizar su Cuenta de
Establecimienton
Ver pagos
Al marcar esta casilla, enfiendo que dejaré de recibir exiractos de pago en papel para pasar a
recibirlos online. Mas informacion
Resolver reclamaciones
Al marcar esta casilla, entiendo que dejaré de recibir notificaciones en papel y pasaré a
gestionar as reclamaciones online. Mas informacion
Actualizar su Cuenta de Establecimiento
Realice cambios en su cuenta, como por ejemplo los nombres de los Establecimientos,
direcciones y nimeros de teléfono. Mds informacion
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1. Enlaparte superior de esta pantalla apareceran resaltadas las
notificaciones mas recientes relacionadas con su Cuenta de
Establecimiento.

No hay datos que mostrar

Responder a consultas =

Ver todos

2. También vera un resumen de los pagos mas recientes efectuados por e
American Express en su cuenta. Solo podra ver esta informacién si en
el momento de su activacion online seleccion6 “Ver pagos”. e

Ver todos

Ver pagos pendientes

3. Cuando necesite actualizar los datos de su Cuenta de (R— €60,92
Establecimiento, como cambiar la cuenta bancaria, cambiar al
firmante autorizado, solicitar extractos y configurar nuevas
ubicaciones, podra enviarnos la solicitud correspondiente de forma
segura a través de la funcién “Solicitudes de Servicio”.

4. También podra ejecutar otras funciones, como actualizar su perfil,
ver extractos de cuenta electrénicos y responder a consultas sobre
reclamaciones desde el resumen de la cuenta utilizando estos
enlaces.

ores € 6300
€ 208

Reclamaciones Ejecutaraccisn  Cerrado
Eiecutar accion

Respondida

Ccenato

Aiustes




Comprender los datos mostrados en el resumen de
la cuenta (continuacion)

5.

En este apartado se muestran los tres pagos mas recientes recibidos
de American Express, con un detalle de las comisiones y los incentivos
deducidos antes de la liquidacidn. Si desea ver la informacion de todos
sus pagos, haga clic en “Ver todos” en el panel de la izquierda, o siga
los enlaces azules que llevan a las diferentes areas de la herramienta de
pagos. Al hacer clic en estos enlaces azules obtendra la informacion
detallada de sus envios, pagos y operaciones.

Aqui aparece una vista consolidada de sus reclamaciones (o cargos en
disputa) y retrocesiones de cargo. Si desea ver todas sus consultas en
mas detalle o responder a alguna reclamacién, seleccione “Ver todas”
o una de las demas opciones correspondientes a los enlaces azules de
laizquierda.

Nota: El contenido mostrado en la vista de resumen de la cuenta variara en funcion
del nivel de activaciony de las opciones que elija cada Establecimiento. El resumen de
cuenta representado aqui muestra la informacién de un Establecimiento que ha
completado los tres pasos de activaciény se ha registrado para gestionar finanzas
con las opciones de visualizacién de pagos, resolucién de reclamaciones y
actualizacion de su cuenta online.
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Actualizar el perfil y los ajustes

La mayoria de los ajustes de notificacién y del perfil de la cuenta se
pueden actualizar a través de internet.

Haga clic en el menu “Actualizar direccion de correo electrénico”
situado en el lado izquierdo de la pagina de resumen de la cuenta para
ver el perfil actual y los ajustes de su Cuenta de Establecimiento, y
editarlos si fuese necesario. También puede hacer clic en “Ver todos”
para actualizar todo el perfil y los ajustes correspondientes.

Cambiar contrasefia

1. Paracambiar su contrasefia, haga clic en “Cambiar contrasefia”
y luego en “Editar” y siga las instrucciones.

Datos de contacto

2. Haciendo clic en “Editar” podra modificar su nombre, su cargo en
la empresa y la direccion de correo electrénico.

Nota: Por motivos de privacidad y seguridad, solamente podra actualizar
los datos de contacto que haya usado al crear su perfil. Si desea modificar
cualquier dato legal o comercial, debera ponerse en contacto con nuestro
Servicio de Atencién a Establecimientos.

(® CONSEJO: Si en algtin momento decide que desea recibir
notificaciones por correo electréonico sobre ofertas especiales
para Establecimientos, puede indicarlo aqui.
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Actualizar el perfil y los ajustes (continuacion)

Notificaciones

3. También puede actualizar sus ajustes de “Notificaciones”
indicando qué tipo de mensajes de correo electréonico desea
recibir en relacién con cada aspecto de su cuenta (pagos,
reclamaciones o noticias a nivel de cuenta).

(® CONSEJO: Todas las notificaciones se enviarén a la
direccioén de correo electrénico que se haya indicado
en “Datos de contacto”. Aun asi, puede afiadir una

direccién de correo electrénico solo para reclamaciones.

Aqui podra afiadirla o editarla siempre que haya
completado el paso de activacion “Gestionar finanzas”.

@ CONSEJO: Puede seleccionar también los diversos
tipos de mensajes de correo electrénico relacionados
con reclamaciones, como consultas nuevas,
actualizadas o urgentes. Para evitar retrocesiones de
cargo por falta de respuesta, es importante que reciba
siempre y compruebe periédicamente los mensajes de
correo electrdnico relacionados con sus reclamaciones.
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Pedimos disculpas, pero no pudimos encontrar direccion de correo electiénico asociada a tu cuenta. Por favor
elija uno haciendo clic en “Editar™ para ayudar a administrar mejor sus slertas de la cuenta, las notificaciones de
coreo de los estados, las de marketing. y las de diferencias (si es aplicable).
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Notificaciones sobre pagos
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Actualizar el perfil y los ajustes (continuacion)

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 direccion de
correspondencia, si pueden modificarse online. Enla
jerarquia puede ver todas las ubicaciones pertenecientes
a su Cuenta de Establecimiento y todas las cuentas
asociadas a la misma.

Para ver los detalles de cada ubicacion, haga clic en el
icono “+". Para realizar cambios, haga clic en “Editar”.
Par volver a la pagina de resumen de esa ubicacion,

haga clic en el icono “-".
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