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Bienvenue dans GAFC
GAFC vous permet de rationaliser et d’optimiser la gestion des demandes de Carte dans votre entreprise,
tout en garantissant un contrôle sur la procédure de demande de bout en bout. Des champs pré-remplis, des contrôles 
automatiques et des options de paramétrage vous permettent d’adapter le contenu et les flux d’approbation des demandes 
de Carte afin de correspondre au mieux aux pratiques de votre entreprise. Grâce à sa plateforme de gestion globale,
GAFC permet, en outre, aux Gestionnaires de Programme en charge de différents pays, de gérer les demandes de Carte
de façon uniforme pour tous les pays qui disposent de la solution GAFC. 

Pour vos collaborateurs, la demande de Carte intègre les dernières évolutions réglementaires françaises
(documents justificatifs et 2ème niveau de vérification d'identité) au travers d’un parcours assisté et intuitif qui les guide 
dans les différentes étapes (champs pré-remplis, infos-bulles explicatives, listes déroulantes, contrôles automatiques). 

Grâce à l'ensemble de ces fonctionnalités, la solution GAFC vous garantit conformité et efficacité.
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La solution GAFC
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CRÉATION D’UNE CLÉ D’ACCÈS

ENVOI DES DEMANDES DE CARTE

> ENVOI AU DEMANDEUR AVEC UNE CLÉ D’ACCÈS
> ENVOI RAPIDE (SANS CLÉ D’ACCÈS)
> DEMANDE GROUPÉE
> DEMANDE INITIÉE PAR LE COLLABORATEUR
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Étapes clés :

> Décider qui aura accès à GAFC

> Définir le processus et l’accès 
aux demandes de Carte

> Qu’est-ce qu’une Clé d’Accès
et comment l’utiliser ?

> Choix du bon parcours

Pour les demandes de Cartes en France, seuls les Gestionnaires de Programme Habilités* peuvent accéder à GAFC. Parmi leurs responsabilités, 
ils devront établir le parcours GAFC qui correspond le mieux aux besoins et procédures en vigueur dans leur société.

+33 (0)1 47 77 77 47 
Du lundi au vendredi – 09h00 à 17h30

corporateservicesfrance@aexp.com

POUR S’INSCRIRE
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En France, GAFC nécessite l’approbation finale du Gestionnaire de Programme pour chaque demande de Carte initiée. Si une ou plusieurs 
approbations complémentaires sont requises dans votre entreprise (par exemple par un supérieur hiérarchique, un responsable de service
ou autre), vous pouvez paramétrer des pré-approbations au niveau de la clé d'accès. Toute demande de Carte initiée à partir de cette clé d'accès 
devra être obligatoirement pré-approuvée avant de pouvoir être complétée par le demandeur. Les pré-approbateurs n’ont pas besoin d’accéder 
à @ Work pour pouvoir approuver ou refuser les demandes.

Nous vous recommandons de désigner plusieurs personnes (à minima 2 Gestionnaires de Programme Habilités) ayant accès à GAFC et aux 
mêmes comptes société, au niveau Basic Control (BCA). Cela permet de faciliter la gestion des Clés d’Accès et le suivi des demandes de Cartes.

La nomination de plusieurs Gestionnaires évite également toute interruption dans le processus de demande de Carte en cas d’absence
de l’un d’entre eux.

Vous pouvez personnaliser votre parcours en choisissant la méthode d’envoi des demandes de Carte.
Pour plus d’informations, consultez la section Choix du bon parcours.

Pour accéder à GAFC, vous devez vous inscrire en tant que Gestionnaire de Programme Habilité.

Vous pouvez vous inscrire en cliquant ici.

Vous pouvez également contacter
le Service Clientèle Corporate Services France :

AVANT DE COMMENCER
GESTION DES

FONCTIONS PRINCIPALES
ENVOI DES

DEMANDES DE CARTE
PARCOURS DU

DEMANDEUR DE CARTE
APPROBATION D’UNE
DEMANDE DE CARTE SUIVI D’UNE DEMANDE DE CARTE
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DÉCIDER QUI AURA ACCÈS À GAFC

*Un Gestionnaire de Programme (non Habilité) ne peut pas traiter les demandes de Carte Corporate. Ainsi il n'a pas accès aux outils de gestion du Programme Carte comme GAFC.

https://www.americanexpress.com/content/dam/amex/fr/staticassets/pdf/B2B/Forms/PAs/PA_Enrolment_Form_Functional.pdf


Vous pouvez adapter le parcours GAFC afin qu’il reflète les pratiques en vigueur dans votre entreprise : tenez compte du nombre de demandes de Carte
à gérer, du niveau de contrôle souhaité et du niveau d’implication que vous souhaitez avoir pour l’envoi des demandes de Carte.
Avec GAFC, vous avez le choix entre plusieurs méthodes pour initier des demandes de Carte et la possibilité de personnaliser certains champs.

3 modes d’envoi sont à votre disposition pour envoyer des demandes nominativement à vos collaborateurs. En parallèle, vous pouvez aussi permettre
aux collaborateurs d’initier eux-mêmes leur propre demande de Carte.
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VOICI QUELQUES ASPECTS À PRENDRE EN COMPTE POUR DÉFINIR VOTRE PROCESSUS ET CHOISIR VOS OPTIONS

CHOIX DE LA MÉTHODE LA MIEUX ADAPTÉE AUX BESOINS DE VOTRE ENTREPRISE

COMMENT LES DEMANDEURS DE CARTE ACCÉDERONT-ILS AU FORMULAIRE DE DEMANDE DE CARTE ?
La façon dont les demandeurs de carte vont accéder à leur formulaire dépend du mode d’envoi que vous aurez choisi

1. L’Envoi au Demandeur vous permet d’initier jusqu’à 10 demandes en même temps à l’aide d’une Clé d’Accès.

2. L’Envoi Rapide vous permet d’initier jusqu’à 10 demandes en même temps sans Clé d’Accès.

3. La Demande Groupée vous permet d’initier jusqu’à 3 000 demandes en même temps à l’aide d’une Clé d’Accès.

4. Le mode « Demande de Carte initiée par le collaborateur » permet aux collaborateurs d’initier leur propre demande au moyen d’une Clé d’Accès et d’un lien URL 
que vous devrez mettre à leur disposition.
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DÉFINIR LE PROCESSUS ET L’ACCÈS AUX DEMANDES DE CARTE
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VOICI QUELQUES ASPECTS À PRENDRE EN COMPTE POUR DÉFINIR VOTRE PROCESSUS ET CHOISIR VOS OPTIONS

CHOIX DE LA MÉTHODE LA MIEUX ADAPTÉE AUX BESOINS DE VOTRE ENTREPRISE

1.  Souhaitez-vous que les demandeurs de Carte initient eux-mêmes leur demande
 (Demande de Carte initiée par le collaborateur) avec des paramètres
 prédéterminés, que vous approuverez simplement une fois soumise ? Dans ce cas,
 il vous suffit de fournir à vos collaborateurs une Clé d’Accès et un lien vers le site
 afin qu’ils puissent accéder à la demande de carte en ligne. Vous devrez réfléchir
 à la manière de communiquer ces informations.

2.  Bien que toutes les demandes de Carte nécessitent une approbation finale du
 Gestionnaire de Programme, souhaitez-vous également les faire pré-approuver
 (par un responsable hiérarchique ou toute autre personne) avant que vos
 collaborateurs puissent y accéder ?

• S’il vous faut des pré-approbateurs, souhaitez-vous en spécifier le nombre ? 
• Souhaitez-vous désigner le(s) pré-approbateur(s) vous-même ou préférez-vous 

que ce soit au demandeur de Carte de le(s) désigner.

• Pour plus d’informations concernant les options relatives aux pré-approbateurs, 
consultez la section Qu’est-ce qu’une Clé d’Accès ?.

3.  Souhaitez-vous afficher des champs optionnels sur votre demande de Carte ?
 D’autres options vous permettent de personnaliser votre demande de Carte aux
 besoins de votre entreprise :

• Choisissez de faire apparaître ou non le Code du Service et le Numéro d’Employé 
dans la demande et paramétrez la longueur de ces champs (nombre de 
caractères).

• Décidez de proposer ou non le choix du délai d'émission de la Carte dans
la demande.

4.  En tout, combien de personnes doivent être impliquées dans le processus de
 demande ? Pouvez-vous rationaliser le nombre de points de contact ? Consultez
 les parcours avec Clés d’Accès, car elles pourront vous aider à configurer un
 processus avec peu de points de contact tout en respectant les règles de validation
 en vigueur dans votre société.

5.  Voulez-vous initier toutes vos demandes sans utiliser de Clé d’Accès ? Si vous n’avez
 pas besoin de pré-approbateurs, l’Envoi Rapide peut être la solution adaptée pour
 vous. 

• Avec l’Envoi Rapide, il vous suffit de sélectionner un BCA, de saisir le nom
et l’adresse e-mail du collaborateur pour envoyer une demande.

• Vous pouvez également saisir le Numéro d’Employé et le Code du Service,
et choisir ou non l’option Envoi Urgent. 

6.  Vous souhaitez envoyer un gros volume de demandes en même temps avec
 les mêmes paramètres ? La Demande Groupée vous permet d’initier jusqu’à
 3 000 demandes en même temps à l’aide d’une Clé d’Accès.

7.  Combien de Gestionnaires de Programme doivent être impliqués dans le processus ?
 Assurez-vous d’avoir au moins deux personnes ayant accès à GAFC en cas d’absence.
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Vous pouvez adapter le parcours GAFC afin qu’il reflète les pratiques en vigueur dans votre entreprise : tenez compte du nombre de demandes de Carte
à gérer, du niveau de contrôle souhaité et du niveau d’implication que vous souhaitez avoir pour l’envoi des demandes de Carte.
Avec GAFC, vous avez le choix entre plusieurs méthodes pour initier des demandes de Carte et la possibilité de personnaliser certains champs.

3 modes d’envoi sont à votre disposition pour envoyer des demandes nominativement à vos collaborateurs. En parallèle, vous pouvez aussi permettre
aux collaborateurs d’initier eux-mêmes leur propre demande de Carte.
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1. Clé d’Accès et lien URL (pour les Demandes de Carte initiées par les collaborateurs uniquement) 

• Vous pouvez communiquer le lien URL vers la demande de Carte et la Clé d’Accès directement à vos collaborateurs ou à leurs responsables.

• Vous pouvez également publier ces informations sur le site intranet de votre entreprise ou dans des documents internes, suivant les pratiques en vigueur
dans votre société.

• Une fois sur le site de la demande de Carte, les demandeurs seront invités à saisir leur adresse e-mail professionnelle et la Clé d’Accès afin de se connecter
au formulaire digital. Ce dernier reflètera les paramétrages de la Clé d’Accès, y compris les pré-approbations si requises.

2. Invitation par e-mail (pour l’Envoi au Demandeur, l’Envoi Rapide et la Demande Groupée)

• Les demandeurs recevront deux e-mails d’American Express, les invitant à effectuer leur demande de Carte.

• L’un des e-mails contiendra un lien vers la demande de Carte, l’autre l’identifiant (unique et personnel) de la demande de Carte. 
• Une fois sur le site de la demande de Carte, les demandeurs seront invités à saisir leur adresse e-mail professionnelle ainsi que l’identifiant de leur demande

de Carte afin de se connecter au formulaire digital. 

7

AVANT DE COMMENCER

Étapes clés :

> Décider qui aura accès à GAFC

> Définir le processus et l’accès 
aux demandes de Carte

> Qu’est-ce qu’une Clé d’Accès
et comment l’utiliser ?

> Choix du bon parcours

COMMENT LES DEMANDEURS DE CARTE ACCÉDERONT-ILS AU FORMULAIRE DE DEMANDE DE CARTE ?
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Vous pouvez adapter le parcours GAFC afin qu’il reflète les pratiques en vigueur dans votre entreprise : tenez compte du nombre de demandes de Carte
à gérer, du niveau de contrôle souhaité et du niveau d’implication que vous souhaitez avoir pour l’envoi des demandes de Carte.
Avec GAFC, vous avez le choix entre plusieurs méthodes pour initier des demandes de Carte et la possibilité de personnaliser certains champs.

3 modes d’envoi sont à votre disposition pour envoyer des demandes nominativement à vos collaborateurs. En parallèle, vous pouvez aussi permettre
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• Avez-vous besoin d’une Clé d’Accès pour un service 
entier ou pour chaque chef d’équipe ?
Par exemple : une Clé d’Accès pour le service Ventes 
et une autre pour le service Achats, car les 
approbateurs seront différents pour chaque service.

• Assurez-vous de donner un nom significatif à chaque 
Clé d’Accès afin que le service ou le chef d’équipe 
auquel elle est liée soit facilement identifiable.

• Tous les Gestionnaires de Programme ayant accès
à un BCA pourront consulter et modifier les Clés 
d’Accès créées par d’autres Gestionnaires
de Programme pour ce même BCA.

• Consultez les étapes pour créer une Clé d’Accès.

• Vous pouvez demander la création de plusieurs 
Clés d’Accès pour le même BCA, ce qui vous 
permet de proposer des formulaires avec 
différentes combinaisons d’options.

• Vous pouvez initier rapidement plusieurs 
demandes avec la même Clé d’Accès.

• Vous pouvez publier la Clé d’Accès et l’URL du site 
de demande de Carte sur l’intranet de votre société 
ou via vos canaux de communication internes 
habituels.

• Des contrôles automatisés permettent de limiter
la gestion manuelle.

• Vous pouvez suivre le statut des demandes
par Clé d’Accès.

• Des pré-approbations sont-elles requises et,
si oui, qui nommera les pré-approbateurs :
le Gestionnaire de Programme ou le demandeur
de la Carte ?

• Combien de pré-approbations sont-elles requises 
pour autoriser un collaborateur à effectuer une 
demande de Carte (3 pré-approbations maximum) ?

• Certaines informations sont-elles obligatoires dans 
le formulaire de demande, comme
le Numéro d’Employé ou le Code du Service ? 
Combien de caractères peuvent être saisis ?

• Le demandeur de Carte est-il autorisé à choisir
le délai d'émission de sa Carte (normal ou urgent) ?

QU’EST-CE QU’UNE CLÉ D’ACCÈS ET COMMENT L’UTILISER ?
La Clé d’Accès est créée pour un BC donné et définit le contenu de la demande de Carte : elle reflète les options du BC (le type de Carte, de facturation,
de paiement, de responsabilité), ainsi que les paramétrages effectués au moment de sa création (champs personnalisés, processus de pré-approbation...) .
Il n’y a pas de limite au nombre de Clé d’Accès créées par BC. Vous pouvez à tout moment modifier le paramétrage de vos Clés d’Accès, ces dernières 
n’ont pas de date d’expiration.

Si votre société n’exige pas de pré-approbation, vous pouvez initier vos demandes de Carte via le mode Envoi Rapide qui ne nécessite pas de Clé d’Accès. 
Vous pourrez personnaliser la demande en remplissant le Numéro d’Employé et le Code du Service si besoin, et en ajoutant ou non, le champ relatif
au choix du délai d'émission de la Carte.

Le mode Envoi Rapide, comme le mode Envoi au Demandeur (avec une clé d’accès) permettent d’envoyer jusqu’à 10 demandes de Carte à la fois.
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VOUS POUVEZ CRÉER LA CLÉ D’ACCÈS 
POUR DÉTERMINER LES ÉLÉMENTS 
SUIVANTS :

AVANTAGES D’UNE CLÉ D’ACCÈS : ASPECTS À PRENDRE EN COMPTE POUR 
LA CRÉATION D’UNE CLÉ D’ACCÈS :
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Le Gestionnaire
de Programme

examine la demande**

Parcours GAFC
La fonction Envoi Rapide apparait au milieu de la page d’accueil (tableau de bord) GAFC. Si vous n’avez pas besoin d’une Clé d’Accès, cette option vous permet d’initier rapidement jusqu’à 
10 demandes à la fois. Si votre processus nécessite des pré-approbateurs, vous devrez utiliser une Clé d’Accès.

ENVOI RAPIDE
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Le GP clique sur
« Envoyez les 

demandes » dans 
« Envoi Rapide »
et complète les 

informations sur
le demandeur

Le DC complète le 
formulaire numérique, 
effectue la vérification 

d’identité, signe 
électroniquement sa 
demande de Carte et 

clique sur « Soumettre »

Deux e-mails 
automatiques seront 

envoyés au DC avec les 
informations lui 

permettant d’accéder à 
son formulaire personnel 

de demande de Carte

Un e-mail généré par le 
système est envoyé au 

Gestionnaire
de Programme pour 

l’informer que la 
demande est en attente 

d’approbation*

APPROBATION ?

Le DC reçoit une notification

Le DC reçoit une notification

American Express 
examine la demande

L’adresse d’envoi de la 
Carte est déterminée 

par le BCA

GP = Gestionnaire de Programme
DC = Demandeur de Carte

* Un GP recevra une notification par e-mail lui indiquant qu’une demande de Carte est en attente d’approbation. Cependant, tous les GP qui partagent un accès au même BCA verront la demande dans la « Liste de tâches » GAFC et pourront l’approuver.

** Le GP peut renvoyer la demande au demandeur pour corrections. 9
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Parcours GAFC
Vous pouvez paramétrer des pré-approbations sur vos Clés d’Accès afin que les demandes de Carte puissent être pré-approuvées avant d’être complétées par vos collaborateurs. Les pré-approbateurs 
peuvent être désignés par vos soins ou par les collaborateurs eux-mêmes. Jusqu’à 3 pré-approbateurs peuvent être désignés.
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CLÉ D’ACCÈS AVEC PRÉ-APPROBATION

GP = Gestionnaire de Programme
DC = Demandeur de Carte

Le Gestionnaire
de Programme 

examine la 
demande**

Le GP crée une Clé 
d’Accès avec

options de pré-
approbation

Le DC complète le 
formulaire numérique, 
effectue la vérification 

d’identité, signe 
électroniquement sa 
demande de Carte et 

clique sur 
« Soumettre »

Si la demande a été 
initiée par le GP,
un e-mail généré 
par le système

est envoyé au(x)
pré-approbateur(s) 
pour demander une 

approbation

Un e-mail généré par le 
système sera envoyé 

au Gestionnaire de 
Programme pour 
l’informer que la 
demande est en 

attente d’approbation*

Le DC reçoit une notification

Le DC reçoit une notification

APPROBATION ?American Express 
examine la 
demande

L’adresse d’envoi 
de la Carte est 

déterminée
par le BCA 

Le GP désigne
un ou plusieurs

pré-approbateurs
dans la Clé d’Accès

Deux e-mails générés 
par le système sont 
envoyés au DC avec 
les informations lui

permettant d’accéder 
à son formulaire 

personnel de
demande de Carte

APPROBATION ?APPROBATION ?

Le DC reçoit une notification

La Clé d’Accès peut 
être stockée sur 

l’intranet de 
l’entreprise ou 

utilisée par le GP
pour envoyer des 

demandes de Carte

Le DC est invité à 
désigner un ou 

plusieurs
pré-approbateurs, 

en fonction du 
paramétrage de la 

Clé d’Accès

Le DC reçoit 2
e-mails automatisés 
pour se connecter à 

sa demande. Il 
accède alors à une 
page d’information 

préalable afin de 
renseigner les 

coordonnées (nom, 
prénom et adresse

e-mail) du (des)
pré-approbateur(s)

Un e-mail généré par 
le système

est envoyé au
pré-approbateur

pour lui demander 
d’approuver la 

demande de Carte

Deux e-mails générés 
par le système sont 
envoyés au DC avec 
les informations lui 

permettant d’accéder 
à son formulaire 

personnel de 
demande de Carte

Le Gestionnaire
de Programme 

examine la 
demande**

Le DC complète le 
formulaire numérique, 
effectue la vérification 

d’identité, signe 
électroniquement sa 
demande de Carte et 

clique sur 
« Soumettre »

Un e-mail généré par le 
système sera envoyé 

au Gestionnaire de 
Programme pour 
l’informer que la 
demande est en 

attente d’approbation*

American Express 
examine la 
demande

L’adresse d’envoi 
de la Carte est 

déterminée
par le BCA 

APPROBATION ?

Le DC reçoit une notification Le DC reçoit une notification

APPROBATION ?

Le DC reçoit une notification

APPROBATION ?

CLÉ D’ACCÈS
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* Un GP recevra une notification par e-mail lui indiquant qu’une demande de Carte est en attente d’approbation. Cependant, tous les GP qui partagent un accès au même BCA verront la demande dans la « Liste de tâches » GAFC et pourront l’approuver.

** Le GP peut renvoyer la demande au demandeur pour corrections.
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Parcours GAFC
Les Gestionnaires de Programme peuvent créer des Clés d’Accès afin d’enregistrer des paramètres personnalisés pour une utilisation future, même lorsqu’une pré-approbation n’est pas nécessaire.
Le Gestionnaire de Programme peut réutiliser ou modifier les Clés d’Accès à tout moment et les partager avec les collaborateurs.

CLÉ D’ACCÈS SANS PRÉ-APPROBATION

Le Gestionnaire
de Programme 

examine la 
demande**

Le DC complète le 
formulaire numérique, 
effectue la vérification 

d’identité, signe 
électroniquement sa 
demande de Carte et 

clique sur 
« Soumettre »

Un e-mail généré par le 
système sera envoyé 

au Gestionnaire de 
Programme pour 
l’informer que la 
demande est en 

attente d’approbation*

Le DC reçoit une notification

Le DC reçoit une notification

APPROBATION ?American Express 
examine la 
demande

L’adresse d’envoi 
de la Carte est 

déterminée
par le BCA 

Si la demande
a été initiée par le 
Gestionnaire de 

Programme, deux e-mails 
générés par le système 

sont envoyés au DC avec 
les informations lui 

permettant d’accéder à 
son formulaire personnel 

de demande de Carte

APPROBATION ?

GP = Gestionnaire de Programme
DC = Demandeur de Carte

La Clé d’Accès peut 
être stockée sur 

l’intranet de 
l’entreprise ou ou 
utilisée par le GP 
pour envoyer des 

demandes de Carte 

Le GP crée
une Clé d’Accès

CLÉ D’ACCÈS
CLÉ D’ACCÈS SANS
PRÉ-APPROBATION
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* Un GP recevra une notification par e-mail lui indiquant qu’une demande de Carte est en attente d’approbation. Cependant, tous les GP qui partagent un accès au même BCA verront la demande dans la « Liste de tâches » GAFC et pourront l’approuver.

** Le GP peut renvoyer la demande au demandeur pour corrections.
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Quel parcours correspond le mieux aux besoins de votre entreprise ?
Les Gestionnaires de Programme peuvent choisir d’envoyer des demandes de Carte avec une Clé d’Accès à chaque collaborateur qui en fait la demande, ou de publier la Clé d’Accès et l’URL
de la Demande de Carte sur l’intranet de leur entreprise. Quelle que soit la méthode utilisée, le Gestionnaire de Programme doit donner son approbation finale. 
Les Demandeurs de Carte peuvent effectuer une demande de Carte directement en utilisant l’URL et la Clé d’Accès fournies par le Gestionnaire de Programme.

INITIATION DE DEMANDES AVEC CLÉS D’ACCÈS 

GP = Gestionnaire de Programme
DC = Demandeur de Carte

Le Gestionnaire
de Programme 

examine la 
demande**

Un e-mail généré par le 
système sera envoyé 

au Gestionnaire de 
Programme pour 
l’informer que la 
demande est en 

attente d’approbation*

Le DC reçoit une notification

Le DC reçoit une notification

APPROBATION ?American Express 
examine la 
demande

L’adresse d’envoi 
de la Carte est 

déterminée
par le BCA

APPROBATION ?

Le DC complète le 
formulaire numérique, 
effectue la vérification 

d’identité, signe 
électroniquement sa 
demande de Carte et 

clique sur 
« Soumettre »

Deux e-mails générés 
par le système sont 

envoyés au demandeur 
avec les informations lui 
permettant d’accéder à 

son formulaire personnel 
de demande de Carte

Le Gestionnaire
de Programme 

examine la 
demande**

Un e-mail généré par le 
système sera envoyé 

au Gestionnaire de 
Programme pour 
l’informer que la 
demande est en 

attente d’approbation*

Le DC reçoit une notification

Le DC reçoit une notification

APPROBATION ?American Express 
examine la 
demande

L’adresse d’envoi 
de la Carte est 

déterminée
par le BCA 

APPROBATION ?

Demande de Carte 
initiée par le 

collaborateur (l’URL 
de la demande et la 

Clé d’Accès sont 
préalablement 

communiquées aux 
collaborateurs)

Le GP décide 
comment initier 
une demande de 

Carte

Le DC se connecte 
au formulaire de 

demande de Carte 
via l’URL, saisit la 
Clé d’Accès ainsi 
que son adresse

e-mail

Le DC complète le 
formulaire numérique, 
effectue la vérification 

d’identité, signe 
électroniquement sa 
demande de Carte et 

clique sur 
« Soumettre »

NOTIFICATION PAR 
E-MAIL

(Demande de Carte 
initiée par le GP : le 
GP sélectionne une 
Clé d’Accès et initie 
la demande de Carte 

via la fonction 
« Envoyer au 

demandeur » ou 
« Demande de Carte 

groupée »***)
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* Un GP recevra une notification par e-mail lui indiquant qu’une demande de Carte est en attente d’approbation. Cependant, tous les GP qui partagent un accès au même BCA verront la demande dans la « Liste de tâches » GAFC et pourront l’approuver.

** Le GP peut renvoyer la demande au demandeur pour corrections.

***Pour initier jusqu’à 3 000 demandes en une seule fois, le GP sélectionne une Clé d’Accès et clique sur Demande Groupée pour télécharger le modèle de fichier à remplir et consulter les instructions.
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Gestion des Fonctions Principales
Les fonctions principales sont accessibles depuis le tableau de bord GAFC.

Cliquez sur GAFC sur la page d’accueil @ Work pour accéder au tableau de 
bord GAFC.

ACCÉDER FACILEMENT À GAFC

Dans la section Aperçu de la Clé d’Accès, sélectionnez Créer une nouvelle Clé d’Accès 
pour lancer le processus.

CRÉER DES CLÉS D’ACCÈS1 Créer une nouvelle Clé d’Accès

Dans la section Envoyer les Demandes par pays, sélectionnez France dans le menu 
déroulant. Ensuite, choisissez le mode Envoi Rapide ou choisissez un mode d’envoi 
avec une Clé d’Accès. Pour permettre à vos collaborateurs d’initier leur propre demande, 
copiez le lien de la demande de Carte et partagez-le avec eux, accompagné de la Clé 
d’Accès. Depuis l’Aperçu des Clés d’Accès, vous pouvez également sélectionner une 
Clé d’Accès et cliquer sur Envoyer au demandeur. Enfin pour envoyer jusqu’à 3 000 en 
une seule fois, sélectionnez une Clé d’Accès et cliquez sur Demande Groupée.

INITIER UNE DEMANDE2
France

Cliquez sur le chiffre au-dessus de Demande(s) de Carte initiée(s) pour afficher 
toutes les demandes de Carte et leur statut.

SUIVRE LA DEMANDE4
Voir toutes les 

demandes

Cliquez sur le chiffre au-dessus de Demande(s) de Carte en attente d’approbation 
dans la section Suivi des demandes pour approuver, modifier, renvoyer la demande 
au demandeur ou annuler.

APPROUVER LA DEMANDE3
Accédez aux demandes 

en attente 
d’approbation

Gestion des Fonctions Principales  >  Création d’une Clé d’Accès  >  Options de Clé d’Accès
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Création d’une Clé d’Accès

Gestion des Fonctions Principales  >  Création d’une Clé d’Accès  >  Options de Clé d’Accès

Une Clé d’Accès vous permettra d’adapter le contenu de vos demandes de Carte en fonction de vos besoins : notamment de rendre obligatoires les champs personnalisés, numéro d’employé et code
du service, et d’en sélectionner la longueur, de personnaliser les flux de pré-approbation… Il n’y a pas de limite au nombre de Clés d’Accès que vous pouvez créer pour chaque BCA ou par Gestionnaire
de Programme, et les Clés d’Accès n’ont pas de date d’expiration.

Dans l’écran Créer une nouvelle Clé d’Accès, saisissez les résultats suggérés ou sélectionnez
le BCA souhaité dans le menu déroulant.

SÉLECTIONNER LE BCA1

Saisissez un Nom de Clé d’Accès unique et 
définissez les options que vous souhaitez 
voir apparaître pour toutes les demandes 
associées à cette Clé d’Accès.
Pour la France, le Type de Carte ne peut pas 
être sélectionné ou modifié dans la Clé 
d’Accès. Il sera déterminé par le BCA et
pré-rempli. 

PARAMÉTRER UNE CLÉ 
D’ACCÈS

2

Vérifiez que tous les détails sont corrects 
et sélectionnez Continuer puis 
Soumettre. Votre Clé d’Accès est 
maintenant prête à être utilisée.

EXAMINER ET 
CONFIRMER

3 4+
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Quelles sont les options lors de la création d’une Clé d’Accès ?
Plusieurs options vous aideront à paramétrer le contenu et le processus de votre demande de Carte lorsque vous initiez une demande avec la Clé d’Accès. Vous pouvez modifier vos sélections à tout moment 
soit en modifiant la Clé d’Accès configurée, soit lors de l’envoi d’une demande avec la Clé d’Accès.

En France, une approbation 
finale est toujours requise. 
En tant que Gestionnaire de 
Programme habilité, vous 
devrez examiner et 
approuver toutes les 
demandes de Carte avant 
qu’elles puissent être 
envoyées à American 
Express. 

OPTIONS DE 
CLÉ D’ACCÈS

Cochez les boutons radio pour afficher ces champs personnalisés dans les 
demandes de Carte, les rendre obligatoires et, si besoin, en définir la longueur.

NUMÉRO D’EMPLOYÉ ET CODE DU SERVICE1

Si vous sélectionnez Oui, les demandeurs pourront choisir le délai d’émission de 
leur Carte (normal ou urgent), et si vous choisissez Non, ce champ sera masqué 
dans la demande. (le délai d'émission sera le délai normal par défaut)

AUTORISER L’ENVOI URGENT2

Adaptez le flux d’approbation au processus de demande de votre entreprise.
Si des pré-approbations sont requises, les pré-approbateurs désignés (jusqu’à 
trois) devront approuver la demande avant que le collaborateur puisse accéder 
à la demande pour la compléter. Trois options sont disponibles :

PERSONNALISER LES APPROBATIONS3
1. Le Gestionnaire de Programme désigne des pré-approbateurs pour les demandes de Carte. 

2. Le demandeur de Carte désigne lui-même le(s) pré-approbateur(s) en saisissant leur nom 
et adresse e-mail. 

3. Si aucune pré-approbation n’est nécessaire, sélectionnez simplement "Je ne souhaite pas 
désigner d'approbateurs supplémentaires".

Gestion des Fonctions Principales  >  Création d’une Clé d’Accès  >  Options de Clé d’Accès
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Envoi des demandes de Carte

Envoi des demandes de Carte  >  Envoi au demandeur  >  Demande Groupée  >  Demande initiée par le collaborateur  >  Envoi Rapide  >  Comparaison des modes d’envoi

Une Clé d’Accès est nécessaire pour les modes d’envoi suivants : Envoi au Demandeur, Demande Groupée
et Demande de Carte initiée par le collaborateur.

AVEC CLÉ D’ACCÈS

GAFC vous permet de choisir comment vous souhaitez initier une demande de Carte : avec ou sans Clé d’Accès. 

L’Envoi Rapide ne nécessite pas de Clé d’Accès pour initier des demandes de Carte.

ENVOI RAPIDE
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Envoi au demandeur

Envoi des demandes de Carte  >  Envoi au demandeur  >  Demande Groupée  >  Demande initiée par le collaborateur  >  Envoi Rapide  >  Comparaison des modes d’envoi

Sélectionnez la Clé d’Accès, puis cliquez sur Envoyer au demandeur. 

ENVOI AU DEMANDEUR

Saisissez les coordonnées du collaborateur, notamment son adresse e-mail, et si 
nécessaire, modifiez les options de la Clé d’Accès. (pour plus d’informations, sur la 
modification des options, référez-vous à la FAQ rubrique Envoi des demandes de Carte) 

SAISIR LES INFORMATIONS DU COLLABORATEUR1

Assurez-vous que toutes les informations sont 
correctes avant de cliquer sur Envoyer. Cliquez sur 
Modifier pour apporter des modifications si nécessaire.

EXAMINER ET ENVOYER2

Le système confirme l’envoi de la demande en indiquant son 
identifiant. En parallèle, le demandeur reçoit automatiquement 
2 e-mails séparés qui lui permettront de se connecter à son 
formulaire digital : l’un contenant le lien URL de la demande
de Carte, l’autre son identifiant.

CONFIRMATION3

Lorsque vous utilisez le mode Envoi au demandeur, vous pouvez initier jusqu’à 10 demandes à la fois.
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Demande Groupée

Envoi des demandes de Carte  >  Envoi au demandeur  >  Demande Groupée  >  Demande initiée par le collaborateur  >  Envoi Rapide  >  Comparaison des modes d’envoi

Lorsque vous utilisez la Demande Groupée, vous pouvez initier jusqu’à 3 000 demandes à la fois, avec la même Clé d’Accès. 

Vous devrez préalablement compléter un modèle de fichier contenant les informations relatives aux 
demandeurs de Carte, puis sélectionner une Clé d’Accès et cliquer sur Demande de Carte Groupée. 
Cliquez sur En savoir plus pour consulter les instructions, ou télécharger le modèle de fichier XLS
en choisissant un pays, puis en cliquant sur le modèle de Demande de Carte Groupée.

DEMANDE GROUPÉE

Sélectionnez une Clé d’Accès, cliquez sur Demande
de Carte Groupée.
- Vérifiez les paramètres de la clé d’accès , puis suivez
les instructions pour importer le fichier complété.
- Assurez-vous que toutes les informations sont correctes 
en prévisualisant les champs, avant d’envoyer votre 
demande.
- Soumettez votre demande groupée et vérifiez
la confirmation.

IMPORTER LE FICHIER COMPLÉTÉ, 
VÉRIFIER ET ENVOYER LES DEMANDES

2

Depuis le tableau de bord, dans le module Modèle de 
demande de Carte Groupée, consultez les instructions 
en cliquant sur En savoir plus. Téléchargez le modèle 
de fichier XLS et remplissez-le.

TÉLÉCHARGER LE MODÈLE 
DE DEMANDE GROUPÉE

1
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Demande de Carte initiée par le collaborateur

Envoi des demandes de Carte  >  Envoi au demandeur  >  Demande Groupée  >  Demande initiée par le collaborateur  >  Envoi Rapide  >  Comparaison des modes d’envoi

Vous pouvez partager le lien URL de la demande de Carte ainsi qu’une Clé d’Accès avec vos collaborateurs afin de leur permettre d’initier leur propre demande de Carte.

Envoyez le lien URL de la demande et une Clé d’Accès à vos collaborateurs. Pour des raisons
de sécurité, cette méthode nécessitera toujours l’examen et l’approbation du Gestionnaire
de Programme, quels que soient les paramètres de la Clé d’Accès. 

DEMANDE DE CARTE INITIÉE PAR LE COLLABORATEUR

Les demandes initiées par les 
collaborateurs apparaissent dans le 
module Suivi des demandes de Carte.

EXAMINER ET 
APPROUVER LA 
DEMANDE

2

Depuis le tableau de bord GAFC, dans le module Lien vers la demande de Carte, cliquez sur 
Copier le lien pour ouvrir la liste des liens par pays, cliquez sur Copier pour le pays souhaité. 
Si vous avez sélectionné le pays avant de vous rendre sur ce module, vous verrez 
uniquement le lien pour ce pays.

ENVOYER OU PUBLIER LA CLÉ D’ACCÈS ET LE LIEN 
VERS LA DEMANDE

1
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Envoi Rapide

Envoi des demandes de Carte  >  Envoi au demandeur  >  Demande Groupée  >  Demande initiée par le collaborateur  >  Envoi Rapide  >  Comparaison des modes d’envoi

L’Envoi Rapide ne nécessite pas de Clé d’Accès pour initier les demandes. Lorsque vous utilisez l’Envoi Rapide, vous pouvez initier jusqu’à 10 demandes à la fois.
Si votre processus nécessite des pré-approbateurs, vous devrez utiliser une Clé d’Accès.

En France, à l’instar des autres modes d’envoi, les demandes initiées par Envoi Rapide 
nécessiteront toujours une approbation finale par le Gestionnaire de Programme.

ENVOI RAPIDE

Dans le module Envoi rapide, depuis le tableau de bord, cliquez sur Envoyer des demandes. 
Sélectionnez le BCA souhaité dans la liste, puis entrez les informations sur le demandeur de Carte,
y compris son adresse e-mail. Vous devrez compléter les champs personnalisés, i.e. le Numéro 
d’Employé et le Code du Service, si vous souhaitez faire apparaître ces informations dans la 
demande de Carte. Le demandeur pourra les modifier le cas échéant, sauf si vous décochez les cases.

SAISIR LES INFORMATIONS RELATIVES AU DEMANDEUR1

Assurez-vous que toutes les informations 
sont correctes avant de cliquer sur 
Envoyer. Cliquez sur Modifier pour 
apporter des modifications si nécessaire.

EXAMINER ET ENVOYER2

Le système confirme l’envoi de la demande en indiquant son identifiant. 
En parallèle, le demandeur reçoit automatiquement 2 e-mails séparés 
qui lui permettront de se connecter à son formulaire digital :
l’un contenant le lien URL de la demande de Carte, l’autre son identifiant.

CONFIRMATION3
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Comparaison des différents modes d’envoi des demandes de Carte

Envoi des demandes de Carte  >  Envoi au demandeur  >  Demande Groupée  >  Demande initiée par le collaborateur  >  Envoi Rapide  >  Comparaison des modes d’envoi

Mode d’envoi ENVOI AU DEMANDEUR ENVOI RAPIDE DEMANDE GROUPÉE DEMANDE INITIÉE
PAR LE COLLABORATEUR

Demande initiée par le Gestionnaire 
de Programme ✓ ✓ ✓

Demande initiée par le collaborateur ✓

Avec une Clé d’Accès ✓ ✓ ✓

Flux de pré-approbations ✓ ✓ ✓

Champs personnalisés ✓ ✓ ✓ ✓

Envoi de plusieurs demandes à la fois Jusqu’à 10 Jusqu’à 10 Jusqu’à 3 000

Partage de la Clé d’Accès avec
les collaborateurs ✓

Envoi d’un e-mail d’invitation
au demandeur pour effectuer
la demande de Carte

✓ ✓ ✓
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Parcours du demandeur de Carte

Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi

Pour les demandes initiées par le Gestionnaire de Programme, deux e-mails automatisés sont générés à destination du demandeur de Carte. L’un contient le lien vers le formulaire en ligne,
l’autre l’identifiant unique et personnel de la demande ; ces 2 éléments permettent au demandeur d’accéder à son formulaire de demande de Carte (étape 1). Pour les demandes initiées par
les collaborateurs, ces derniers pourront accéder au formulaire digital via son adresse URL générique et la Clé d’Accès, préalablement communiquées par le gestionnaire (étape 2).

Une fois que le Gestionnaire de Programme initie la demande,
deux e-mails sont générés automatiquement pour envoyer séparément
au demandeur un identifiant unique ainsi qu’un lien url afin d’accéder
à la demande de Carte. 

E-MAILS ENVOYÉS AUX DEMANDEURS DE CARTE1

Le demandeur de Carte se connecte au formulaire en ligne via l’URL 
communiquée, puis saisit son adresse e-mail ainsi que l’identifiant de
la demande dans le cadre d’une demande initiée par un gestionnaire
ou la Clé d’Accès s’il initie la demande lui-même.

ACCÈS AU FORMULAIRE DE DEMANDE DE CARTE2

LA DÉSIGNATION D’APPROBATEURS 
PEUT ÊTRE NÉCESSAIRE

3

Cet écran apparaîtra au moment de la connexion au formulaire lorsque
la demande de Carte nécessite une (des) pré-approbation(s) dans les cas
ci-après.

Si le Gestionnaire de Programme a choisi de faire désigner le(s) pré-
approbateur(s) par le demandeur de Carte, ce dernier devra préalablement 
renseigner le nom et adresse e-mail du (des) pré-approbateur(s). Le(s) pré-
approbateur(s) sera(ont) contacté(s) par e-mail afin d’autoriser, ou non,le 
collaborateur à effectuer sa demande de Carte. Une fois la pré-autorisation 
accordée, le collaborateur pourra accéder à sa demande et la remplir.

Dans le cadre d’une demande initiée par le demandeur, cet écran apparaîtra 
même si la Clé d’Accès contient déjà les informations sur les pré-
approbateurs, ces dernières seront pré-remplies, ainsi que l’adresse e-mail 
du demandeur qui devra simplement saisir son nom et prénom
et soumettre la demande de pré-approbation.
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Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte

Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi

Les champs obligatoires dans cette section varient en fonction des options paramétrées 
dans la clé d’accès et du type de paiement choisi par votre société. Le demandeur de Carte 
devra renseigner un numéro de téléphone portable valide, nécessaire lors de son parcours 
pour recevoir des codes de vérification à usage unique (OTP).

Sur la page Informations sur la société du formulaire de demande, 
l’adresse de votre entreprise (au niveau du BCA), les options de paiement,
de facturation, de responsabilité sont pré-remplies et non modifiables.
Ces informations figurent sur la Clé d’Accès et correspondent aux options
du BCA définies au moment de la création du compte société.

INFORMATIONS SUR LA SOCIÉTÉ INFORMATIONS SUR LE TITULAIRE DE LA CARTE

Après avoir rempli les informations demandées, le demandeur 
devra les vérifier (le cas échéant les corriger) et les valider pour 
pouvoir continuer son parcours. Passé cette étape, il ne pourra 
plus effectuer de modification. Il lui faudra faire une nouvelle 
demande, s’il souhaite effectuer des changements.

VALIDATION DES INFORMATIONS
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Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi

Le demandeur de Carte devra préparer les pièces justificatives suivantes avant de commencer la demande. 

La photographie de l’un des documents suivants en couleur, 
bien lisible et en cours de validité :

• Une photographie de la page du passeport incluant
la photo.

• Une photographie, recto et verso, de la Carte nationale 
d'identité pour la France, Monaco ou un pays de l'Espace 
Economique Européen.

• Une photographie, recto et verso, de la Carte ou du 
permis de résidence en France ou à Monaco, d'une durée 
minimum d'1 an.

IMPORTANT : Le fichier importé doit être une 
photographie de la pièce d’identité originale et non
une copie numérisée. Le format PDF n’est pas accepté.

JUSTIFICATIF D’IDENTITÉ

Un des documents suivants datant de moins de 1 an
et comportant l'adresse du domicile :

• Une copie de facture d'électricité, de gaz ou d'eau

• Une attestation de titulaire d'un contrat de fournisseur 
d’électricité, gaz, eau

• Une copie de facture de téléphone (fixe ou portable)
ou de fournisseur d'accès à internet

• Une copie du dernier avis d'impôt sur les revenus,
ou la taxe d'habitation ou taxe foncière

• Une attestation d'assurance habitation

• Une copie de quittance de loyer ou du contrat de location

• Une attestation ou certificat de résidence, délivré par une 
Ambassade, la Police, la Mairie ou l'Administration fiscale.

En cas d’hébergement chez un tiers :

• Une attestation d’hébergement signée par la personne 
qui héberge le demandeur

• Un justificatif de domicile de la personne qui héberge
le demandeur

• Une copie de la pièce d’identité de la personne qui 
héberge le demandeur

JUSTIFICATIF DE DOMICILE

En cas de paiement individuel, le Relevé d'Identité Bancaire 
du compte bancaire personnel du demandeur.

RELEVÉ BANCAIRE
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Vérification d’identité

GAFC / 2025

Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi

Pour effectuer la vérification d’identité, le demandeur devra cliquer sur un lien qui le mènera à une nouvelle page dans son navigateur. La vérification d’identité est réalisée via une reconnaissance faciale effectuée sur son téléphone portable 
(ou sur son ordinateur). Simple et rapide, la reconnaissance faciale est la solution recommandée, néanmoins, si le demandeur ne souhaite pas utiliser cette méthode basée sur la biométrie, une autre méthode de vérification lui est proposée via 
la réalisation d’un virement bancaire d’un euro (1 €) auprès d’American Express. Cette somme lui sera remboursée. Cette méthode est susceptible de rallonger le délai d’obtention de la Carte.

ACCÉDER AU LIEN DE VÉRIFICATION D’IDENTITÉ

Tout demandeur de Carte en France devra effectuer une vérification d’identité. Si cette étape est ignorée, la demande de Carte ne pourra pas être finalisée. 
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Vérification d’identité (suite)

GAFC / 2025

Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi

Scannez votre pièce 
d’identité

ÉTAPES DE LA VÉRIFICATION D’IDENTITÉ

Tout demandeur de Carte en France devra effectuer une vérification d’identité. Si cette étape est ignorée, la demande de Carte ne pourra pas être finalisée. 

1 2 3Filmez votre visage Entrez le code de vérification à usage unique reçu par SMS
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Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi
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Consentement
Le demandeur de Carte devra ensuite confirmer l’exactitude des informations fournies dans la demande de Carte, prendre connaissance des Conditions Générales de la Carte Corporate en les téléchargeant, 
et les accepter avant de procéder à la signature électronique de sa demande de Carte. 

Veuillez noter que la formulation du consentement varie selon l’option de paiement choisie par votre société.



Signature

GAFC / 2025

Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi

Le demandeur de Carte devra ensuite signer électroniquement sa demande de Carte au moyen du code de vérification à usage unique (OTP) reçu sur son téléphone portable et cliquer sur « Soumettre » 
pour finaliser sa demande. 
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Envoi

GAFC / 2025

Après signature et soumission de la demande de Carte, un message confirmera l’identifiant de la demande 
et l’envoi de la demande au Gestionnaire de Programme pour approbation.

Une fois la demande de Carte revue - et sous réserve d’approbation - par le Gestionnaire de Programme, le demandeur 
recevra un e-mail de confirmation avec sa demande de Carte signée en pièce jointe (pdf). 

Connexion du demandeur de Carte  >  Informations sur l’entreprise et le Titulaire de la Carte  >  Pièces justificatives  >  Vérification d’identité  >  Consentement  >  Signature  >  Envoi
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Approbation d’une demande de Carte

GAFC / 2025

Les demandes de Carte en attente d’approbation apparaissent dans votre liste de tâches, après examen, vous pouvez les approuver, les modifier, les annuler ou les renvoyer aux demandeurs. En France, 
vous ne pouvez approuver une demande qu’une fois l’identité du demandeur vérifiée. Le statut de la demande ne passera pas à « En attente d'approbation par un Gestionnaire de Programme » tant que la 
vérification n’est pas terminée.  

Vous pouvez accéder rapidement à la liste de tâches depuis le tableau de bord GAFC en cliquant sur le chiffre au-dessus de « Demandes en attente d'approbation » dans la section
« Suivi des demandes de Carte » en haut, à droite. 

Cliquez sur la flèche à gauche de la demande pour en voir le récapitulatif.
Le nombre total de demandes en attente d’approbation apparaît en haut.

EXAMINER LA DEMANDE1

Sélectionnez l’une des actions à droite
du résumé de la demande.

CHOISIR VOTRE ACTION2

Une fois votre sélection confirmée, le statut de la demande sera automatiquement 
mis à jour dans l’onglet Suivi global des demandes de Carte. 

EXAMINER ET CONFIRMER3
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Suivi d’une demande de Carte

GAFC / 2025

Suivi d’une demande de Carte >  Suivi d’une demande de Carte (suite)

L’onglet Suivi des demandes affiche toutes les demandes de Carte afin que vous puissiez consulter le statut des demandes et approuver les demandes en attente d’approbation. Vous pouvez accéder 
rapidement au Suivi des demandes depuis le tableau de bord GAFC en cliquant sur le chiffre situé au-dessus de « Demandes de Carte initiées » dans la section Suivi des demandes de Carte en haut, à droite.
Pour plus d’informations sur les statuts disponibles, consultez la FAQ GAFC dans le Pôle d’informations d’American Express @ Work France.

Plusieurs statuts de demande sont disponibles pour vous aider à identifier les éventuels retards et les personnes à 
contacter pour faire avancer le processus. Les statuts ne sont actuellement pas tous disponibles pour tous les pays.

Pour plus d’informations, consultez la FAQ GAFC dans le Pôle d’informations d’American Express @ Work France.

2

Dans l’onglet Suivi des Demandes, vous pouvez consulter toutes les demandes et leur statut actuel d’un seul coup d’œil. 
Si un demandeur a égaré les emails lui permettant de se connecter à sa demande, vous pouvez les lui renvoyer en 
sélectionnant sa demande de Carte et en cliquant sur Renvoyer.

CONSULTER LA LISTE DES DEMANDES1 CONSULTER LE STATUT DE LA DEMANDE

3
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https://www.americanexpress.com/fr/entreprises/centre-de-ressources/demandes-de-carte-en-ligne/
https://www.americanexpress.com/fr/entreprises/centre-de-ressources/demandes-de-carte-en-ligne/


Si des pré-approbations sont requises, vous pouvez suivre leur statut.

Suivi d’une demande de Carte (suite)

Les pré-approbateurs devront préalablement pré-approuver les demandes de Carte pour permettre aux demandeurs de remplir leur formulaire.
Si besoin, vous pouvez renvoyer l’e-mail de demande de pré-approbation aux pré-approbateurs.

CONSULTER LA LISTE DES DEMANDES3

GAFC / 2025

Suivi d’une demande de Carte  >  Suivi d’une demande de Carte (suite)
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