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此乃互動式文件，您可點擊每頁內的連結跳至各個部分。

提交申請及批核美國運通公司卡 

公司卡會員申請程序

– 開始申請

– 員工申請部分

– 授權簽署人批核部分

– 獲得確認電郵

附加功能

常見問題

內容



3香港 美國運通公司卡會員申請指南  /  2020

節省時間

只需簡單點擊選項，申請

人即可收到電郵通知，開

始申請程序，授權簽署人

亦會以同樣方式收到通知，

簡化流程。

更有效的協作方式

公司卡管理人可指定卡

會員及授權人填寫表格，

系統會自動傳送表格以

完成申請程序。

更簡單、更準確 
更快批核公司卡

申請表格設有必須填寫及

選填的欄目，而且毋須親筆

簽署批核，節省更多時間。

安全可靠，適用於不同電子裝置  

DocuSign 符合最嚴格的國際

安全標準，並採用最強的數據加

密技術。用戶可選用各種電子裝

置，隨時隨地登入系統， 

簡單方便。

申請及批核流程，從此輕鬆辦妥
現在，您可透過更快捷、更安全及更有效的協作方式，處理美國運通公司卡會員申請。
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客戶經理將申請連結發送

至公司卡計劃聯絡人

1
方法

員工申請部分

2
方法

公司卡計劃聯絡人於  

@ Work® 提交申請

3
方法

公司卡計劃聯絡人於

表格中心提交申請

4
方法

公司卡申請程序 – 開始申請
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公司卡申請程序 – 員工申請部分

1.  �公司卡計劃聯絡人或公司卡

申請人須填寫表格，包括申

請人及授權簽署人之姓名及

電郵地址。

2a.  �公司卡計劃聯絡人可選擇

填寫公司資料等欄目，然

後點擊「完成」。表格將會

傳送至提出申請的員工。

2b.  �若由公司卡計劃聯絡人提

交申請，員工則會收到美

國運通發出的電郵，請點

擊「檢視文件」。

3.  �員工填寫申請人資料。

4.  �員工提供香港身份證／護

照附件，並於簽署後點擊 

「完成」。表格將會傳送至

授權簽署人。

American Express® Corporate Card
Cardmember Application Form

cote teredienam ia ne aritis, nitu 

vocrio, cotam nonferit, temquamdita 

coendam se 

dente consuam consuam horestod 

prorursulari intis, con sed pubissili 

publicae hostili, nosus, sendiondiem 

Romnostemum mortem dius res vivitratiam. 

Ahabus consilica; escis 

etro et L. Tabutum publicent periorae 

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, 

Casdac factora tiaela noristorum vil ut 

Casdac factora tiaela noristorum vil

ut quiu int re, num quam, quoditum 

Palius, Casdac factora tiaela noristorum 

vil ut

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, 

quiu int re, num quam, quoditum Palius, 

Casdac factora tiaela noristorum vil ut

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos,

quiu int re, num quam, quoditum

YOUR NAME

YOUR EMAIL

quiu int re, num quam, quoditum 

asdfsfd

EMPLOYEE APPLPICANT

NAME

EMAIL

EMPLOYEE APPLPICANT

NAME

EMAIL

BEGIN SIGNING

BEGIN SIGNING HELP?

cote teredienam ia ne aritis, nit 123456789

American Express® Corporate Card
Cardmember Application Form
EMPLOYEE APPLPICANT

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, temquamdita coendam se dente 

consuam consuam horestod prorursulari intis, con sed pubissili publicae hostili, nosus, 

sendiondiem Romnostemum mortem dius res vivitratiam. Ahabus consilica; escis etro et L. Tabutum 

publicent periorae enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, Casdac factora tiaela noristorum 

vil ut Casdac factora tiaela noristorum vil

ut quiu int re, num quam, quoditum Palius, Casdac factora tiaela noristorum vil ut

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, quiu int re, num quam, quoditum Palius, Casdac 

factora tiaela noristorum vil ut

ut quiu int re, num quam, quoditum Palius, Casdac factora tiaela noristorum vil ut enatum ut 

aus imus hicit. Viritam, nos, quiu int re, num quam, quoditum Palius, Casdac

Company Information

Company Name   Company /Acmc 

Company Name 

Companasy Na 

Compaasdvny Namdddae   Compy /Ac 

Compaasdvfgny Namdyuddae   Compy /juo;Ac 

Sign Date Signed

Signature of Applicant Date	 DD	 MM� YYYY

American Express

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, temquamdita 

coendam se dente consuam consuam horestod prorursulari intis, con sed 

pubissili publicae hostili, nosus, sendiondiem Romnostemum mortem dius res 

vivitratiam. Ahabus consilica; escis etro et L. Tabutum publicent periorae 

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, Casdac factora tiaela noristorum 

vil ut Casdac factora tiaela noristorum vil

American Express

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, temquamdita 

coendam se dente consuam consuam horestod prorursulari intis, con sed 

pubissili publicae hostili, nosus, sendiondiem Romnostemum mortem dius res 

vivitratiam. Ahabus consilica; escis etro et L. Tabutum publicent periorae 

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, Casdac factora tiaela noristorum 

vil ut Casdac factora tiaela noristorum vil

quiu asdf  asdf

ammmm  ia  nemmm imma	 ima	 ima� ia-m--

American Express

American Express

Company Information

 Mr      Mr Company /Acmc   Companys 

Coma  nas   Coma  nas   Coma  na s  

Coma  nas   D  D  D    Compjy   Comajjjj  na s  

Compa   Compy  Coma  na s  

Coma  nas   Coma  nas   Coma  na s   Coma  na s  

Connnma  nannnns  

Connnma  nannnns  

	  Mfdsafdr       Mfdr       Mfd  mmmmmmmr       Mfmmmdr       Mfnndr  mmmmmmmr

Comnnna  nnnas  nnnashj
 Mfdsaa  nnnas       Mfdr  nlllllll

intis, con sed pubissili publicae hostili, nosus, sendiondiem Romnostemum mortem

dius res vivitratiam. Ahabus consilica; escis etro et L. Tabutum publicent 

periorae enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, Casdac factora tiaela

Connnma  nannn  nannnn  nannnnmmmmns   Mfdsaa       llllll

Connbbbbnma  nann  nann  nannmmmmmnns  
nann  nann  nannmm
Connbbb  nannmmmmmnns  
nann  nann  nannmm

dolorepel ipsam jdfjsaoiwe jfdsawe jkl 

a sum aut et volorepe verferen 

ciditate conserionet et

onserionet et

Please Complete: American Express Corporate Card Application

Powered by  

REVIEW DOCUMENT

American Express Corporate Card Program sent you a document to
review and sign.

American Express Corporate Card Program

corporatecardprogram@aexp.com

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, 

*  *  *  *  *  *  *  * 

cotnne teredienam

ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, asdf sdfsadfsdf 

sdf sadfffdsa.

ssd asdf sdffffff, asdffds sdfsdf sf sd af
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5.  �授權簽署人收到美國運通發出的電郵後，

請點擊「閱覽文件」。

6.  �授權簽署人檢視、簽署及遞交表

格。

7.  �表格將會傳送至美國運通以進行

批核。

dolorepel ipsam jdfjsaoiwe jfdsawe jkl 

a sum aut et volorepe verferen 

ciditate conserionet et

onserionet et

Please Complete: American Express Corporate Card Application

Powered by  

REVIEW DOCUMENT

American Express Corporate Card Program sent you a document to
review and sign.

American Express Corporate Card Program

corporatecardprogram@aexp.com

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, 

*  *  *  *  *  *  *  * 

cotnne teredienam

ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, asdf sdfsadfsdf sdf 

sadfffdsa.

ssd asdf sdffffff, asdffds sdfsdf sf sd af

Sign Date Signed

Signature of Applicant Date	 DD	 MM� YYYY

American Express

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, temquamdita 

coendam se dente consuam consuam horestod prorursulari intis, con sed 

pubissili publicae hostili, nosus, sendiondiem Romnostemum mortem dius res 

vivitratiam. Ahabus consilica; escis etro et L. Tabutum publicent periorae 

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, Casdac factora tiaela noristorum 

vil ut Casdac factora tiaela noristorum vil

American Express

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, temquamdita 

coendam se dente consuam consuam horestod prorursulari intis, con sed 

pubissili publicae hostili, nosus, sendiondiem Romnostemum mortem dius res 

vivitratiam. Ahabus consilica; escis etro et L. Tabutum publicent periorae 

enatum ut aus imus hicit. Viritam, nos, Casdac factora tiaela noristorum 

vil ut Casdac factora tiaela noristorum vil

quiu asdf  asdf

ammmm  ia  nemmm imma	 ima	 ima� ia-m--

American Express

American Express

公司卡申請程序 – 授權簽署人批核部分
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8.  �所有用戶將會收到美國運通發出的電郵，可於內附網頁連結檢視已

填妥的申請表格。

dolorepel ipsam jdfjsaoiwe jfdsawe jkl 

a sum aut et volorepe verferen 

ciditate conserionet et

onserionet et

Completed: Please Complete: American Express Corporate Card Application

Powered by  

American Express Corporate Card Program

corporatecardprogram@aexp.com

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, 

*  *  *  *  *  *  *  * 

cotnne teredienam

ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, asdf sdfsadfsdf sdf 

sadfffdsa.

ssd asdf sdffffff, asdffds sdfsdf sf sd af

VIEW COMPLETED DOCUMENTS

Your document has been completed

公司卡申請程序 – 獲得確認電郵
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SAVE  &  CLOSE CANCEL

Finish Later

nsuam consuam horestod prorursulari intis, con sed pubissili 

publicae hostili, nosus, sen

Email

1.  �所有用戶均可選擇暫存表格並於稍後繼續完成。 2.  �系統會發送一系列電郵，提醒用戶繼續完成表格。

dolorepel ipsam jdfjsaoiwe jfdsawe jkl 

a sum aut et volorepe verferen 

ciditate conserionet et

onserionet et

Reminder: Please Complete: American Express Corporate Card Application

Powered by  

REVIEW DOCUMENT

American Express Corporate Card Program sent you a document to
review and sign.

American Express Corporate Card Program

corporatecardprogram@aexp.com

cote teredienam ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, 

*  *  *  *  *  *  *  * 

cotnne teredienam

ia ne aritis, nitu vocrio, cotam nonferit, asdf sdfsadfsdf sdf 

sadfffdsa.

ssd asdf sdffffff, asdffds sdfsdf sf sd af

附加功能 –「稍後完成」



9香港 美國運通公司卡會員申請指南  /  2020

1.	� 甚麼是新的公司卡申請程序？它有哪些優點？ 

	� 全新的網上申請公司卡程序，讓用戶享用點對點的電子化服務，毋須列

印、實體簽署及親身傳遞表格。

2.	 美國運通會否透過安全的網絡平台處理我的個人資料？ 

	� 會，美國運通非常重視網絡安全，每份填有個人及公司資料的表格，均

會受到最強的資料加密技術保護。如欲了解更多詳情，可瀏覽DocuSign

相關說明 https://www.docusign.co.uk/products/electronic-
signature。

3.	� 申請過程中有甚麼步驟？

	� 公司卡計劃聯絡人可以透過網上提出申請，只需填寫申請人及授權簽署人

的資料，申請表格將傳送至各個相關部門／人士。當各人填妥及簽署後，

表格便會自動傳送至美國運通，以便進行檢視及批核程序。

4.	� 公司卡申請人（員工）及授權簽署人如何簽署申請表格？

	� 簽署人可透過系統產生、繪製簽名或上傳簽名圖檔，於表格的電子簽名欄

目簽署。

5.	 我可以透過手機或平板電腦進行網上申請嗎？

	 可以，您可透過電腦、手機或平板電腦進行申請。

6.	� 網上申請適用於哪些美國運通卡產品？ 

	� 網上申請適用於美國運通公司卡、美國運通公司金卡、美國運通國泰航空

公司卡、美國運通國泰航空尊尚公司卡、美國運通公司會議卡及美國運通

公司採購卡。

7.	 若我沒有特定客戶服務經理，我可自行使用網上申請服務嗎？

	� 可以，網上申請過程簡單易用，您可輕鬆完成申請。

8.	� 我不知道誰是我的授權簽署人，應該如何處理？

	� 請向 貴公司的計劃聯絡人查詢。

9.	� 如需協助，應向誰查詢？

	� 申請人可先向公司卡計劃聯絡人尋求協助。如計劃聯絡人有任何疑問，可

向計劃聯絡人支援團隊查詢。 

10.	� 申請人可以自行為其提出申請嗎？

	� 可以，申請人可以從公司卡計劃聯絡人、公司的內聯網，或透過美國運通表

格中心獲取申請表格。公司卡計劃聯絡人需要向申請人提供以下指示，以

開始申請程序：

	 i.	 �請點擊此處進行申請: [APPLICATION URL] (需視乎產品類型及責任架構)  

	 ii.	 �請在此輸入員工及授權簽署人的姓名及電郵地址，然後點擊「開始簽署」。 

	 iii.	 �請於申請表格的首部分填寫「公司資料」欄目：

	 a.	 公司名稱 （英文）：�������������������������������������������������������

	 b.	 公司名稱 （中文）：� ������������������������������������������������������

	 c.	 公司賬戶號碼：������������������������������������������������������������

	 d.	 公司地址：����������������������������������������������������������������

	 e.	 公司卡計劃聯絡人姓名：���������������������������������������������������

	 f.	 公司卡計劃聯絡人電話號碼：����������������������������������������������

	 g.	 公司卡計劃聯絡人電郵地址：����������������������������������������������

常見問題
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	 iv.	 請於「申請人資料」欄目內輸入您的個人資料。

	 v.	 請上傳您的香港身份證或護照之照片，並完成電子簽署。

	 vi.	 請點擊「完成」。

11.	� 公司卡計劃聯絡人每次可提出多少份申請？

	� 公司卡計劃聯絡人每次提出的申請數量沒有上限。

12.	� 員工收到表格後，需於多少時間內完成申請？

	� 貴公司可於30日內（由完成第一部分當日計起）完成此表格。如屆時系統

仍未接收相關申請，表格將於到期日被銷毀。

13.	 如我選擇暫存申請表格，之後可怎樣繼續申請？

	� 點擊「儲存並稍後完成」後，系統會要求您輸入電郵地址，稍後將會收到

附有該表格連結的提示電郵。

14.	� 若我已完成員工申請部分，但負責批核申請的授權簽署人因事休假，系
統會否繼續受理我的申請？

	 您的申請會被暫存，直至授權簽署人完成批核。 

15.	� 公司卡計劃聯絡人如何檢視申請流程的進度？

	� 當美國運通成功收到並開始處理申請表格時，各人將會收到電郵提示， 

並可檢視已填妥的申請表格及已遞交的所有文件。

16.	 若美國運通駁回申請，公司卡計劃聯絡人將如何得悉？

	� 若因操作錯誤或資料有誤而導致申請失效，公司卡計劃聯絡人將會收到

提示電郵。

17.	� 如何獲取申請表格？

	� 您可以向公司卡計劃聯絡人查詢，或透過美國運通表格中心獲取申請表

格。

18.	 系統會發出提示，提醒我繼續完成網上申請程序嗎？

	� 會，系統將會每七日發出提示電郵，提醒簽署人繼續完成表格。

19.	� 申請表格有否必須填寫的欄目？若資料有誤，系統會否作出提示？

	� 有，申請人要完成所有必須填寫的欄目，方可繼續進行。若資料出現錯

誤，系統將會彈出提示訊息。

20.	� 申請人可以要求將公司卡送往其他地址嗎？

	� 附屬卡申請人可以聯絡 americanexpresscorpcardapplication@
aexp.com，要求將公司卡送往其他地址。

21.	� 我可以選擇加快發送公司卡嗎？

	� 可以，您可勾選表格上方的選框，申請加快發送公司卡。您須支付港幣

＄395元的額外費用。

22.	 遞交申請表格後，我可以作出修改嗎？

	� 不可以，表格一經遞交，所有填報資料不得更改。

23.	 我可以用甚麼格式遞交身份證明文件？

	� 若您是香港永久性居民，請以 JPG/PNG/PDF 格式提交您的香港永久

性居民身份證副本。若您並非香港永久性居民，請以 JPG/PNG/PDF 格

式提交您的護照副本（印有照片及個人資料之頁面）。

常見問題（續）
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