
美國運通公司卡
申請指南

公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人



網上申請，方便安全

無論用戶使用任何電子設備，均可隨時隨地簽署及完成
申請，過程安全可靠。

更具效率

只需簡單點擊選項，即可提出、批核及遞交申請。表格
將自動傳送至所有相關人士，申請過程更快捷。

更環保

完全電子化，毋須列印或掃描任何紙本表格。

更準確省時

申請表格設有必須填寫的欄目，毋須親筆簽署，幫您節省
時間。
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申請公司卡從此輕鬆辦妥
您可透過更快捷、安全及有效率的方式，申請美國運通公司卡。



此乃互動式文件，您可點擊每頁內的連結跳至相應章節。

申請過程概覽

公司卡申請過程

1) 獲取表格並開始申請 

2) 分配所屬職責

3) 公司資料

4) 申請人資料及上傳文件

5) 授權人簽署

6) 完成申請

常見問題

Contents內容
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申請過程概覽 公司卡申請過程 常見問題

申請過程概覽

獲取表格並開始申請
公司卡計劃聯絡人／申請人

1

5

分配所屬職責
公司卡計劃聯絡人／申請人

2

4

公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人

3

6
申請人資料及上傳文件

公司卡申請人 

授權人簽署
公司授權人

完成申請
表格將自動傳送至美國運通
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申請過程概覽 公司卡申請過程 常見問題

您可透過以下途徑獲取申請表格。

表格中心

americanexpress.com/hk/ch/business/support/customer-service/
forms-and-agreements.html
表格中心 > 美國運通公司卡 > 美國運通公司卡會員申請

@ Work®

atworkenrollment.americanexpress.com
登入 @ Work > 開始申請公司卡

透過客戶經理直接取得表格連結

1 獲取表格並開始申請
公司卡計劃聯絡人／申請人
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https://www.americanexpress.com/hk/ch/business/support/customer-service/forms-and-agreements.html
https://atworkenrollment.americanexpress.com/


公司卡計劃聯絡人／申請人提供與此申請有關之人士的資料。

提示：
如有多於一位公司授權人，
您可填寫第二位公司授權人的
資料（可選填）

公司卡計劃聯絡人／申請人

公司卡申請人

公司授權人

2 分配所屬職責
公司卡計劃聯絡人／申請人
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提示：
計劃聯絡人可按此設定新卡
簽賬限額（可選填）

提示：
計劃聯絡人可代為填寫卡申請人的
僱員編號及部門支出編號（可選填）

提示：
計劃聯絡人可按此要求
加快申請程序（可選填）

點擊「FINISH」後，表格將
自動傳送至公司卡申請人。

填寫公司資料。

3 公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人
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公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人



提示：
如您希望於稍後才完成表格，
點擊「FINISH LATER」

提示：
紅色圈示的部分為必填欄目； 
其他則為可選填欄目

提示：
點擊「START」，
填寫欄目內容

3 公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人
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申請過程概覽 公司卡申請過程 常見問題

公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人



提示：
您可點擊此處
追蹤申請進度

提示：
計劃聯絡人可於電子郵箱內
輸入卡申請人的姓名，以便
搜尋相關表格

公司卡計劃聯絡人／申請人填妥公司資料後，表格將自動傳送至下一位簽署人。
同時，DocuSign 亦會向申請人發送提示電郵。

3
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申請過程概覽 公司卡申請過程 常見問題

公司資料
公司卡計劃聯絡人／申請人



提示：
如您不肯定需要填寫的資料，
可先向您的公司卡計劃聯絡人查詢

填寫表格內的個人資料欄目。
公司卡計劃聯絡人／申請人填妥公司資料後，公司卡申請人
便會收到提示電郵。點擊「REVIEW DOCUMENT」。

申請人資料及上傳文件
公司卡申請人
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* 請參閱後頁有關簽署及
上傳文件的詳細指示

公司卡申請人可於表格
下方進行電子簽署。

上傳後點擊「FINISH」。

點擊文件夾圖案以上傳文件。

申請人資料及上傳文件
公司卡申請人
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您有三種方法進行電子簽署：

1) 透過電腦系統產生的簽名

> 輸入您的簽署姓名
> 點擊「Change Style」以選擇簽名字體
> 點擊「ADOPT AND SIGN」以確認您的電子簽名

2) 繪製

> 輸入您的簽署姓名
> 點擊「DRAW」並以滑鼠繪寫您的簽名

3) 上傳簽名圖檔

> 輸入您的簽署姓名
> 點擊「UPLOAD」以傳送您的簽名圖檔

成功簽署點擊「Sign」

申請人資料及上傳文件
公司卡申請人
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提示：
您可儲存簽名式樣，
以便於其他表格再次使用
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點擊「UPLOAD A FILE」並選取檔案，然後點擊「DONE」點擊文件夾圖案，並按照指示上傳身份證明文件或護照

申請人資料及上傳文件
公司卡申請人
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如何上傳身份證明文件：
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公司卡申請人完成表格後，公司授權人將會收到提示電郵。
公司授權人可點擊「REVIEW DOCUMENTS」以進行簽署。

5 授權人簽署
公司授權人
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* 請參閱第12頁的簽署指示

簽署後點擊「FINISH」。

提示：
公司授權人可點擊此處
以下載已完成的表格

授權人簽署
公司授權人

5
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申請過程概覽 公司卡申請過程 常見問題

填寫資料及進行簽署。



第一位公司授權人完成表格後，第二位公司授權人將會收到電郵提示。
第二位公司授權人可點擊「REVIEW DOCUMENTS」以進行簽署。

5
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授權人簽署
第二位公司授權人（可選填）



* 請參閱第12頁的簽署指示

簽署後點擊「FINISH」。

提示：
公司授權人可點擊此處
以下載已完成的表格

5
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授權人簽署
第二位公司授權人（可選填）

填寫資料及進行簽署。



當各人完成簽署並成功遞交申請，
表格便會自動傳送至美國運通的電子郵箱。

提示：
當美國運通團隊收到並開始處理
已填妥的申請表格，各人（公司卡
計劃聯絡人／申請人／公司卡
申請人／公司授權人）將會收到
提示電郵

提示：
您可點擊此處以檢視
已完成的表格

6
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完成申請



甚麼是新的公司卡申請程序？它有哪些優點？

您可透過全新的電子化服務，於點對點的網上系統申請公司卡，

省卻列印表格、親筆簽署及傳遞表格的繁瑣步驟。

美國運通是否透過安全的網絡平台處理我的個人資料？

是，美國運通非常重視網絡安全，每份載有個人及公司資料的表格，

均會受到先進的資料加密技術保護。如欲了解更多詳情，請瀏覽

https://www.docusign.co.uk/products/electronic-signature

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。

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。

1. 

2.

3.

4.

如需協助，應向誰查詢？

如計劃聯絡人有任何疑問，可向美國運通公司卡計劃聯絡人支援團隊

查詢。

展開申請程序後，我有多少時間可以完成申請表格？

由您完成表格的第一個部分並傳送至卡會員起計，您和您的團隊需於

30個曆日內完成申請表格。

如我選擇暫存申請表格，稍後應如何繼續操作？

點擊「FINISH LATER」後，系統會要求您輸入電郵地址。稍後，您

將會收到內附表格連結的提示電郵。

我已完成員工申請流程，但若負責批核申請的授權簽署人因事休假，

系統會繼續受理我的申請嗎？ 

您的申請會被暫存，直至授權簽署人完成批核。

5. 

6.

7.

8.

常見問題
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https://www.docusign.co.uk/products/electronic-signature


公司卡計劃聯絡人可以如何檢視申請流程的進度？ 

當公司卡計劃聯絡人填妥表格，並將表格傳送至卡會員，計劃聯絡人

將會收到內附表格連結的提示電郵，以便隨時跟進申請進度。

若美國運通駁回申請，公司卡計劃聯絡人可以如何得悉？ 

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。

系統會發出提示，提醒我繼續完成網上申請程序嗎？

會，系統將會發出提示電郵，提醒簽署人繼續完成表格。

若我已遞交申請，我可以繼續修改表格內容嗎？

不可以，您不能修改已遞交的表格。

9. 

10.

11.

12.

我需要提交甚麼格式的身份證明文件？

如您是香港永久性居民，請提供 JPG/PNG/PDF 格式的香港永久性

居民身份證副本。如您並非香港永久性居民，請提供 JPG/PNG/PDF 

格式的護照副本（附有相片及個人資料之頁面）。

13. 

常見問題
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