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Dankzij de e-Application voor American Express Corporate Kaarten verloopt de 
aanvraagprocedure gemakkelijk, snel en uitermate veilig voor zowel de Kaartaanvrager 
als de Programmabeheerder. Een Kaartaanvraag invullen, goedkeuren en indienen is 
eenvoudig, waardoor de procedure om een Corporate Kaart te ontvangen sneller 
verloopt.

– Optimale nauwkeurigheid en goede ondersteuning voor Kaartaanvragers

– Snellere verwerking en meer transparantie voor Programmabeheerders

– Opties zoals betalingsmethode, naam van de Programmabeheerder enz. worden 
vooraf ingevuld

– 100% digitaal 
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De Programmabeheerder kan een snel overzicht krijgen van 
alle openstaande aanvragen en ontvangt rapporten over alle 
acties met betrekking tot de aanvragen. 

Aanvragen kunnen slechts worden verzonden als alle 
verplichte velden zijn ingevuld. 

Alle aanvragen worden op een veilige manier naar American 
Express doorgestuurd. Persoons- en bedrijfsgegevens 
worden niet via onbeveiligde e-mail of post gestuurd. 

Directe indiening en goedkeuring van aanvragen online.

Als zij over een netwerkaansluiting beschikken, kunnen 
werknemers altijd en overal volledig digitaal een Corporate 
Kaart aanvragen.
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Transparantie

Optimale nauwkeurigheid

Veilige verzending

Snelle verwerking

Flexibiliteit
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Vergelijking: PDF-aanvraagformulier vs. e-Application
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Wat moet ik doen om van start te kunnen gaan?

De Programmabeheerder bezoekt de 
“Corporate Card e-Application set-uppagina” en 
ontvangt een e-mail met een link naar de 
e-Application en een link naar de PA tool.

Nadat de PA de link naar de PA tool heeft 
aangeklikt, moet hij inloggen in zijn/haar PA-zone.

De Programmabeheerder kan een overzicht 
bekijken en kan de ontvangen aanvragen 
goedkeuren, weigeren of terugzenden.

Opmerking: de PA moet steeds geregistreerd zijn bij AMEX als de persoon die goedkeuring mag verlenen. Er kunnen 
ook meerdere personen gemachtigd zijn om de aanvraag te verwerken (goedkeuren/weigeren/vragen 
beantwoorden). De PA moet binnen 30 dagen actie ondernemen. Na die termijn wordt de aanvraag verwijderd.

A

B

C

http://www.americanexpress.be/pa-corp-kaart-setup
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Corporate Card e-Application set-uppagina

▪ De Programmabeheerder bezoekt de 
pagina en vult zijn BCA en e-mailadres in. 

▪ De Programmabeheerder ontvangt een e-
mail met een link naar de e-Application 
en een link naar de PA tool.

▪ De link naar de e-Application kan worden 
gedeeld met de werknemers die een 
American Express Kaart zullen aanvragen.

▪ De link naar de PA tool brengt de PA 
naar de zone waar hij de aanvragen kan 
goedkeuren, weigeren of terugzenden.
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A

www.americanexpress.be/pa-corp-kaart-setup
www.americanexpress.lu/pa-corp-kaart-setup

http://www.americanexpress.be/pa-corp-kaart-setup
http://www.americanexpress.lu/pa-corp-corp-setup
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Toegang tot de PA tool: Aanvraag wachtwoord – eenmalig

Nadat de Programmabeheerder op de link heeft geklikt, wordt hij/zij gevraagd 
zijn/haar e-mailadres in te voeren en op “Nieuw wachtwoord aanvragen" te klikken. Er 
wordt een tijdelijk wachtwoord naar hun e-mailadres gestuurd. Nadat hij/zij het 
tijdelijke wachtwoord heeft ingevoerd, wordt hem/haar gevraagd een nieuw en eigen 
wachtwoord aan te maken. 

8

B
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Overzicht van de openstaande aanvragen

C Informatie om de aanvraag 
goed te keuren, te weigeren 
of terug te zenden.

Selectie van de 
aanvra(a)g(en)

Bedrijfsrekenin
gnummer
(BCA)

Details van de aanvraag en 
terugzendoptie
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Op de overzichtspagina kan de Programmabeheerder een van de volgende opties 
kiezen:

Details bekijkenGoedkeuren

De Aanvrager 
ontvangt een e-mail 
met de wijzigingen 

die nodig zijn.

De aanvraag wordt doorgestuurd 
naar American Express (indien de 

Aanvrager de aanvraag heeft 
ondertekend). De Aanvrager 

ontvangt een bevestiging per e-mail.

AMEX ontvangt de aanvraag. Na goedkeuring door AMEX 
ontvangt de Aanvrager zijn/haar Corporate Kaart.

Weigeren

De Aanvrager ontvangt een e-
mail met het bericht dat de 

aanvraag is geweigerd. Indien 
hij/zij meer informatie wenst, 
kan hij/zij contact opnemen 

met de Programmabeheerder 
in het bedrijf.

GoedkeurenWeigeren Terugzenden

De aanvraag wordt 
doorgestuurd naar 

American Express. De 
Aanvrager ontvangt 

een bevestiging per e-
mail.

De Aanvrager ontvangt 
een e-mail met het 

bericht dat zijn/haar 
aanvraag is geweigerd. 

Indien hij/zij meer 
informatie wenst, kan 

hij/zij contact opnemen 
met de Programma-

beheerder in het bedrijf.

Een of meer aanvragen weigeren Een of meer aanvragen 
goedkeuren

Kies een aanvraag om alle details ervan te 
bekijken. De Programmabeheerder moet 

kiezen tussen de volgende opties:
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Een aanvraag terugsturen

Door op ‘terugzenden’ te klikken, 
verschijnt een nieuw venster. De 
Programmabeheerder wordt gevraagd de 
reden(en) voor deze actie te vermelden.

De reden(en) waarom de aanvraag wordt 
teruggezonden, wordt/worden via e-mail 
meegedeeld aan de Aanvrager. Hij/zij 
krijgt de raad om de aanvraag te wijzigen 
en opnieuw in te dienen.

11



Dit materiaal bevat eigendoms- en vertrouwelijke informatie van American Express. 
Het mag niet met derden worden gedeeld zonder de voorafgaande toestemming van American Express. 
American Express Europe S.A. Belgisch bijkantoor - Amex Asesores de Seguros, Sociedad de Agencia de Seguros Vinculada, S.A.U. 

AXP Internal 12

Bedrijfsrekening (1)

Informatie over hoe u een BCA kunt 
aanpassen en over hoe u ervoor kunt kiezen 
bepaalde velden al dan niet zichtbaar te 
maken, zoals het veld personeelsnummer

Link naar de gepersonaliseerde
eApplication Verwijder een 

bedrijfsrekeningnummer als u de 
BCA niet meer beheert
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Bedrijfsrekening (2)

Stel Afdelingscode, personeelsnummer, land en bezorgopties in – met de toggle kunt u 
kiezen tussen ON en OFF zodat deze al dan niet zichtbaar zijn voor de Kaartaanvrager. 
Bedrijfsnaam en Membership Rewards zijn vooraf ingesteld.

Product, 
aansprakelijkheid 
en facturatie zijn 
vooraf ingesteld.



Dit materiaal bevat eigendoms- en vertrouwelijke informatie van American Express. 
Het mag niet met derden worden gedeeld zonder de voorafgaande toestemming van American Express. 
American Express Europe S.A. Belgisch bijkantoor - Amex Asesores de Seguros, Sociedad de Agencia de Seguros Vinculada, S.A.U. 

AXP Internal 14

Medewerkers uitnodigen (1)

Informatie om 
gepersonaliseerde 
aanvragen te verzenden

Overzicht van de uitnodigingen in 
behandeling en de verzonden 
uitnodigingen
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Medewerkers uitnodigen (2)

Vul hier vooraf velden voor de 
Kaartaanvrager in.

Selecteer het 
desbetreffende
BCA nummer.
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Ingediende aanvragen

Lijst van ingediende aanvragen – indien meer 
dan één PA verantwoordelijk is voor het BCA, 
zijn alle aanvragen hier zichtbaar gedurende 
30 dagen.

Genomen beslissing: 
goedgekeurd/geweigerd/teruggezonden
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Hieronder ziet u de e-mails die de aanvrager zal ontvangen als de 
programmabeheerder niets met de aanvraag doet:

e-mail e-mail e-mail e-mail e-mail: 
Aanvraag is 
verwijderd

e-mail: Aanvraag is doorgestuurd

STANDAARDLEVERING VAN DE KAART 

e-mail

Dag 3 Dag 7 Dag 14 Dag 23 Dag 28Dag 26

4 dagen 7 dagen 9 dagen 3 dagen 2 dagen

e-mail e-mail e-mail e-mail e-mail: 
Aanvraag is 
verwijderd

Dag 2 Dag 4 Dag 7 Dag 14 Dag 19

3 dagen

E-mails
om te melden dat de aanvraag nog 
niet is verwerkt. De kaartaanvrager 
kan een andere PA kiezen (als die er 

is!).

DRINGENDE LEVERING

2 dagen 3 dagen 7 dagen 5 dagen2 dagen

OPMERKING VOOR DE PA: het is 
belangrijk een persoon aan te 
duiden die aanvragen mag 
goedkeuren, wanneer u lange tijd 
afwezig zal zijn (30 dagen of 
langer).
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Aanvragers hebben toegang tot een gepersonnaliseerde e-Application via een link die je 
kan terugvinden in de PA tool (Bedrijfsrekening – zie pg 12).

Engels, Frans of Nederlands? 
Kies de gewenste taal.

De aanvrager vult het formulier in: 
I. Persoonsgegevens
II. Bedrijfsgegevens
III. Samenvatting
IV. Versturen en ondertekenen
Tot slot verzendt hij/zij de aanvraag naar 
de Programmabeheerder (PA)

De Programmabeheerder keurt de 
aanvraag goed en geeft groen licht voor 
de overdracht ervan aan American 
Express.
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Persoonsgegevens

Afhankelijk van de manier waarop 
de Aanvrager zich identificeert, 
moet hij bepaalde 
persoonsgegevens verstrekken 
zoals:

- vervaldatum en nummer van het 
identiteitsbewijs

- geboortedatum, geboorteland, 
geboorteplaats, nationaliteit

- aanspreektitel, officiële voorna(a)m(en), 
familienaam, thuisadres

- telefoonnummer (thuis en werk), e-
mailadres (werk), IBAN (alleen voor 
bedrijven waaraan Individueel wordt 
gefactureerd, die individueel betalen) 
inclusief aanvinkhokje voor domiciliëring.

- adres voor levering van de Kaart (indien 
niet vooraf ingesteld door het bedrijf)

- voornaam van de moeder, taal voor 
briefwisseling
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Manieren om zich te identificeren

De aanvrager moet een kopie van een geldig identiteitsbewijs bij de aanvraag voegen 
indien hij zich niet identificeert via .beID of itsme: 
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Bedrijfsgegevens – (eventuele) verplichte velden

De bedrijfsnaam, naam van de PA en e-mail zijn vooraf ingevuld. Afdelingscode en 
Personeelsnummer: deze velden zijn optioneel en kunnen in de PA tool 
(Bedrijfsrekening) vooraf worden ingevuld voordat de Kaartaanvrager de 
gepersonaliseerde link ontvangt.
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Samenvatting

- Controleer de ingevulde 
gegevens 

- Optie Dringende levering 
van de Kaart

- Optie lidmaatschap van het 
Membership Rewards 
programma (alleen indien 
toegestaan door het 
bedrijf)

- Bevestiging: aanvaard de 
Algemene voorwaarden 
en bevestig dat de 
gegevens juist zijn 
(verplicht veld)

- Door op Verzenden te 
klikken, wordt de aanvraag 
automatisch naar de 
programmabeheerder 
gestuurd
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HANDTEKENING

Volledig digitale handtekening

- Onderteken het 
aanvraagformulier met 
.beID, itsme, SMS of email 
OTP (eenmalig 
wachtwoord)

- Bevestiging: de 
Aanvrager ontvangt een e-
mail ter bevestiging dat 
zijn/haar aanvraag is 
verzonden

- Na goedkeuring door de 
Programmabeheerder 
wordt de kaartaanvraag 
doorgestuurd naar 
American Express
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Een Programmabeheerder die vragen heeft over een specifieke Kaartaanvraag, 
kan onze Corporate Customer Service bellen op het nummer +32 (0)2 676 29 26.

Als een Kaartaanvrager vragen heeft, kan hij/zij contact opnemen met de 
Programmabeheerder van zijn/haar bedrijf.

Indien u geen e-mails van onze e-Application ontvangt, neem dan contact op met de IT-
afdeling van uw bedrijf. Zij kunnen kijken of de e-mails worden tegengehouden door de 
spamfilter. Normaal kan de IT-afdeling de geblokkeerde e-mails opnieuw verzenden en 
de spamfilter aanpassen zodat u onze e-mails kunt ontvangen met als afzender 
@eapp.americanexpress.com en @email2.americanexpress.com.

American Express Europe S.A. Belgisch bijkantoor, Vorstlaan 100, 1170 Brussel (Watermaal-Bosvoorde), ingeschreven in de Kruispuntbank voor Ondernemingen (KBO) en in het BTW-register onder 
nummer (BE)0776.653.759, met een bankrekening bij BNP Paribas Fortis (BIC GEBABEBB) IBAN BE39 2100 0821 2619, en met belangrijkste commerciële website www.americanexpress.be. American 
Express Europe S.A. is een vennootschap naar Spaans recht, met maatschappelijke zetel aan de Avenida Partenón 12-14, 28042 Madrid (Spanje), ingeschreven in het handelsregister van Madrid onder 

nummer M-257407, Volume 15.348, Afdeling 8, Boek 204, eerste vermelding, met fiscaal identificatienummer NIF A-82628041, erkend als betalingsinstelling door de Banco de España en in die 
hoedanigheid geregistreerd onder nummer 6837, en met belangrijkste commerciële website www.americanexpress.es. Amex Asesores de Seguros, Sociedad de Agencia de Seguros Vinculada, S.A.U., 

verzekeringsagent 100 % eigendom van American Express de España SAU. Geregistreerd in het Spaanse Administratief Register van verzekerings-, en herverzekeringstussenpersonen van de Direccion 
General de Seguros (DGS), nr.  AJ0022 en met financiële waarborg en aansprakelijkheidsverzekering, NIF  : A-79770608. Avenue Partenon 12-14, 28042 Madrid, Spanje. Amex Asesores de Seguros valt 

onder de supervisie van DGS en is toegelaten om verzekeringsbemiddelingsactiviteiten in België en Luxemburg uit te oefenen.. 


