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L’e-Application rend la procédure de demande d’une Carte Corporate American 
Express plus facile, plus rapide et très sûre, tant pour le Demandeur que pour 
l’Administrateur de Programme. La demande est facile à compléter, approuver et 
introduire, ce qui accélère le processus de réception d’une Carte Corporate.

▪ Précision optimale et bon support pour le Demandeur de Carte

▪ Traitement plus rapide et plus grande transparence pour l’Administrateur de 
Programme

▪ Les options telles que le type de facturation, le nom du PA, … sont pré-remplies

▪ 100% digital
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L’Administrateur de Programme peut obtenir une vue d’ensemble 
rapide de toutes les demandes ouvertes, et reçoit des rapports de 
toutes les actions relatives aux demandes de Cartes. 

Une demande de Carte ne peut être envoyée que si tous les 
champs obligatoires sont remplis. 

La demande de Carte est transmise de manière sûre à American 
Express. Les données personnelles du Demandeur et les données 
de l’entreprise ne sont pas transmises par des courriers ou 
courriels non sécurisés. 

Envoi et approbation directs d’une demande, en ligne

Les employés peuvent faire la demande d’une Carte Corporate 
entièrement en ligne, à tout moment et à tout endroit, s’ils 
disposent d’une connexion au réseau.
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Transparence

Précision optimale

Transmission sûre

Traitement rapide

Flexibilité
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Comparaison: Formulaire de demande en PDF vs. e-Application

La demande 
est reçue et 
traitée par 

AMEX

Le Demandeur/ 
l’Administrateur 
de Programme 

scanne la 
demande

Le Demandeur 
imprime et 

signe la 
demande

Le Demandeur 
contacte 

l’Administrateu
r de 

Programme

L’Administrateu
r de Programme 

vérifie et 
approuve la 

demande

Le 
Demandeur 
complète le 
formulaire 

PDF

Le Demandeur 
envoie la demande 

à AMEX par 
courrier postal ou 

par e-mail

AMEX envoie 
la Carte au 
Demandeur

vs.

La demande 
est transmise 
de façon sûre 

à AMEX

La demande 
est reçue et 
traitée par 

AMEX

Le Demandeur 
complète le 

formulaire en 
ligne et 

transmet la 
demande par 

voie 
électronique

L’Administrateur de 
Programme reçoit 

un e-mail 
automatique pour 

approuver la 
demande

L’Administrate
ur de 

Programme 
approuve la 
demande en 

ligne

AMEX envoie la 
Carte au 

Demandeur

Formulaire de demande en PDF (papier)

e-Application
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De quoi ai-je besoin pour utiliser l’e-Application?

L’Administrateur de Programme se rend sur la 
page de configuration pour la demande électronique 
d’une Carte Corporate - Corporate Card e-Application 
Set up Page - et reçoit un e-mail avec un lien vers 
l’e-Application et un lien vers le PA tool.

Après avoir cliqué sur le lien vers le PA tool, 
le PA doit se connecter dans sa zone PA.

L’Administrateur de Programme obtient une 
vue d’ensemble des demandes et peut approuver, 
refuser ou renvoyer les demandes reçues.

Remarque : Le PA doit être enregistrée chez AMEX en tant que personne ayant la compétence pour approuver. 
Plusieurs personnes peuvent être autorisées à traiter les demandes (approuver/refuser/répondre à des questions). 
Le PA doit effectuer une action dans les 30 jours. Après ce délai, la demande sera effacée.

A

B

C

http://www.americanexpress.be/pa-carte-corp-setup
http://www.americanexpress.be/pa-carte-corp-setup
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Page de configuration pour la demande 
électronique d’une Carte Corporate

▪ L’Administrateur de Programme se rend sur 
la page et introduit son numéro BCA ainsi 
que son adresse e-mail. 

▪ L’Administrateur de Programme reçoit un e-
mail avec un lien vers l’e-application et un 
lien vers le PA tool.

▪ Le lien vers l’e-Application peut être 
partagé avec les employés qui feront la 
demande d’une Carte American Express.

▪ Le lien vers le PA tool mène à la zone où le 
PA peut approuver, refuser ou renvoyer les 
demandes.
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A

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

http://www.americanexpress.be/pa-carte-corp-setup
http://www.americanexpress.lu/pa-carte-card-setup
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Accès au PA tool: Confirmation de l’adresse e-mail – une seule fois

Après avoir cliqué sur le lien, l'administrateur du programme est invité à saisir son 
adresse électronique et à cliquer sur "demander un nouveau mot de passe". Un mot de 
passe temporaire est envoyé à son adresse électronique. Après avoir saisi le mot de 
passe temporaire, il lui est demandé de créer un nouveau mot de passe personnel. 

B
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Vue d’ensemble des demandes ouvertes

C Informations pour 
approuver, refuser ou 
renvoyer la demande.

Sélection de la/des 
demandes.

BCA (numéro 
de compte de 
l’entreprise).

Vue détaillée de la demande, et 
option de renvoi.
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Sur la page de vue d’ensemble, l’Administrateur de Programme peut sélectionner une 
des options ci-après:

AMEX reçoit la demande. Une fois la demande approuvée par AMEX, le 
Demandeur recevra sa Carte Corporate

Voir détailsApprouver

Le Demandeur reçoit 
un e-mail signalant 
les modifications 

nécessaires.

La demande va être transmise à 
American Express (si le Demandeur 
de Carte a bien signé sa demande). 

Le Demandeur reçoit une 
confirmation par e-mail.

Refuser

Le Demandeur reçoit un e-mail 
l’informant que la demande a 

été refusée. Pour de plus 
amples informations, il/elle est 

invité(e) à s’adresser à 
l’Administrateur de Programme 

de son entreprise.

ApprouverRefuser Renvoyer

La demande va être 
transmise à American 

Express. Le 
Demandeur reçoit une 

confirmation par e-
mail.

Le Demandeur reçoit un 
e-mail l’informant que 

la demande a été 
refusée. Pour de plus 
amples informations, 
il/elle est invité(e) à 

s’adresser à 
l’Administrateur de 
Programme de son 

entreprise.

Refuser une ou plusieurs 
demandes

Approuver une ou plusieurs 
demandes

Sélectionner une demande pour en voir tous 
les détails. L’Administrateur de Programme 

doit choisir une des options suivantes:
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Renvoyer une demande

Le fait de cliquer sur Renvoyer ouvre une 
nouvelle fenêtre. L’Administrateur de 
Programme est invité à indiquer la ou les 
raisons de cette action.

La ou les raisons du renvoi de la demande 
sont communiquées par e-mail au 
Demandeur. Celui-ci est invité à modifier 
la demande et à la réintroduire pour 
approbation.
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Configuration du compte société (1)

Informations pour paramétrer le BCA et 
choisir les champs à afficher ou non, par 
exemple le champ avec l’ID de l’employé

Lien vers la eApplication

Effacez un BCA si vous ne gérez 
plus ce BCA.
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Configuration du compte société (2)

Paramétrez le centre de coût, le numéro d’employé, le pays et les options de livraison –
l’interrupteur ‘va-et-vient’ permet d’activer/désactiver le champ de façon à ce qu’il soit 
visible ou non pour le Demandeur. Le nom de l’entreprise et Membership Rewards sont 
pré-remplis.

Le produit, la 
responsabilité et la 
facturation sont 
pré-remplis.
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Inviter des collaborateurs (1)

Informations pour 
envoyer des demandes 
personnalisées

Vue d’ensemble des invitations en 
attentes et envoyées
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Inviter des collaborateurs (2)

Pré-remplissez ici des 
champs pour le Demandeur.

Sélectionnez le 
BCA adéquat.
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Demandes soumises

Liste de demandes introduites – s’il y a plusieurs PA responsables pour 
le BCA, toutes les demandes seront visibles ici pendant 30 jours

Décision prise: demande 
approuvée/refusée/renvoyée
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Ci-dessous les e-mails de notification que recevra le Demandeur si l’Administrateur de 
Programme n’a effectué aucune action pour la demande:

e-mail e-mail e-mail e-mail e-mail: La 
demande a 
été effacée

e-mail: La demande a été transmise

LIVRAISON STANDARD DE LA CARTE

e-mail

Jour 3 Jour 7 Jour 14 Jour 23 Jour 28Jour 26

4 jours 7 jours 9 jours 3 jours 2 jours

e-mail e-mail e-mail e-mail e-mail: La 
demande a 
été effacée

Jour 2 Jour 4 Jour 7 Jour 14 Jour 
19

3 jours

E-mails de notification
pour informer que la demande n’a pas 

encore été traitée. Le Demandeur de Carte 
peut choisir un autre Administrateur de 

Programme (pour autant qu’il y en ait un 
autre!).

LIVRAISON URGENTE

2 jours 3 jours 7 jours 5 jours2 jours

REMARQUE POUR LE PA: en cas 
d’absence de longue durée (30 

jours et plus) 
il est important de désigner 

quelqu’un pour approuver les 
demandes
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Le Demandeur a accès à l’e-Application personnalisée via un lien généré par le PA tool
(Configuration du compte société - voir page 12).

Anglais, français, 
néerlandais? Veuillez 
spécifier la langue souhaitée.

Le Demandeur complète le formulaire: 
I. Données personnelles 
II. Données société
III. Résumé
IV. Soumettre et signer
Pour terminer, le Demandeur envoie la 
demande au PA

L’Administrateur de Programme 
approuve la demande et autorise la 
transmission à American Express.
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Données personnelles

Selon la façon dont le 
Demandeur s’identifie, il doit 
compléter certaines informations 
personnelles, notamment:

- Numéro et date de validité de sa 
carte d’identité.

- Date de naissance, pays et lieu de 
naissance, nationalité.

- Civilité, prénom(s) officiel(s), nom 
de famille, adresse privée.

- Numéro de téléphone (privé et 
professionnel), adresse e-mail 
(professionnelle), IBAN 
(uniquement pour les Cartes avec 
facturation individuelle, paiement 
individuel), y compris case à 
cocher pour domiciliation.

- Adresse pour la livraison de la 
Carte (si pas spécifié au préalable 
par l’entreprise)

- Prénom de la mère, langue de 
correspondance
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Options d’identification

S’il ne s’identifie pas via .beID ou itsme, le Demandeur doit joindre à sa demande une 
copie de carte d’identité valide: 

21
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Données de l’entreprise – champs (éventuels) obligatoires

Nom société, Nom et e-mail PA sont pré-remplis. Les champs tels que le centre de 
coût, le numéro d’employé sont optionnels et peuvent être pré-remplis dans le PA 
tool (Configuration du compte société) avant que le Demandeur ne reçoive son lien 
personnalisé.
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Résumé

- Vérifiez les informations 
complétées

- Option Livraison urgente 
de la Carte 

- Option d’adhésion au 
programme Membership
Rewards (uniquement si 
autorisé par l’entreprise)

- Confirmation: Acceptez les 
Conditions générales et 
confirmez que les 
informations sont exactes
(champ obligatoire)

- En cliquant sur Envoyer, la 
demande est envoyée 
automatiquement à 
l’Administrateur de 
Programme

23
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Signature

Signature entièrement
numérique

- Signez le formulaire de 
demande avec .beID,  
itsme, SMS ou e-mail 
avec OTP (One Time 
Password, mot de passe 
à usage unique)

- Confirmation: le 
Demandeur reçoit un e-
mail confirmant l’envoi 
de sa demande

- Une fois approuvée par 
l’Administrateur de 
Programme, la demande 
de Carte est envoyée à 
American Express
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Vous êtes un Administrateur de Programme et vous avez des questions à propos 
d’une demande de Carte spécifique? Vous pouvez appeler notre Corporate 
Customer Service au numéro +32 (0)2 676 29 26.

Vous êtes Demandeur de Carte et vous avez une question? Vous pouvez vous adresser 
à l’Administrateur de Programme de votre entreprise.

Si vous ne recevez pas d’e-mails de notre e-Application, veuillez vous adresser au 
département IT de votre entreprise. Ils pourront vérifier si les e-mails ne sont pas 
bloqués par le filtre anti-spam. Le département IT pourra normalement ré-envoyer les 
e-mails bloqués et adapter le filtre anti-spams afin que vous puissiez recevoir nos e-
mails envoyés par l’expéditeur @eapp.americanexpress.com et 
@email2.americanexpress.com.

American Express Europe S.A. succursale belge, dont le siège social est situé 100 Bld. du Souverain, 1170 Bruxelles (Watermael-Boitsfort), inscrite à la  Banque Carrefour des Entreprises (BCE) et dans le registre TVA sous le numéro 
(BE)0776.653.759, avec un compte bancaire auprès de BNP Paribas Fortis (BIC GEBABEBB) IBAN BE39 2100 0821 2619, et avec site web commercial principal www.americanexpress.be. American Express Europe S.A. est une société de droit 

espagnol, dont le siège social est situé Avenida Partenón 12-14, 28042 Madrid (Espagne), inscrite au registre de commerce de Madrid sous le numéro M-257407, Volume 15.348, Section 8, Livre 204, première entrée, avec numéro d’identification 
fiscale NIF A-82628041, autorisée en tant qu’établissement de paiement par la Banco de España et enregistrée à ce titre sous le numéro 6837, et avec site web commercial principal www.americanexpress.es. AMEX Asesores de Seguros, Sociedad de 

Agencia de Seguros Vinculada, S.A.U. est agent d’assurances, société détenue à 100% par American Express de España, S.A.U. Inscrite en Espagne dans le registre administratif des distributeurs d’assurances et de réassurances de la Direccion
General de Seguros (DGS), No. AJ0022, et avec garantie financière et assurance de responsabilité. NIF : A-79770608. Partenon Avenue 12-14. 28042 Madrid, Espagne. AMEX Asesores de Seguros est sous la supervision de la DGS et autorisée à 

exécuter des activités de distribution d’assurances en Belgique et au Luxembourg.


