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1 L’uso di American Express @ Work® è limitato a dipendenti, collaboratori e/o agenti designati dalla Società, nonché dai suoi rappresentanti e/o da 
chiunque sia incaricato unicamente allo scopo di eseguire ricerche e manutenzione dell’account online, compreso l’accesso relativo ai programmi 
di CarteCorporate della Società American Express®. @ Work è disponibile per tutte le aziende con un Programma Corporata di carte American 
Express. L’iscrizione è obbligatoria. Per iscriversi a @ Work, contattare il Referente American Express o chiamare il numero +39 06 722 800 31

American Express @ Work®1

Global Apply For Card (GAFC) 

Guida per gli Amministratori del Programma



GAFC è il nuovo sistema digitale di Richiesta Carte Corporate incluso
all’interno di @ Work, attraverso il quale gli Amministratori del Programma 
potranno gestire le Richieste di Carte Corporate per i dipendenti della Società.

Cos’è Global Apply For Card (GAFC)
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Global Apply For Card (GAFC) è stato creato per supportare gli Amministratori del Programma, attraverso procedure 
semplici e veloci, eliminando l’uso del cartaceo e snellendo le operazioni di firma da parte dei Richiedenti Carta.

Questo documento ha come obiettivo guidare gli Amministratori del Programma attraverso i passaggi utili per la 
creazione di una Richiesta Carta Corporate, in totale autonomia.

Ricordiamo che l’utilizzo e l’accesso a GAFC è possibile soltanto da parte di Amministratori del Programma autorizzati, 
per questo motivo consigliamo di nominare più di un Amministratore del Programma autorizzato così da poter avere 
pieno controllo del Programma Carte Corporate dedicato alla Società in qualsiasi momento.



Per entrare in GAFC basterà accedere alla Homepage di @ Work e cliccare su «Richiedi Carta»
nella sezione «Richieste di Carta» riportata alla destra della homepage.

Accedere a Global Apply For Card (GAFC)
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Creazione di un Codice di Accesso 1/5

Il primo passaggio per poter inizializzare una Richiesta Carta Corporate è la creazione di un Codice di Accesso.
É possibile accedere alla sezione di creazione del Codice di Accesso cliccando su «Crea un nuovo Codice di Accesso» 
riportato in basso a destra.
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Creazione del Codice di Accesso 2/5
Per proseguire con la creazione del Codice di Accesso è necessario selezionare il Riferimento Societario (BCA) 
dal menu a tendina e cliccare sul pulsante «Continua». Ti consigliamo di creare un solo Codice di Accesso per 
ogni Riferimento Societario (BCA) da te gestito. Qualora esista già un Codice di Accesso per il Riferimento 
Societario da te selezionato riceverai un messaggio di avviso.
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Creazione del Codice di Accesso 3/5
Il sistema andrà a prepopolare alcune informazioni legate alla Società e al tipo di Conto, ti sarà quindi richiesto di 
compilare i campi obbligatori nella sezione «Dettagli» scegliendo il «Nome del Codice di Accesso», il «Tipo di Carta», e 
le opzioni relative a Codice Dipendente, Centro di Costo con la possibilità di definire la lunghezza per entrambe le 
opzioni.
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Creazione del Codice di Accesso 4/5

Successivamente verrà richiesto di selezionare le opzioni di approvazione che consentiranno di definire eventuali 
pre approvatori designati ad autorizzare la Richiesta Carta. In caso di prodotti Carta individuali sarà possibile 
evitare l’approvazione finale se la richiesta sarà inizializzata tramite l’opzione «Invia al richiedente». 
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Creazione del Codice di Accesso 5/5

Una volta confermate le selezioni con il tasto «Invia» sarà possibile visualizzare il numero del Codice di Accesso. 
Lo stesso potrà essere modificato o cancellato laddove necessario.
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Processo di Richiesta Carta Corporate  1/3
Basteranno pochi semplici passi per inizializzare una richiesta Carta Corporate. Dalla home page di GAFC 
sarà possibile selezionare il Codice di Accesso, cliccare sul tasto «Invia al richiedente» e compilare i campi 
richiesti: Nome del dipendente, cognome ed e-mail. Per iniziare fino a 10 richieste in un unico invio basterà 
cliccare su «Aggiungi  un altro richiedente carta».
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Processo di Richiesta Carta Corporate  2/3
Sarà possibile utilizzare l’opzione «Copia Link» per condividere a tutti i dipendenti il link della Richiesta Carta 
Corporate unitamente al Codice di Accesso. Questa opzione renderà obbligatoria l’approvazione finale da parte 
dell’Amministratore del Programma.
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L’opzione «Invio Rapido» consentirà di iniziare una richiesta Carta Corporate in pochi e  semplici passi. Sarà 
sufficiente selezionare il Riferimento Societario dal menu a tendina ed inserire i dati del richiedente: nome, cognome 
ed e-mail. Per iniziare fino a 10 richieste in un unico invio basterà cliccare su «Aggiungi un altro richiedente Carta».

Processo di Richiesta Carta Corporate  3/3
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Approvare le Richieste Carta Corporate 1/4

Una volta completata la Richiesta Carta Corporate dal parte del Richiedente Carta, sarà possibile visualizzarla nella 
sezione «Stato delle Richieste – In attesa di Approvazione» e cliccare sul numero delle richieste da approvare.
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Approvare le Richieste Carta Corporate 2/4
Nella sezione «Attività in sospeso» sarà possibile utilizzare i filtri per ricercare specifiche Richieste Carta da 
approvare. Espandendo la freccia verranno visualizzate tutte le informazioni inserite dal Richiedente Carta e i 
documenti allegati e, saranno disponibili le azioni: Approva, Annulla, Modifica e Rinvia al Richiedente laddove ci 
fosse qualche dato da correggere.
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Approvare le Richieste Carta Corporate 3/4

Per le Richieste di Carta Corporate a pagamento individuale comparirà un pop-up che chiederà di 
confermare l'appartenenza del dipendente alla Società, inserendo la spunta nell’apposito riquadro.
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Approvare le Richieste Carta Corporate 4/4

Per le Richieste di Carta Corporate a pagamento 
aziendale comparirà un pop-up che che chiederà di 
confermare l'appartenenza del dipendente alla Società 
e di inserire il numero di cellulare comprensivo del 
codice del Paese (Italia: 0039).
Questo consentirà all'Amministratore del Programma 
di ricevere l'SMS della One Time Password (OTP) 
necessario per la firma del modulo di Richiesta Carta 
Corporate.
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Stato delle richieste Carta Corporate 1/2 

Per visualizzare in qualsiasi momento lo stato delle Richieste Carta  Corporate sarà possibile cliccare su «Vedi tutti» 
dalla Homepage di GAFC. Laddove l’Amministratore del Programma gestica più Paesi sarà possibile filtrare il Paese 
dal menu a tendina. In questo modo verranno visualizzate solamente le richieste del Paese scelto.



16

Stato delle Richieste Carta Corporate 2/2
All’interno della sezione «Stato richieste» sarà possibile impostare dei filtri per ricercare la Richiesta Carta e 
visualizzarne lo stato. Espandendo la freccia accanto alla Richiesta Carta, verranno visualizzate diverse 
informazioni come: la tipologia di Carta, il Riferimento Societario e l’e-mail dell'Amministratore del Programma 
che ha approvato o deve approvare la Richiesta Carta Corporate.



Richiesta Carta – Processo di Firma Digitale 1/2

Non appena la Richiesta Carta Corporate sarà 
approvata, in caso di Carta Corporate a 
pagamento aziendale , l'Amministratore del 
Programma riceverà una e-mail per procedere 
con la Firma Digitale tramite il servizio fornito 
da Infocert.

All’interno dell’e-mail sono inoltre disponibili le 
Condizioni Contrattuali applicate e la Guida sui 
diritti dei pagamenti in Europa, visionabili 
attraverso gli appositi Link.

Cliccare quindi sul pulsante:
«Vai al documento e firma»
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Richiesta Carta – Processo di Firma Digitale 2/2

A questo punto si aprirà la pagina di Infocert, 
valida per procedere con la firma digitale del 
Modulo di Richiesta Carta.

Inserire e-mail e numero di cellulare nei 
rispettivi campi USER e PASSWORD
(N.B. Includere sempre il prefisso +39 nel 
proprio numero di cellulare).

Successivamente cliccare su:
«Ricevi Codice OTP».

Una volta confermato il Codice OTP la Richiesta 
Carta Corporate sarà inviata per la lavorazione e 
verifica finale ad American Express.
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Contatti e Link Utili

In caso di necessità è possibile contattare il seguente recapito telefonico:

▪ Servizio Clienti American Express dedicato agli Amministratori del Programma Corporate

Dall’Italia: +39 06.722.800.31
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▪ Guida GAFC per i Richiedenti Carta Corporate: go.amex/guidagafcrichiedenti

Qualora avessi bisogno di fornire informazioni al Richiedente Carta per completare i passaggi a lui 
dedicati, puoi consultare e scaricare la Guida GAFC dedicata ai Richiedenti Carta al seguente Link:
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