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Programme Administrator (PA) Form

(11.2017)

Important notes on filling in the  
Programme Administrator (PA) Form for the company

Step 1

Please complete the PA form in full. For your convenience, you can enter the details directly in the PDF using the computer.

Step 2

The PA form must be completed on behalf of the company by the Authorised Signatory or a previously enrolled PA with  
all permissions.   

NOTE: For each PA, one form must be completed for each legal entity. For a PA form to be processed as quickly as possible,  
it must be completed in full.

 
If there is insufficient space, you can provide additional information on company letter-headed paper together with this form. 

Step 3

Print the completed form. Please sign the printed PA form in the boxes marked ‘legally binding signature’ under section 4 (‘Confirmation 
and formal application’) if you will sign this form on behalf of the company in your capacity as authorized signatory;  then apply your 
company stamp. Please attach a copy of your authorization certificate if you are not act as a representative in the trade register.

If you will hereby sign this form on behalf of the company in your capacity as a PA with all permissions; please sign the printed PA form  
in the box marked PA with all permissions.

Step 4

Send the form and attachments to this fax number: +49 69 9797-2344 

or by post to American Express Services Europe Ltd., Theodor-Heuss-Allee 112, 60486 Frankfurt am Main, Germany.

If you have any questions or require assistance in completing the PA form, please contact your American Express Account  
Representative or the PA service team by sending an email to firmen-info@aexp.com or by calling +49 69 9797-3550 | PA  
or +44 1273 608 123 (international).

This is a translation of the German form. It should be considered for informational purposes only. The German application form  
is legally binding. We accept no responsibility for any misunderstanding which could result from this translation.

Programmadministrator (PA) Antragsformular

(11.2017)

Wichtige Hinweise zum Ausfüllen des  
Programmadministrator (PA) Antragsformulars für das Unternehmen

1. Schritt

Bitte füllen Sie das Programmadministrator Antragsformular (PA-Antrag) vollständig aus. Sie können dies bequem direkt  
im PDF am Bildschirm tun. 

2. Schritt

Der PA-Antrag muss vom Zeichnungsberechtigten oder von einem bereits registrierten Programmadministrator (PA) mit  
„allen Berechtigungen“ im Namen des Unternehmens ausgefüllt werden. Im Sinne dieses Antrags bezeichnet „Unternehmen“ oder 
„Firma“ das entsprechende Unternehmen, in dessen Namen Sie diesen PA-Antrag ausfüllen. 

HINWEIS: Für jeden PA muss ein solcher PA-Antrag pro juristischer Einheit ausgefüllt werden. Damit ein PA-Antrag schnellstmöglich 
bearbeitet werden kann, muss er vollständig ausgefüllt sein.

Sollten Sie den PA-Antrag nicht am Bildschirm ausfüllen können, dann drucken Sie diesen bitte aus und füllen diesen in GROSS-
BUCHSTABEN aus. Sollte der vorhandene Platz nicht ausreichen, können Sie zusätzliche Informationen zusammen mit diesem  
PA-Antrag auf Ihrem Briefpapier mit dem Briefkopf Ihres Unternehmens einreichen. 

3. Schritt

Drucken Sie den ausgefüllten Antrag aus. Bitte unterschreiben Sie den ausgedruckten PA-Antrag unter „4. Bestätigung und Antragsaus-
fertigung“ rechtsverbindlich und versehen Sie ihn mit Ihrem Firmenstempel. Bitte fügen Sie eine Kopie Ihrer Bevollmächtigung bei, sofern 
Sie nicht im Handelsregister als vertretungsberechtigt ausgewiesen sind.

Wenn Sie als PA ‚mit allen Rechten‘ unterschreiben, Sie bereits registriert sind und Ihre Unterschrift vorliegt, brauchen Sie nur unter  
Punkt 4 lediglich das Feld PA mit „allen Berechtigungen“ anzukreuzen und zu unterschreiben.

4. Schritt

Senden Sie das Formular mit Anlagen an die Faxnummer: +49 69 9797-2344 

oder per Post an: American Express Services Europe Ltd., Theodor-Heuss-Allee 112, 60486 Frankfurt am Main

Wenden Sie sich bei Fragen oder zur Unterstützung beim Ausfüllen des PA-Antrags bitte an Ihren Ansprechpartner für Ihr  
American Express-Konto oder das PA-Serviceteam unter Firmen-info@aexp.com oder telefonisch unter +49 69 9797-3550 | PA  
oder +44 1273 608123 (international).

Zur optimalen Anzeige dieses PDFs sollte es in Acrobat® 

oder Adobe® Reader® ab Version 8 geöffnet werden.
Zur optimalen Anzeige dieses PDF-Portfolios sollte es in Acrobat  

oder Adobe Reader ab Version  geö�net werden.  

Adobe Reader jetzt herunterladen 

http://get.adobe.com/de/reader/
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 PA with all permissions

AMERICAN EXPRESS – PROGRAMME ADMINISTRATOR FORM (11.2017)

1. Company details (as per the commercial register)

Company / Business and Legal form

Continuation of Company / Business and Legal form

Street and building number

Continuation of Street and building number

Postcode Town/City

Your company customer number (if known)

If the PA requires access to additional company accounts, please enter the relevant  
account numbers for which access is required. These must all relate to a single legal entity. 

Other company customer numbers (MCA/BCA or for BTA/I-BTA the 
15 Digit Account number) (if applicable)

2. PA applicant details

The following person is authorized to administer the above mentioned Account(s) on behalf of  
the Company. This includes offline servicing and access to Online Services, in accordance with the 
Online Service Terms. 
 

 Ms  Mr   Title 

Surname

First (and middle) name(s)

Email address (business)

Continuation of email address

Phone number (including country code and regional code) 

If the PA requires access to online services in different countries, please indicate the main  
country here. 

Country

Business address (if details are not the same as the company address)

Shared Services

Continuation of Shared Services

Street and building number

Continuation of Street and building number

Postcode Town/City

Country

Please ask the PA to complete the below five fields. This information may be used to confirm the PA‘s 
identity for servicing purposes and registration for American Express @ Work access. This is our  
online account management system. The PA will receive an email with instructions on how to activate 
the Account. This information will be applied to all Accounts that he/she is authorised to manage. 

Mother’s maiden name
(Our customer service team will request the security password in order to identify the Programme Administrator on the telephone.)

Security password

Verification PIN
Please do not choose sequential or repetitive numbers, such as 1234  
or 5555, replicate your Date of Birth or your Memorable Date.

Memorable Date (DD/MM)  Please do not use your own birthday or replicate your PIN.

Clue to Memorable Date

Personal signature of the PA applicant

If the PA or their employer is located outside the European Economic Area (EEA), or the  
correspondence address is outside the EEA then you will need to complete a Global Data Transfer 
Form, unless previously completed by your business.

3. Access rights to online services
Please place a mark in the appropriate boxes below to specify online access rights. Select all of the 
relevant options.

For parties that already use @ Work, please enter the @ Work username:

@ Work username

11.2017

A PA with all permissions is able to nominate another PA with all permissions or with limited access 
permissions. When a PA with all permissions is set up for the first time, it is necessary for the PA form 
to have a legally binding signature by someone authorised to represent the company according to 
the commercial register.

This is a translation of the German form. It should be considered for informational purposes only. The German application form  
is legally binding. We accept no responsibility for any misunderstanding which could result from this translation.

Footnotes 1, 2 overleaf

Access permission  manual customization

The general terms and conditions entitle this PA to manage all aspects of the programmes both  
online and offline on behalf of the company. Please decide in the following, to which programms the  
PA should have access to.

 Global Online Programme Management (GOPM)  Online Application (AFC)

 @ Work Reporting (Standard/Customized)

 BTA Online Service (incl. BTA Connect)

 BIP Solutions

 Online Statements    Corporate Account / @ Work Reconciliation1

 Data Files1    NetService2

 Mice Solutions

 Corporate Membership Rerwards (Account number)

 PA limited access permission  Remove PA
A PA with limited access permissions can act in terms  
of his assigned access rights. He cannot nominate  
another PA.
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 PA mit allen Rechten  PA mit eingeschränkten Rechten  PA entfernen

AMERICAN EXPRESS – PROGRAMMADMINISTRATOR ANTRAGSFORMULAR (11.2017)

1. Angaben zum Unternehmen (lt. Handelsregister)

Unternehmen / Gesellschaft und Rechtsform

Fortsetzung Unternehmen / Gesellschaft und Rechtsform

Straße und Hausnummer

Fortsetzung Straße und Hausnummer

PLZ Ort

Ihre Firmenkundennummer (Falls bereits bekannt)

Sofern der PA Zugriff auf weitere Firmenkonten benötigt, geben Sie nachfolgend bitte die entsprechenden Num-
mern der Accounts an, zu denen der PA Zugriff bekommen soll. Diese müssen alle eine juristischer Einheit bilden.. 

Weitere Firmenkundennummern (MCA/BCA oder für BTA/I-BTA die  
15-stellige Nummern der Accounts) (sofern bekannt)

2. Angaben zum PA-Antragsteller
Die folgende Person ist berechtigt, im Auftrag des Unternehmens die Konten zu verwalten. Dies beinhaltet 
den Zugriff auf Offline- wie auch Online-Dienste gemäß @ Work® Licence Agreement.
Die folgende Person ist berechtigt, bei der Verwaltung des/der oben genannten Kontos/Konten (vor-
behaltlich der in Abschnitt 3 ausgewählten Berechtigungen) im Namen des Unternehmens zu handeln. 
Diesbeinhaltet Zugriff auf die Online-Dienste gemäß den Online-Service-Bedingungen (@ Work® Licence 
Agreement), die Ihrem Unternehmen bereits zur Verfügung gestellt wurden.

 Frau  Herr   Titel 

Name

Vorname(n)

E-Mail-Adresse (geschäftlich)

Fortsetzung E-Mail-Adresse

Telefon (inkl. Landes- u. Ortsvorwahl)

Falls der PA Zugang zum Online-Service verschiedener Länder benötigt, geben Sie hier bitte  
das primäre Land an. 

Land

Geschäftsadresse (falls abweichend von Unternehmensanschrift)

Unternehmen / Gesellschaft und Rechtsform

Fortsetzung Unternehmen / Gesellschaft und Rechtsform

Straße und Hausnummer

Fortsetzung Straße und Hausnummer

PLZ Ort

Land

Zur Authentifizierung und Nutzung unseres Online- und Offline Services (inkl. Registrierung für  
unseren Online Service in @ Work®) ergänzen Sie nachfolgende fünf Kriterien.  
 

Geburtsname der Mutter
(Dieses Sicherheitskennwort wird zur telefonischen Identifizierung des Programmadministrators von unserem Kundenservice abgefragt.)

Sicherheitskennwort

Bestätigungs-PIN
Verwenden Sie bitte keine aufeinanderfolgenden Zahlen wie 1234  
oder gleiche Ziffern wie 5555.

Persönliches Datum (TT/MM)   Verwenden Sie bitte nicht Ihr Geburtsdatum.

Hinweis auf das persönliche Datum (wird benötigt, falls Sie das persönliche Datum vergessen)

Unterschrift des PA-Antragstellers

Falls der PA-Antragsteller oder seine Firma außerhalb der Europäischen Union ange siedelt ist,  
muss die Firma die Global Data Transfer Form ausfüllen (sofern noch nicht geschehen). 

3. Umfang der Berechtigungen 
Markieren Sie bitte die entsprechenden Felder, um den Onlinezugang festzulegen. Wählen Sie bitte alle 
zutreffenden Optionen aus.

Für Teilnehmer, die @ Work bereits nutzen, bitte den @ Work Benutzernamen eintragen:

@ Work Benutzername

11.2017

Ein PA mit „allen Rechten“ kann einen anderen PA mit „allen“ oder „eingeschränkten Rechten“ benennen. 
Bei der erstmaligen Einrichtung eines PA ist es notwendig, dass der PA-Antrag rechtsverbindlich von einer 
vertretungsberechtigten Personen – gemäß Handelsregister – des Unternehmens unterschrieben wird.

Ein PA mit „eingeschränkten Rechten“ kann ihm Rahmen der 
ihm zugeteilten Befugnisse agieren, er kann allerdings keinen 
weiteren PA ernennen.

Zugriffsberechtigungen  manuelle Anpassung

Die allgemeinen Geschäftsbedingungen berechtigen diesen PA, im Auftrag des Unternehmens alle  
Aspekte der Programme sowohl online als auch offline zu verwalten. Bitte entscheiden Sie nachfolgend, 
für welche Programme der PA diese Berechtigungen erhalten soll.

 Global Online Programm Management (GOPM)  Online Anträge (AFC)

 @ Work Reporting (Standard/Kundenspezifisch)

 BTA Online Service (inkl. BTA Connect)

 BIP Solutions

 Online Statements    Corporate Account / @ Work Reconciliation1

 Data Files1    NetService2

 Mice Solutions

 Corporate Membership Rerwards (Kontonummer)

Fußnoten 1, 2 umseitig

Verwenden Sie bitte keine aufeinanderfolgenden Zahlen wie 1234 oder 
gleiche Ziffern wie 5555. Die PIN dient zur einmaligen Registrierung  
und sollte nicht identisch sein mit der PIN Ihrer Corporate Card.

Bitte verwenden Sie nicht Ihr Geburtsdatum oder die vorher o.g. PIN. 

✗

2. Angaben zum Programmadministrator (PA entfernen)2. Details of programme administrator (delete PA) 

http://www.amex-ccguide.com/uk/documents/final-online-services-terms-23_1_15.pdf
http://www.amex-ccguide.com/uk/documents/gdtf_2016.pdf
http://www.amex-ccguide.com/uk/documents/gdtf_2016.pdf
http://www.amex-ccguide.com/uk/documents/final-online-services-terms-23_1_15.pdf
http://www.amex-ccguide.com/uk/documents/final-online-services-terms-23_1_15.pdf
http://www.amex-ccguide.com/uk/documents/gdtf_2016.pdf
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Company / Business and Legal form

Continued – Programme Administrator (PA) Form

4. Confirmation and official copy
A PA with all permissions can nominate another PA with all permissions or limited access permissions.  
When a PA with all permissions is set up for the first time, it is necessary for the PA form to have a legally  
binding signature by someone authorised to represent the company according to the commercial register. 

  I hereby sign this form on behalf of the company in my capacity as a  
PA with all permissions.

  I/We hereby sign this form on behalf of the company in my/our capacity as an  
authorised signatory.

I/We hereby confirm that the information provided on this form is correct. I/We have read the American Express 
Global Corporate Payments terms and conditions (‘terms and conditions’), and I/we agree with their validity. 
The PA with all permissions is hereby awarded the rights of a PA according to the terms and conditions. The PA 
is thus entitled to act on behalf of the company and to manage all aspects of the programme(s). This includes 
in particular the application and cancellation of cards, the definition and modification of restrictions on card 
use, and the related online services tools, such as @Work®. A PA with limited permissions can act in line with the 
awarded access rights. 

I/We accept that the personal data provided in this form will be processed for the purposes of managing our 
participation in the programme(s) in accordance with the applicable privacy regulations. Any such personal infor-
mation may only be collected for the purposes stated on this form. We have noted other details concerning the 
collection and processing of data as well as the use of online services set out in the current terms and conditions.

If a PA is employed by an affiliated legal entity or an external service provider, we hereby authorise American 
Express and/or the partner companies of American Express to provide this PA or the respective legal entity with 
all the data that the PA is entitled to receive in accordance with the permissions we have specified in this form. 
We will ensure that: (a) we are authorised by our employees, contractors and agents using the programme 
(‘natural persons’) as well as all natural persons belonging to our partner companies to request or provide the 
transmission of the data all over the world, and (b) the consent of these natural persons has been sought where 
required by law. American Express shall not be liable for a PA or legal entity due to any such authorisation with 
respect to data provided by us. 

The company undertakes to inform American Express immediately by using this form when the permissions  
of a PA should be changed. 

Legally binding signature of the PA with all permissions on behalf of the company.

Legally binding signature(s) of the company’s authorised managing director(s) or authorised  
signatories according to the commercial register: In case you are not disclosed in the commercial  
register as legal representative, please add a copy of your letter of attorney. 

Surname of the signatory in block letters

First (and middle) name(s) of the signatory in block letters

Legally binding signature Date (DD/MM/YY)

Surname of the signatory in block letters

First (and middle) name(s) of the signatory in block letters

Legally binding signature Date (DD/MM/YY)

3. PA access rights to online services (continued)

Access rights for vPayment

Access rights for vPayment OnLine (vPOL)

 vPayment PA (vPOL)  vPayment user (vPOL)

  define reference 
fields

  authorisation defaults: 
account level

  authorisation defaults: 
TAN level

 search users   simple search by  
TAN number 

  transaction complaints

  view company 
report 

  advanced search by  
TAN number 

 workflow approval

 workflow set-up  create TAN numbers   search and delete TAN

 folder overview

Access rights for vPayment OnDemand (vPOD)

 vPayment PA (vPOD)3  vPOD user: create TAN numbers

  workflow approval  vPOD user: advanced TAN search

EUR
Maximum amount per TAN request Maximum number of TAN requests per day

EUR EUR
Maximum daily sum Notification of amounts of

Email address for notifications (business)

Continuation of email address for notifications (business)
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AMERICAN EXPRESS – PA FORM (11.2017)

11.2017

1  Please Note that your American Express representative will require additional information for this 

service to be set up.

2  NetService is an online account management tool with self-registration. Further information can be 

obtained from your American Express account representative on request. 

3  With vPOD administrator rights, you can manage your card pool and display consolidated company 

sales figures as well as all user lists. Please note that a PA with access rights for vPayment OnDemand  

is able to create additional users with full access rights on the vPayment OnDemand system without 

prior approval from American Express and/or your company.  

If you do not want this option for vPayment OnDemand, please do not select this feature in the PA 

enrolment form.

This is a translation of the German form. It should be considered for informational purposes only. The German application form  
is legally binding. We accept no responsibility for any misunderstanding which could result from this translation.

Unternehmen / Gesellschaft und Rechtsform

Fortsetzung – Programmadministrator Antragsformular

4. Bestätigung und Antragsausfertigung
Ein PA mit „allen Rechten“ kann einen anderen PA mit „allen“ oder „eingeschränkten Rechten“ benennen.  
Bei der erstmaligen Einrichtung eines PA mit „allen Rechten“ ist es notwendig, dass der PA-Antrag rechts-
verbindlich von einer vertretungsberechtigten Personen – gemäß Handelsregister – des Unternehmens 
unterschrieben wird.

  Ich unterzeichne dieses Formular im Namen des Unternehmens in meiner Eigenschaft als  
PA mit „allen Rechten“.

  Ich/Wir unterzeichne/n dieses Formular im Namen des Unternehmens in meiner/unserer Eigenschaft  
als Zeichnungsberechtigte(r).

Ich bestätige/Wir bestätigen die Richtigkeit der vorstehenden Angaben. Von den American Express Global  
Corporate Payments Geschäftsbedingungen (nachfolgend AGBs genannt) habe ich/haben wir Kenntnis 
genommen und bin/sind mit deren Geltung einverstanden. Der PA mit „allen Rechten“ erhält hiermit die Rechte, 
die ein PA nach den AGBs besitzt und kann zudem weitere Personen als PA mit „allen Rechten“ bzw. PA mit 
„eingeschränkten Rechten“ ernennen. D. h. der PA ist damit berechtigt, im Namen des Unternehmens zu handeln 
und sämtliche Aspekte des Programmes/der Programme zu verwalten. Insbesondere die Beantragung und  
Kündigung von Karten sowie Festlegung und Änderungen von Beschränkungen für die Nutzung der Karte(n), 
sowie damit verbunden Online Service Tools wie @ Work®. PA mit „eingeschränkten Rechten“ können nur im 
Rahmen der übertragenen Zugriffsberechtigungen agieren. 

Ich/Wir akzeptieren, dass die in diesem Formular angegebenen personenbezogenen Daten zum Zweck der 
Verwaltung unserer Teilnahme an dem/den Programm(en) in Übereinstimmung mit den geltenden Datenschutz-
bestimmungen verarbeitet werden. Diese personenbezogenen Daten dürfen nur für die in diesem Formular 
angegebenen Zwecke erfasst werden. Weitere Details zur Erfassung und Verarbeitung von Daten – ebenso die 
Verwendung von Online Services – haben wir den aktuellen AGBs entnommen.

Falls ein PA bei einer anderen konzernangehörigen juristischen Einheit oder einem externen Dienstleister 
beschäftigt ist, autorisieren wir American Express und/oder die Partnerunternehmen von American Express, 
diesem PA bzw. der juristischen Einheit alle Daten bereitzustellen, zu deren Empfang der PA gemäß den von uns 
in diesem Formular ausgewählten Berechtigungen berechtigt ist. Wir werden sicherstellen, dass: (a) wir von 
unseren Mitarbeitern, Auftragnehmern oder Vertretern, die das Programm verwenden („natürliche Personen“), 
und allen natürlichen Personen unserer Partnerunternehmen autorisiert sind, weltweit das Senden der Daten 
anzufordern oder diese bereitzustellen; und (b) die Einwilligung dieser natürlichen Personen eingeholt wurde, 
wo dies gesetzlich vorgeschrieben ist. American Express haftet nicht für einen PA bzw. eine juristische Einheit 
aufgrund einer solchen Autorisierung bezüglich von uns bereitgestellter Daten.

Das Unternehmen hat American Express unverzüglich mittels dieses Formulars über jegliche Änderungen bzgl. 
bereits ernannter PA und/oder ihrer Befugnisse zu informieren.

Rechtsverbindliche Unterschrift des PAs mit „allen Rechten“ im Namen des Unternehmens. 

Rechtsverbindliche Unterschrift(en) der/des gemäß Handelsregister vertretungsberechtigten  
Geschäftsführer(s) oder Prokuristen des Unternehmens; Bitte fügen Sie eine Kopie Ihrer Bevoll-
mächtigung bei, sofern Sie nicht im Handelsregsiter als vertretungsberechtigt ausgewiesen sind. 

Name des Unterzeichnenden in Druckschrift

Vorname(n) des Unterzeichnenden in Druckschrift

Rechtsverbindliche Unterschrift Datum (TT/MM/JJ)

Name des Unterzeichnenden in Druckschrift

Vorname(n) des Unterzeichnenden in Druckschrift

Rechtsverbindliche Unterschrift Datum (TT/MM/JJ)

3. Umfang der Berechtigungen (Fortsetzung)

Zugriffsrechte für vPayment

Zugriffsrechte für vPayment OnLine (vPOL)

 vPayment PA (vPOL)  vPayment Benutzer (vPOL)

  Referenzfelder 
definieren

  Autorisierungs-Vorein- 
stellung auf Accountlevel

  Autorisierungs-Vorein- 
stellung TAN Level

 Benutzersuche   Einfache Suche nach  
TAN Nummern 

  Reklamation zu  
Transaktion

  Ansicht Unter-
nehmensreport 

  Erweiterte Suche nach  
TAN Nummern 

 Genehmiger Workflow

 Workflow Setup  TAN erstellen  TAN suchen und löschen

 Übersicht Ordner

Zugriffsrechte für vPayment On Demand (vPOD)

 vPayment PA (vPOD)3  vPOD Benutzer: TAN erstellen

  Genehmiger Workflow  vPOD Benutzer: TAN erweiterte Suchen

EUR
Maximalbetrag pro TAN-Anfrage Maximalanzahl von TAN-Anfragen/Tag

EUR EUR
Maximalsumme pro Tag Benachrichtigung ab Betrag iHv.

E-Mail-Adresse für Benachrichtigung (geschäftlich)

Fortsetzung E-Mail-Adresse für Benachrichtigung
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AMERICAN EXPRESS – PA ANTRAGSFORMULAR (11.2017)

11.2017

1  Beachten Sie bitte, dass Ihr Ansprechpartner bei American Express für die Einrichtung dieses Dienstes weitere 

Informationen benötigt.

2  NetService ist ein Online-Kontoverwaltungstool mit Selbstregistrierung. Weitere Informationen erhalten Sie 

auf Anfrage von Ihrem Ansprechpartner bei American Express.

3  Mit den Rechten als vPOD Administrator können Sie Ihren Karten-Pool verwalten, Umsatzzahlen des Unter-

nehmens konsolidiert und sich sämtliche Benutzerlisten anzeigen lassen. Bitte beachten Sie, dass ein PA mit 

einem vPayment on Demand Administrationszugang in der Lage ist, zusätzliche Benutzer – mit vollständigen 

Zugriffs rechten auf das vPayment on Demand System – ohne vorherige Genehmigung von American Express 

und/oder Ihrem Unternehmen zu erstellen. Wenn Sie diese Option bei vPayment on Demand nicht wünschen, 

dann verzichten Sie bitte auf das ankreuzen der Funktion auf diesem PA-Antrag.

✗

✗

3. Bestätigung und Antragsausfertigung3. Confirmation and official copy
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