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AMERICAN EXPRESS SERVICES EUROPE LIMITED

Mitarbeiterleitfaden

zur Einführung 

der American Express Corporate Card
bei der Rheinischen Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn
1.
Allgemeines

1.1
Warum hat sich die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn für die American Express Corporate Card entschieden?
Zur Abwicklung von Dienstreisen und zum Kauf von Geräten, Büchern etc. hat die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn eine Vereinbarung mit American Express getroffen, ab Januar 2017 als Kreditkartensystem die American Express Corporate Card als grundsätzliches Zahlungsmittel für Dienstreisen und Sachkosten einzuführen.
American Express ist weltweiter Marktführer im Bereich Travel Management. Das Corporate Card System ermöglicht uns die Vereinfachung der mit den Reisekosten verbundenen Prozesse sowie direkte Einsparungen der Reisekosten. Die Firmenkreditkarten können zukünftig zur Begleichung der  erstattungsfähigen dienstlichen Reise- und Sachkosten genutzt werden.
Die Nutzung der American Express Corporate Cards ermöglicht uns, bessere Konditionen mit unseren Anbietern im Bereich Flug, Hotel und Mietwagen zu erzielen, sowie die internen Abrechnungsprozesse zu vereinfachen. 

1.2
Welche Vorteile haben Beschäftigte von der Kartenlösung?

Die individuelle American Express Corporate Card Green bietet Dienstreisenden erhebliche Vorteile. Dazu zählen beispielsweise:
· keine Jahresgebühr für Sie (normalerweise 60,- €)
· ein verlängertes Zahlungsziel von 28 Tagen ab Rechnungserhalt, damit Sie nicht in Vorleistung treten müssen

· Dienstreiseunfall-, Gepäck- und Auslandsreisekrankenversicherung

· eine Reisekomfortversicherung mit Reisegepäckverspätungs- und Reisegepäckverlust-versicherung
· falls Sie Miles&More-Mitglied sind, können Sie auch bei Zahlung mit American Express weiterhin Meilen sammeln, die für weitere Dienstreisen einzusetzen sind
· kein starres Kartenlimit, für Flexibilität bei unvorhergesehenen, höheren Ausgaben

· Internetzugriff auf Ihr Kartenkonto ist jederzeit möglich
· weltweite Akzeptanz für nahezu alle Ihre dienstlichen Ausgaben
· einen Notfall Service, der für Sie rund um die Uhr und an 365 Tagen im Jahr erreichbar ist
2.
American Express Corporate Card
2.1
Wer erhält eine American Express Corporate Card?

Grundsätzlich ist die American Express Corporate Card für jeden Mitarbeiter erhältlich, der noch mindestens 6 Monate bei der Universität Bonn beschäftigt ist.
2.2 Wie bekomme ich eine American Express Corporate Card?

Wir bitten Sie, den Kartenantrag in gut lesbaren Druckbuchstaben oder am PC als beschreibbares pdf zu ergänzen und diesen in ausgedruckter Form  in der Reisekostenstelle, Abt. 3.3, Franziskanerstr. 4 abzugeben. Dort werden Sie gegen Vorlage des Personalausweises oder Reisepasses als Beschäftigter der Rheinischen Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn identifiziert. Es handelt sich um eine interne Identifizierung. Das Bank- oder Postidentverfahren muss also nicht genutzt werden. Ihr Kartenantrag wird von dort an American Express weitergeleitet.
2.3 Was muss ich beachten, bevor ich die Karte zum ersten Mal benutze?

Die Corporate Card wird Ihnen ca. 10 Werktage nach Abgabe des Kartenantrages an Ihre Privatadresse zugeschickt. Vor dem ersten Einsatz der Corporate Card muss diese aktiviert werden. Zum Aktivieren muss aus Sicherheitsgründen eine Telefonnummer angerufen werden. Diese ist als Aufkleber auf der Karte vermerkt. (Alternativ unter Tel.: 069-7576-1000 mit einem Service-Mitarbeiter sprechen).
2.4 Was ist, wenn ich die Karte verliere oder die Karte gestohlen wird?

Bei Verlust oder Diebstahl muss umgehend eine Mitteilung an den American Express Kundendienst (Tel.: 069-9797-1000) erfolgen. Sie werden zweimal nach Ihrer Kartennummer gefragt. Sollten Sie Ihre Kartennummer nicht parat haben, bleiben Sie bitte in der Leitung, Sie werden dann mit einem Service-Mitarbeiter verbunden. Die verlorene/gestohlene Karte wird dann entsprechend gesperrt und eine Ersatzkarte ausgestellt. Diese kann - wenn man z.B. auf Reisen ist - auch in einem American Express-Reisebüro abgeholt werden. Der Kartenersatz erfolgt in der Regel innerhalb von 24 Stunden, weltweit und kostenlos.
2.5
Kann mir dadurch ein Schaden entstehen?

Die abhanden gekommene Corporate Card wird gesperrt und selbst bei Missbrauch der Corporate Card durch Dritte beträgt Ihre Haftung höchstens 50,- Euro.

2.6
Was ist, wenn sich meine Daten ändern?

Änderungen Ihrer persönlichen Daten, wie z.B. Ihrer Adresse oder Bankverbindung können über das Internet (www.americanexpress.de) oder telefonisch unter Tel.: 069-9797-1000 vorgenommen 
werden.

2.7
Kann ich die Karte privat nutzen?

Die Corporate Card mit Abbuchung vom persönlichen Konto des Beschäftigten („Individually Billed“) darf nicht für private Zwecke genutzt werden. 
2.8
Wie kann ich den Kartenvertrag kündigen oder die Karte zurückgeben?

Die Kreditkarte ist beim Ausscheiden aus der Rheinischen Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn  in der Reisekostenstelle, Abt. 3.3, Franziskanerstr. 4 abzugeben. Die Karten werden dort entwertet und die Kündigung zentral an American Express weitergeleitet.

2.9
Bin ich bei Nutzung der American Express Corporate Card versichert?

Als Corporate Card Inhaber profitieren Sie, wenn Sie die Dienstreise mit der Corporate Card  buchen, von umfassenden Versicherungsleistungen.
Corporate Verkehrsmittel-Unfallversicherung

Auf Ihrer Dienstreise sind Sie während der Nutzung öffentlicher Verkehrsmittel bis zu € 570.000,- bei Invalidität oder Unfalltod versichert. Voraussetzung ist die Bezahlung des öffentlichen Verkehrsmittels mit der Corporate Card. Außerhalb der Verkehrsmittel beträgt die maximale Versicherungssumme auf Dienstreisen € 350.000,-. Bei Flugreisen gilt der Versicherungsschutz auch in öffentlichen Verkehrsmitteln auf dem direkten Weg zum und vom Flughafen, wenn diese nicht mit einem American Express Zahlungsmittel beglichen wurden, sowie auf dem Flughafengelände, sofern diese An-/Abfahrt bzw. dieser Aufenthalt zum Zwecke des Beginns bzw. der Beendigung der Flugreise stattfindet. Versicherer ist die ACE Insurance SA-NV.
Reisekomfortversicherung

Wenn Ihr Flug Verspätung hat, Sie einen Weiterflug verpassen oder Ihr Gepäck verspätet oder verloren gegangen ist, sind Sie mit bis zu € 625,- versichert, wenn Sie im Besitz einer individuellen Corporate Card sind. Bezahlen Sie die notwendigen Kosten (Kleidung, Verpflegung, etc.) einfach - unter Beachtung der Versicherungsbedingungen - mit Ihrer Corporate Card. Wichtig ist hierbei, dass Sie sich Flugverspätungen, annullierte Flüge und verpasste Anschlussflüge von der Fluggesellschaft bestätigen lassen. Nach vier Stunden haben Sie Anspruch gemäß den aktuellen Versicherungsleistungen auf bis zu € 125,-. Bei Gepäckverspätung von bis zu 48 Stunden erhöht sich der Betrag um weitere € 500,-. Versicherer ist die ACE Insurance SA-NV. 
Versicherung für Gepäck und persönliches Eigentum

Als Reisender im Besitz einer individuellen Corporate Card sind Sie während Ihrer gesamten Dienstreise ins Ausland mit bis zu € 5.000,- abgesichert, wenn Ihr Gepäck gestohlen wird, verloren geht oder beschädigt wird. Pro Koffer/Reisetasche gilt ein Limit von € 750,- sowie eine Selbstbeteiligung von € 150,- pro Schadensfall. Versicherer ist die Crawford & Company Deutschland GmbH.
Corporate Assist - Auslandskrankenversicherung

Mit Ihrer individuellen Corporate Card erhalten Sie eine Rückerstattung von Behandlungskosten im Ausland in Höhe von bis zu € 2.000.000,- je Versicherungsfall. Bei ambulanter Behandlung gilt eine Selbstbeteiligung in Höhe von € 125,- (je Behandlung). Der Versicherungsschutz beginnt, wenn Sie Ihr Heimatland verlassen, und erlischt, wenn Sie in Ihr Heimatland zurückkehren. Der Schutz gilt weltweit während Ihrer gesamten Dienstreise für bis zu 31 Tage. Versicherer ist die AXA Assistance.
Global Assist

Mittels ihrer individuellen Corporate Card steht Ihnen ein weltweiter Informations- und Hilfedienst rund um die Uhr zur Seite und vermittelt Ihnen z.B. bei juristischen oder medizinischen Notfällen deutsch bzw. englisch sprechende Anwälte und Ärzte sowie Dolmetscher. Er geht im Einzelfall mit bis zu 
€ 3.000,- in Vorlage. Versicherer ist die AXA Assistance.
Wo kann ich meine Ansprüche geltend machen?

ACE Insurance (Verkehrsmittel-Unfallversicherung, Reisekomfortversicherung)
069-75613-500

Crawford & Company (Versicherung für Gepäck und persönliches Eigentum)
0221-167919-0

AXA Assistance/ Corporate Assist (Auslandskrankenversicherung)
089-50070-116
Allgemeine Informationen zu Versicherungen erhalten Sie bei:
American Express Kundendienst

Theodor-Heuss-Allee 112

60486 Frankfurt

Telefonnummer: 069-9797-1000 oder 089-500 70-116 (24 Stunden-Notrufnummer)

Eine genaue Auflistung der Versicherungsleistungen und der Allgemeinen Geschäftsbedingungen erhalten Sie zusammen mit Ihrer American Express Corporate Card.
3.
Welche Reisekosten sind mit den Karten, gemäß den reisekostenrechtlichen Bestimmungen, zu begleichen?
3.1
Flüge und Bahnbuchungen

Flüge und Bahnreisen können über die American Express Corporate Card abgewickelt werden. Neben der Deutschen Bahn nehmen auch alle wichtigen Fluggesellschaften gerne American Express.
3.2
Hotel

Hotelkosten können über die American Express Corporate Card abgewickelt werden. Neben internationalen Gruppen wie Accor, Hilton, Crown Plaza und Holiday Inn können Sie auch in zahlreichen individuellen Hotels und Pensionen mit Ihrer Corporate Card bezahlen.
3.3
Mietwagen

Mietwagen und damit verbundene Kosten können auch mit der Corporate Card bezahlt werden. Mietwagenunternehmen, wie z.B. Hertz und Sixt akzeptieren ebenso wie Taxiunternehmen und Tankstätten gerne Ihre American Express Corporate Card.

3.4
Sonstige 

Tankkosten und Parkgebühren können auch mit der Corporate Card beglichen werden. 
3.41  Barauslagen
Erstattungsfähige Barauslagen werden wie bisher über die Reisekostenabrechnung zurückerstattet.

3.5
Akzeptanz

Die Akzeptanz der American Express Cards wurde im Vorfeld für die Leistungsträger (Flug, Hotel, Mietwagen) geprüft. Sollte es dennoch zu Akzeptanzproblemen kommen oder Sie z.B. ein bevorzugtes Hotel als Vertragspartner von  American Express sehen möchten, informieren Sie bitte Herrn Dominik Lorenz per E-Mail unter dominik.lorenz@aexp.com. American Express und die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn haben einen Prozess vereinbart, diese Unternehmen schnellstmöglich unter Vertrag zu nehmen, bzw. die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn über den Stand der Verhandlungen zu informieren.
4.
Barabhebungen mit der American Express Firmenkreditkarte

Bargeldabhebungen sind über die Corporate Card nicht möglich. 
5.
Die Kreditkartenbelastung

5.1
Wann erfolgt die Kreditkartenbelastung?
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5.2
Wann erhalte ich meine Corporate Card Monatsabrechnung?

Die Corporate Card Abrechnung wird jeweils am Ende  eines Monats erstellt und dem Kartenmitglied zugeschickt. Ab dem Rechnungsdatum beginnt der Zeitraum des verzögerten Lastschrift-Einzugsverfahrens von 28 Tagen. (Siehe Schaubild unter Punkt 5.1)

5.3
Wie ermittle ich meine Ausgaben vor Rechnungserhalt?

Sie haben einmal die Möglichkeit, am Monatsende mit der Abrechnung der Corporate Card die tatsächlich der Karte belasteten Positionen abzurechnen. Weiterhin besteht die Möglichkeit, die Belastungsbeträge jederzeit online auf Ihrem Kartenkonto einzusehen (Online Registrierung unter: www.americanexpress.de → Online Dienste → Kartenkonto abrufen). Zur Reisekostenabrechnung drucken Sie bitte die Kontoübersicht aus.

Ihre Ansprechpartner nach Erhalt der Firmenkreditkarte im Hause American Express

Customer Care Center Tel. 069-9797-1000
Vom Einsatz der Karte bis zur Abbuchung können 4 bis 8 Wochen liegen





Nach 28 Tagen





Mai





Juni





Juli





Reise


15.-16.05.





31.5. Rechnung für Monat Mai an  Karteninhaber





28.6. Belastung des Girokontos





Durchschnittlich 6 Wochen
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