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各ステップのボックスをクリックすると、該当のセクションに移動します。各ページの右上にある　　　 をクリックすると、このページに戻ります。

American Express @ Work®アクセス権設定ガイド：目次

ご不明な点がございましたら、弊社担当営業へお問い合わせください。
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1.
申込フォームの
入力方法

「新規ユーザーの追加」
「ユーザーの変更」
「ユーザーの削除」

について、
それぞれの入力方法の

ご説明｡

2.
@ Work

新規ユーザーに
届くEメール

ユーザー登録後に
配信されるEメールの
内容についての
詳しいご説明｡

3.
@ Work

新規ユーザーの
初回ログインの流れ

@ Workに
初めてログインし、
登録を完了する

までに必要な作業の
ご説明｡

4.
@ Work

リソース・センター

ウェブサイトへの
アクセス方法、および
ウェブサイト内の
情報について
のご説明｡



申込フォームの入力方法
参照したい項目をクリックしてください。  

お申し込みの前に 
新規ユーザーの追加 
ユーザーの変更 
ユーザーの削除



お申し込みの前に:
■アクセス権を設定する管理グループ番号をあらかじめご確認ください
管理グループ番号は次のいずれかです。
・基本管理グループ番号（MCA）：すべての管理グループにアクセス可能
・部署管理グループ番号（BCA）：特定の部署管理グループにのみアクセス可能
管理グループ番号が不明の場合、弊社担当営業または法人会員課にお問い合わせください。
■アクセス権を申し込みたい国の管理責任者様・連絡担当者様権限を付与されていない場合
承認者様の詳細情報を記入し、フォーム内で@ Work利用規約に同意いただくと、選択した@ Workの機能に関連する役割が割り当てられます。
例：オンライン・プログラム・マネジメント（OPM）は、管理責任者様・連絡担当者様がデフォルトで設定されています。
　  メニューの「@ Workの機能」ページより、各機能に関連する担当者を一覧でご確認いただけます。

https://atworkenrollment.americanexpress.com/ より
各フォームにお進みください。

メニュー（すべての画面に表示されます）
オンラインプライバシーに関する声明
@ Workの機能
お問い合わせ（管理責任者様、および連絡担当者様専用お問い合わせ先）

新規ユーザーの追加
現在@ Workのアクセス権をお持ちでない方はこちら

ユーザーの変更
すでに@ Workへのアクセス権をお持ちで、権限の変更、機能の追加・削除を
行いたい場合はこちら

ユーザーの削除
@ Workユーザーが退職した場合などに、ユーザーIDを完全に削除する場合は
こちら
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1. ユーザー情報の入力 2. アクセス権の設定 3. 承認者情報の入力 4. お申し込み内容の確認

@ Work申込フォームのナビゲーション

入力の残り時間

情報ボタン

プライバシー保護のため、フォームの入力には制限時間があります。残り時間は画面
右上に表示され、残り5分になるとポップアップで警告メッセージが表示されます。入力
に20分以上かかった場合、フォームに入力されたすべての情報はリセットされます。

メニュー
クリックして詳細情報をご確認いただけます。

ご入力のステップ
申込フォームの入力は以下の4つのステップで完了します。左上のバーには、現在入力している画面がどの段階なのかが表示されています。

クリックすると、入力・選択の
ヒントが表示されます。

5This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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新規ユーザーの追加
@ Work申込フォーム



「新規に管理責任者、または連絡担当
者を登録し、@ Workにも登録する。」
をチェックしてください。ご登録済み
の管理責任者様よりお申し込みいただ
く必要がある旨のメッセージが表示さ
れ、詳細情報を次の画面で入力する必
要があります。

ユーザーの居住国と生年月日を入力
ください。
主な勤務地に日本を選択すると、追加の
入力項目（必須入力）が表示されます。
申請内容に不備がある場合、お申し
込み完了に遅れが生じる可能性がござ
います。

すでにご登録済みの管理責任者様
以外の場合､日本でのご登録には現
住所の入力が必要になります。

すでにご登録済みの管理責任者様
以外の場合

認証PIN／認証ワード
初回ログイン時に必要です。
お申し込み完了後に必ずお申込書の
PDFを保管しておいてください。

［新規ユーザーの追加］ユーザー情報の入力
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自己申し込みは、すでに弊社にご登録
済みの管理責任者様のみ行っていた
だけます｡
※ご登録済みの管理責任者様は、新たな管理
責任者様、連絡担当者様の設定・登録が可能
です。

※ご登録済みの連絡担当者様は、新たな連絡
担当者様の設定・登録が可能です。

自己申し込みか、社員のお申し込み
を申請するのかを選択

This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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国名を選択すると、@ Workへのログ
イン時にどの言語を使用するか、また
どのホームページをデフォルトにする
かが決まります。

ユーザーの居住国または@ Wo r kへ
のアクセスを必要とする主な国を選択

@ Workに初めてログインする際、安全な
ログインを確保するために必要です。
日、月の順に入力してください。

生年月日を月日のみ､または年月日で
入力

［新規ユーザーの追加］ユーザー情報の入力

8

「アクセス権を追加」をクリックする
と、複数の国、機能、およびさまざまな
管理アカウントへのアクセス権を指定
いただけます。

1ユーザーにつき複数のアクセス権
をお申し込み可能

This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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選択した国でご利用可能な@ Workの
機能が表示されます。機能は複数選択
いただけます。

アクセス権が必要な@ Workの機能
を選択

「保存して次へ」をクリックして続行

［新規ユーザーの追加］アクセス権の設定

一度に選択できるのは1ヶ所のみです。
アクセス権の設定完了後に「アクセス
権を追加」を再度クリックすると、同一
のユーザーに新しい機能を追加する
ステップをもう一度始めることができ
ます。

アクセス権が必要な国を選択

選択した機能の承認権限を持つ役割が
ある場合のみ表示されます｡

不明な場合は、画面上部のメニューよ
り「@ Workの機能」をクリックのうえ、
詳細をご確認ください。

機能に関連付けられた役割を選択

9This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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［新規ユーザーの追加］管理アカウントの指定

アクセス権が必要なプログラムの管理
グループ番号を入力します。

管理アカウントを追加するには、「保存
して次へ」の後に「アクセス権を追加」
をクリックして続行してください。
※日本の場合、管理グループ番号は15桁です。
冒頭の3桁は自動で入力されます。

管理グループ番号を入力

This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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オンライン・カード申請の承認者様は、
すでに弊社にご登録済みの管理責任
者様である必要があります。

アクセス権が必要な個人が管理責任者
様として登録されていない場合、@ Work
機能を選択した後、追加情報が必要
な場合がございます（国によって異なり
ます）。

承認者様のアクセス権を指定する
場合に必要な追加情報

このアクセス権を貴社内の別の個人の
ためにお申し込みいただく場合、申請
者様は管理責任者様として登録されて
いる必要があります。

【重要】

［新規ユーザーの追加］オンライン・カード申請の承認者様の指定

「オンライン・カード申請」の承認のため
に新規の管理責任者様のアクセス権
を指定する場合、追加の書類をアップ
ロードするように求められます。

必要となる特定の補足書類に関する
詳細は、必ず情報ボタンをクリックして
ご確認ください｡

インドを選択した場合

11This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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［新規ユーザーの追加］ユーザーのアクセス権の追加

すべてのアクセス権のお申し込み内容
の記入が完了したら､「保存して次へ」を
クリックしてください。

別のユーザーにアクセス権を付与する
必要がある場合、次のページをご参照
ください。

アクセス権を保存

クリックすると、お申し込みになるアク
セス権の詳細が表示されます。

次のステップに進む前に、アクセス権の
確認／修正が可能です｡

アクセス権の確認／修正

12This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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［新規ユーザーの追加］別のユーザーを追加､
　　　　　　　 または承認者情報の入力へ

複数のユーザーのアクセス権の変更を
一度にお申し込みいただけます。

「ユーザーの追加」をクリックすると、
前ページの「ユーザー情報」画面に戻り、
姓名、Eメールアドレス、アクセス権の
主要な国など、追加するユーザーの情報
を入力いただけます。

2名以上のアクセス権を変更したい
場合

すべてのユーザーのお申し込み内容を
入力したら、「承認者情報の入力へ進む」
からお進みください｡

承認者情報の入力へ

13This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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14
［新規ユーザーの追加］承認者情報の入力

承認者様の連絡先情報は、アクセス権
をお申し込みになる国およびユーザー
ごとに入力する必要があります。

各国およびユーザーの承認者様の
連絡先の詳細

ポップアップで表示される利用規約を
ご確認のうえ、「利用規約に同意しま
す」にチェックを入れてください。

利用規約は弊社ウェブサイトでも確認
いただけます｡

このチェックがない場合、お申し込みを
いただくことはできません。

@ Workの利用規約に同意

アクセス権をお申し込みいただいた国
でのみ、連絡先としてご登録されている
場合、別の国の連絡先としてご登録いた
だくための詳細情報を入力する必要が
あります｡
その国で指定された連絡先がシステ
ム上で確認できない場合、確認できるま
でお申し込み完了に遅れが生じる可能
性がございます。

この画面を完了する個人は、登録を
承認し､@ Work利用規約に同意す
るものとします

アクセス権をお申し込みになる国がリ
ストで表示されます。国ごとに、利用規
約に同意する1名以上の承認者様を指
定する必要があります。すべての国で
承認者様が指定されると、次の画面に
進むことができます。

権限のレベルにより、複数の承認者
様が必要になる場合があります

14This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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［新規ユーザーの追加］お申し込み内容の確認

すべての項目をチェックし、正しい情報
が記入されていることを確認してくだ
さい。

修正が必要な場合は、この画面の
「Return to Approver Details（承認者
の詳細情報に戻る）」をクリックしてく
ださい。

前の画面が表示されたら、「ユーザー
情報へ戻る」をクリックして修正いた
だけます。

すべての情報が正しいことを確認した
ら、「Submit（送信）」をクリックし、お
申し込みを完了してください。

送信する前にお申し込み内容をご
確認ください｡

15This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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［新規ユーザーの追加］お申し込み完了

お申し込みの処理は5営業日以
内に完了し、申請者様には登録
を完了するための確認のEメー
ルが2通届きます。

アメリカン・エキスプレスでは、
@ Workの新規ユーザー様に向
けて、@ Workを最大限に活用
いただくためのトレーニング・
コンサルタントとの無料セッ
ションをご案内しています。ご
予約は弊社担当営業または
atwork t ra in ing@aexp.com
にEメールでご連絡ください｡

役立つヒント

@ Workへの新規登録をお申し込みい
ただいたユーザーの詳細情報が表示さ
れます｡

新規登録を申し込んだユーザーの
詳細情報

後で参照できるように､お申し込み内容
が記入されたフォームを保存できます｡
必ず申込書のPDFをお手元に保管くだ
さい。

申込書の保存／印刷

承認者様として指定された方の詳細情
報､および承認者様が利用規約に同意
したことが表示されます｡

承認者様の詳細情報

お申し込み内容を送信すると、照会番
号が発行されます｡この番号を使用し
て、アメリカン・エキスプレスでお申し
込みの進捗状況をご確認いただくこと
ができます｡

照会番号

16This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.

mailto:atworktraining@aexp.com


17

ユーザーの変更
@ Work申込フォーム
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［ユーザーの変更］ユーザー情報の入力

ご自身に当てはまるものをラジオボタン
でお選びください。

アクセス権の変更は、既存の管理責任
者様のみ可能です｡

既存の管理責任者様でない場合、次の
画面でアクセス権の承認者の詳細情報
を入力する必要があります。

既存の管理責任者様としてアクセス
権を変更するか､他の@ Workユー
ザーのアクセス権を変更するかを
選択

アクセス権の変更には、ご登録済みの
ユーザーIDが必要です。

ご登録済みのユーザーID

アクセス権の変更には、ご登録済みユーザーの
アクセス権の削除、および別の機能の追加が含まれます。

18This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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［ユーザーの変更］アクセス権の設定

変更可能な国がドロップダウンリスト
で表示されます。

アクセス権を変更したい国を選択してく
ださい｡

アクセス権を変更したい国を選択

変更が必要なすべての機能を選択し
てください。

ユーザーごとに複数の機能を変更
可能

●追加
選択した国のアクセス権および選択し
た機能をこのユーザーIDに追加します｡

●削除
選択した機能をこのユーザーIDから
削除します。

アクションを選択

管理グループ番号の下12桁を入力しま
す。最初の3桁は、上で選択した場所に
基づいて事前入力されている場合がご
ざいます。

アクセス権を変更したい管理グループ
番号を入力

「保存して次へ」をクリックして続行

19This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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.

［ユーザーの変更］複数のユーザーを変更する場合

複数のユーザーのアクセス権の変更を
一度にお申し込みいただけます｡

「ユーザーの追加」をクリックし、追加
されたフォームにユーザーの情報を
入力ください。

2名以上のアクセス権を変更したい
場合

すべてのユーザーの変更内容を入力
したら、「承認者情報の入力へ進む」から
お進みください。

承認者情報の入力へ

20This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
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［ユーザーの変更］承認者情報の入力

アクセス権をお申し込みいただいた
国でのみ、連絡先としてご登録されて
いる場合、別の国の連絡先としてご登録
いただくための詳細情報を入力する
必要があります｡
指定された承認者様がシステム上で認
識されない場合、解決されるまでお申
し込み完了に遅れが生じる可能性が
ございます。

承認者様の連絡先情報は、アクセスが
申請された国およびユーザーごとに
入力する必要があります。

各国およびユーザーの承認者様の
連絡先の詳細

ポップアップで表示される利用規約を
ご確認のうえ、「利用規約に同意します」
にチェックを入れてください。

利用規約は弊社ウェブサイトでも確認
いただけます。

このチェックがない場合、お申し込み
をいただくことができません。

@ Workの利用規約に同意

21This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.

このフォームを入力した個人は、
@ Work利用規約に同意のうえ、
お申し込みを承認するものとします

www.americanexpress.co.jp/atworktnc
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［ユーザーの変更］お申し込み完了

後で参照できるように、お申し込み内
容が記入されたフォームを保存できま
す。

申込書の保存／印刷

お申し込み内容を送信すると、照会
番号が発行されます。この番号を使用
して、アメリカン・エキスプレスでお申
し込みの進捗状況をご確認いただけ
ます。

照会番号

承認者様として指定された方の詳細
情報、および承認者様が利用規約に同
意したことが表示されます。

承認者様の詳細情報

アクセス権の変更を申し込んだユー
ザーの詳細情報が表示されます。

変更を申し込んだユーザーの
詳細情報

22This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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ユーザーの削除
@ Work申込フォーム
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［ユーザーの削除］ユーザー情報の入力

右側のフォームには、管理責任者様の
情報を入力してください。

ご登録いただいている管理責任者
様の情報を入力

左側のフォームには、削除するユーザー
のユーザーIDを入力してください。

詳細が不明な場合は、弊社担当営業に
お問い合わせください。

削除したいユーザーのIDを入力

プルダウンメニューから１つお選びく
ださい。

削除の理由を選択

24This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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［ユーザーの削除］お申し込み完了

お申し込みの受付から5営業日以内
に、ユーザーIDおよび関連するアクセ
ス権の削除が完了します。

確認画面

25This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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@ Work新規ユーザーに
届くEメール
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*Eメール下方に英語での説明が記載されています。

@ Work新規ユーザーに届くEメール
アメリカン・エキスプレスから管理責任者様に対して2通のEメール*が送信されます。
①コンタクトID②ログイン用リンクが記載されていますので、ご確認ください。

27This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.

コンタクトID記載メール
Eメール１

メール内に記載されている9桁の「コンタクトID」は、
万一お電話で問い合わせいただく場合のご本人様確認用の番号です｡

American Express ＜AmericanExpress@email2.americanexpress.com＞
●配信元Eメールアドレス

コンタクトIDのお知らせ：アメリカン・エキスプレス＠ Work®
●件名

@ Workログイン用リンク記載メール
Eメール２

Eメール１のコンタクトIDを確認後、
Eメール２の右側の「@ Workのご登録は、こちらをクリック」と表示されているログイン
用リンクをクリックしてください｡

American Express ＜AmericanExpress@email2.americanexpress.com＞
●配信元Eメールアドレス

アメリカン・エキスプレス ＠ Work®のご案内
●件名
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@ Work新規ユーザーの 
初回ログインの流れ
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※4項目すべてを入力された場合
は、エラーメッセージが表示され
ますのでご注意ください。❷お誕生日の日と月をそれぞれ選択し

て､｢保存して登録を続ける」をクリック
します。

「認証ワード」を設定していない場合

❸認証ワードと❹認証PINを入力して、
「保存して登録を続ける」をクリックし
ます。

「認証ワード」を設定している場合

1

2

3

4

認証画面の入力

自動表示される❶コンタクトIDをご確認ください。

29This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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< ユーザーID >
・5～20文字の半角英数字
・スペース、特殊記号は使用不可
・大文字、小文字は問わない

< パスワード >
・8～20文字の半角英数字
・スペースは使用不可
・％,＆,？,＃は使用可能
・大文字、小文字は問わない

ユーザーID・パスワードの設定

※入力したユーザーIDがすでに利用
されている場合は、利用可能な別の
IDが表示されます。

「保存して登録を続ける」をクリック

パスワードを忘れた場合、設定した質
問と回答を利用して、管理責任者様ご
自身で再設定いただけます。
答えには半角英数字を使用してくだ
さい。

秘密の質問をリストから選択し
答えを入力

ユーザーID・パスワードを入力

■ユーザーID・パスワードの設定ルール

30This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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ユーザーID・秘密の質問等の確認

登録完了画面で表示されるユーザー
ID・秘密の質問・コンタクトIDを確認
してください。

入力内容を確認

これでログインは完了です。
「@ Workへ」をクリック

31This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.
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@ Workリソース・センター
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American Express @ Workリソースセンター

グローバルホームページ
右上のプルダウンメニューで
  国を選択してください。

日本語版ホームページ
お調べになりたい機能を入力して検索するか、

「カテゴリー別の検索」リンクを参照してください。

日本語版ホームページ
ユーザーガイド、

動画などの資料をご覧いただけます。

@ Workを最大限に活用するための資料をご覧いただけます。
@ Workウェブサイトのリンク、またはこちらからアクセスください。

33This material contains information that is proprietary and confidential to American Express. It cannot be shared with third parties without 
American Express’ written consent. AMERICAN EXPRESS PROPRIETARY & CONFIDENTIAL. DO NOT COPY. DO NOT DISTRIBUTE.

https://business.americanexpress.com/resource-center



