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はじめに

それぞれのサイトへはポータルサイトを通じてログインする事ができます。
各サイトのURLおよび説明は以下のとおりです。

サイト URL 各サイトの説明

ポータルサイト https://＊＊＊.pcahub.jp /g / 各サイトの入り口となるサイトです。

eDOCクライアント https://＊＊＊.pcahub.jp /d/ eDOCサービスです。

URL・サブドメイン（＊＊＊）は、社内の管理者にご確認ください。
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eDOCに初めてログインするまでの手順

① リクエストメールの受信

ユーザー側の操作

管理者から「リクエストメール」

② パスワードの設定

③ 認証コードの入力

④ バックアップコードを保存

⑤ 利用規約、プライバシーポリシーの確認

社内の管理者

ライセンスが付与されていないとログインできません。

下記のメッセージが出る場合は、社内の管理者にライセンスの付与
をご依頼ください。
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① リクエストメールの受信
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① メールに『件名：【PCA Hub】パスワード設定リク
エスト』が届いたら、リンクをクリックします。

メールに『件名：【PCA Hub】パスワード設定リクエスト』
が届いたら、リンクをクリックします。

リンクの有効期限が過ぎたら？

• 初めての設定で、有効期限が切れても、「メールを再送信す
る」をクリック頂くと、リクエストメールが再送されます。



② パスワードの設定
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① パスワードをご自身で設定します。

③ ログイン名とパスワードを入力します。

② 『【PCA Hub】パスワード設定完了のお知らせ』
メールが届きます。



③ 認証コードの入力

２段階認証コードがご登録のメールアドレスに届きます。① 認証コードを入力します。

※２段階認証コードの有効期限は10分です。

「認証コードを再送する」をクリックすると、認証コードが
再送されます。
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④ バックアップコードを保存
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① バックアップコードを印刷かコピーをして別途保管
してください。

バックアップコードは2段階認証の確認コードを受け取れな
い場合に利用します。

コピーを選択した場合、メモ帳等に貼り付けて保管して
ください。



⑤ 利用規約、プライバシーポリシーの確認

① 利用規約、プライバシーポリシーの内容を確認して
チェックして同意します。
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② PCA Hubポータルサイトにログインします。ブック
マークをしておいてください。



eDOCの基本操作
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eDOCにログインします。
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URL

https://＊＊＊.pcahub.jp/d/

“＊＊＊”は体験版申し込み時にご登録いただいたサブドメイン名となります。

① PCA Hub eDOCにログインします。



a. 共有フォルダと個人フォルダ

 個人フォルダ（個人フォルダは、現在ログインしている
ご自身のみアクセスする事ができるスペースです。）

 共有フォルダ（共有フォルダは、他のメンバーとファイ
ルを共有するためのスペースです。）
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b. ファイルをアップロードする

① ファイルのアップロード先フォルダを選択します。 ② 画面上に選択したファイルをドラッグ・アンド・ド
ロップします。

• 2GBまでのファイルをアップロードできます。

• 「新規」「ファイルをアップロード」からも操作できます。
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複数のファイルを選択して
アップロードできます。
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c. 同一のファイル名のファイルをアップロードする（バージョン管理）

① 画面上に選択したファイルをドラッグ・アンド・ド
ロップします。

② 同一名称のファイルがある場合は、「名前を変える」
か「上書き」かを選択する画面が表示されます。上書
きを選択した場合、ファイルバージョンとして管理さ
れます。

「名前を変える」を選択した場合は、ファイル名
の後ろに（1）が付きます。

バージョン管理



d. ファイルをプレビューする

① プレビューするファイルをクリックします。 ② PCA Hub eDOCで表示します。

種類 ファイル形式
PDF .pdf
Excel .xls .xlsx
Word .doc .docx

PowerPoint .ppt .pptx
リッチテキスト .rtf
テキスト .txt
画像 .jpg

.jpeg
.png
.gif

.bmp
.tif

.tiff
.webp

.svg

動画
※再生には対応していません

.avi
.mov

.mp4

.m4v
.mkv
.wmv

 サムネイル/プレビュー表示可能なファイル形式
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※最大プレビュー表示は30ページです。

最大30ページまでプレビューが可能です。



e. ファイル名・フォルダ名を簡単検索する

① 「現在のフォルダ」「すべてのフォルダ」から選
択できます。

② 検索したいファイル名の一部を入力します。
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複数の条件を半角スペースで区切って入力することで、AND条
件として検索を行います。



f. 記録項目（日付・取引先・金額）で検索する
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① 二以上の項目から検索する事ができます。 ② 検索結果を表示します。

ブラウザの戻るで直前に指定したフォルダに戻ります。

ブラウザ
戻る

検索
ボタン



g. ファイル・フォルダのURLを取得する

① URLを取得するファイル・フォルダを指定し、
「アクション」「URLの取得」を選択します。

https://***.pca***-***.net/d/f1653***1409

取得したファイルのURLをPCAソフト「eCLIP」を利用し
て紐づけることができます。

右側の操作メニューから選択する事もできます。

eCLIP

ここに取得したURLを貼
り付けます。
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操作
メニュ―



h. バックアップコードを取得する

① 「ユーザー情報」をクリックします。 ② 「バックアップコード」をクリックします。

1つのバックアップコードは一度だけしか使用できません。バックアッ
プコードをすべて使い切った後は自身の「ユーザー情報」から新たに
バックアップコードを発行することができます。
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i. パスワードを変更する

① 「ユーザー情報」をクリックします。
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② 「パスワード変更」をクリックします。

③ 現在のパスワードと新しいパスワードを入力して
「パスワードを変更」をクリックします。



j. 「取引日」「取引先」「取引金額」項目を追加する
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① ファイルをプレビューして、「ユーザー定義プロパ
ティ」「プロパティセットを追加」「国税関係書類」を
クリックします。

② 各項目を入力し、登録します。

電子帳簿保存法で必要な項目は「日付・取引先・取引金額」となりま
す。



eDOCのオプション
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※AI-OCRオプション、タイムスタンプオプションを契約している場合のみ利用できます。



タイムスタンプについて

タイムスタンプ機能をご利用される場合には、タイムスタンプオプションの申し込みが必要です。

一般財団法人日本データ通信協会の認定を取得したセイコータイムスタンプサービスのタイムスタ
ンプを利用しています。

最大で200ファイル毎に1タイムスタンプとなります。

『PCA Hub eDOC』では、タイムスタンプ情報を持つXAdES形式（PCA eDOC独自）のタイムス
タンプを実装しています。このため、『PCA Hub eDOC』からダウンロードしたファイル自体に
はタイムスタンプは埋め込まれていませんが、『PCA Hub eDOC』上にアップロードしたファイ
ルであればPDF以外のファイル形式（ExcelやWord, XML等）に関わらずタイムスタンプを付与で
きます。
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k. フォルダに自動タイムスタンプの設定をする

① フォルダの操作メニューから「共有フォルダ設定」を選
択します。

② 自動タイムスタンプ「する」を選択し「保存」を
クリックします。
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l. 手動でタイムスタンプを付する

① ファイルを指定して、タイムスタンプを選択します。 ② 「タイムスタンプマーク」と「タイムスタンプ付与日」
が追加されます。
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m. タイムスタンプの検証をする

① タイムスタンプを付するファイルを指定して、タイムス
タンプを選択します。
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③ 検証結果は、個人フォルダ内にcsv形式のログファイル
が作成されます。

• 取引日（課税期間）を検索して、一括で指定して検証を行うことができます。

• PAdES形式でPDFに直接タイムスタンプが埋め込まれている場合は、『PCA 
Hub eDOC』へのアップロード時にサーバー側でPDFを読み込み、タイムスタン
プ情報が正常に解析できた場合に、『PCA Hub eDOC』上でもタイムスタンプ
済みとして扱われます。

• タイムスタンプ情報が解析できているファイルについては、『PCA Hub 
eDOC』でタイムスタンプの検証も可能となっています。



n. AI-OCRを実行する
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① ファイルを指定して「請求書の読み取り」または「領収
書の読み取り」を選択します。

② 実行結果のバッチマークが追加されます。

• AI-OCRを実行するためには「eDOC OCR担当者」グループに所属している
必要があります。

• AI-OCRの読み込み対象は、プレビュー画像の1ページ目です。複数枚にわ
たって読み取り項目がある場合は正しく読むことができません。

AI-OCRが正常に完了し、記録項目及び、取引金額と内訳が一致した場合に表示されます。

記録項目が読み取ることができなかった場合、または取引金額と内訳が一致しない場合に表示
されます。
エラーなどにより、正常に実行できなかった場合に表示されます。なお、AI-OCRの実行可能
件数は消費されません。



o. AI-OCRの実行結果を確認する
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① ファイルのプレビューを表示して、「ユーザー定義プロ
パティ」の「国税関係書類」の読み取り結果に問題がな
いかを確認します。

② 「証憑確認」セクションの「証憑確認結果」を設定
することで、確認結果を記録することができます。

• 証憑確認を実行するためには「eDOC 証憑確認担当者」グループに所
属している必要があります。

• 証憑確認結果で記録した結果はマークとして付与されます。



29

PCA Hub eDOCクイックマニュアル（クライアント編）：Ver1.4 2023年8月

■ご注意
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④ 本書の内容について万全を期して作成しましたが、万一ご不審な点・誤り・記載漏れなど、お気付きのことがございましたら当社までご連絡ください。
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⑥ 本書をご利用になった結果については、ピー・シー・エー株式会社は一切の責任を負いかねますのでご了承ください。


