
PCA Hub/PCA Hub取引明細
クイックマニュアル（クライアント編）

1



目次

⚫ はじめに

⚫ 取引明細を受信する準備の流れ

Step１ 請求書配信サービスの利用通知メールが届く

Step２ リクエストメールの受信

Step３ 最初のログイン

Step４ 認証コードの入力

Step５ バックアップコードを保存

Step６ 利用規約、プライバシーポリシーの確認

⚫ 配信された明細を確認する

Step１ 請求書配信の案内がメールで届く

Step２ 請求書受領画面の確認・ダウンロード

2



はじめに

サイト URL 各サイトの説明

PCA Hub 取引明細 https://＊＊＊.pcahub.jp /t / PCA Hub 取引明細サービスです。

請求書受領者側は下記サイトより受領した書類の確認が可能です。
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取引明細を受信する準備の流れ
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取引明細を受信する準備の流れ

請求書配信サービスの利用通知メールが届く

リクエストメールの受信

最初のログイン

認証コードの入力

バックアップコードを保存

利用規約、プライバシーポリシーの確認
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メール案内ではなく
紙書類や電話等で案内が
ある場合があります。

請求書配信サービスの利用通知メールが届く

請求書受領者請求書発行担当者

今後、請求書の配信をWebサービス

経由でお届けする案内が届きます。

九段下 実 様
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PCA Hubサービス体験利用の申し込み
リクエストメールの受信

• 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。

有効期限30分

有効期限が切れても、URLをクリック

ライセンス付与
メール

メールの件名
『【PCA Hub】パスワード設定リクエスト』内の
リンクをクリックし設定へ

パスワード設定
リクエストメール

2つのメールが届きます
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リクエストメールの受信
最初のログイン

パスワードをご自身で設定します。 ログイン名とパスワードを入力します。

※②のメール内にログイン名有

チェックを入れておくと

次回から自動でログインされます。

１ 【PCA Hub】パスワード設定完了の

お知らせメールが届きます。

２ ３

九段下 実 様

hatukajime
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最初のログイン
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。

認証コードを入力します。

「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。

１

2
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認証コードの入力
バックアップコードを保存

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段階認証にメールをご利用できなく

なってしまった場合など緊急のログイン方法として

利用できるため、必ず保存してください。

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。１

2
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バックアップコードを保存
利用規約、プライバシーポリシーの確認

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。

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。
１ 2
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配信された明細を確認する
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配信された明細を確認する
請求書配信の案内がメールで届く

請求書受領画面の確認・ダウンロード
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請求書配信の案内がメールで届く

当メールから以外に、直接クライアントサイト(P2に記載)に
アクセスし請求書内容を確認することが可能

九段下 実 様

hatukajime

03-1234-999 ■■@pca.co.jp
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PCA Hubサービス体験利用の申し込み
請求書受領画面の確認・ダウンロード

見たい明細の上でクリックするとプレビュー表示。
プレビュー表示後、デジタルインボイス以外は
ダウンロード可能

自社がダウンロード済みか否か、
金額も当画面より確認可能。
ダウンロードされていない場合は
リマインドメールが届く場合があります。

アクションより、デジタルインボイス以外
の明細をダウンロードすることが可能

ユーザー名をクリックすると
マニュアル、ご案内事項、
ログアウトメニューが表示

１

１

3

４

5

3

4

５

２

２

請求書受領担当者を
確認することが可能

６

各条件で検索することも可能

６
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PCA Hub/PCA Hub取引明細
クイックマニュアル（クライアント編） ： Ver2.2 2024年1月
■ご注意

① 『 PCA Hub/PCA Hub 取引明細 クイックマニュアル（クライアント編） 』（以下、本書）の内容、及びプログラムの一部、または全部を当社に無断で転載、複製することは禁止されております。

② 本書、及びプログラムに関して将来予告なしに変更することがあります。

③ プログラムの機能向上のため、本書の内容と実際の画面・操作が異なってしまう可能性があります。この場合には、実際の画面・操作を優先させていただきます。

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。

⑤ 本書の印刷例、及び画面上の会社名・数値等は、実在のものとは一切関係ございません。本書に記載されている会社名・製品名などは、各社の商標、または登録商標です。

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。
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