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サイト URL 各サイトの説明

PCA Hub 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。

PCA Hubテナント管理 https://＊＊＊ .pcahub.jp /gs /
ユーザーの管理やライセンス付与等のPCA Hub全般の

設定・管理を行います。

PCA Hub 取引明細管理 https://＊＊＊ .pcahub.jp /ts /
PCA Hub 取引明細のライセンスの使用状況や監査ログの確認、

取引先への配信後のダウンロード状況の確認ができます。

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。

「P C A  H u b / P C A  H u b  取引明細」は 3つのサイトで構成されています。
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。
“＊＊＊”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。
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体験版申し込み～ログインまでの流れ
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体験版申し込み～ログインまでの流れ

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

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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⚫ 無料で2か月間利用できます。

https://pca.jp/ap/pcahubtrial

申し込みURL ※PCA Hub 取引明細プランに✓チェック

• メールアドレスは初回のログイン名として登録されます。

• ログイン名は変更する事ができます。

• 体験利用申し込みは、本番契約にそのまま引き継がれます。

ただし、体験利用終了後1か月を超えると申込み頂いたサ

ブドメイン名を利用する事はできません。

PCA Hubサービス体験利用の申し込み

• サブドメイン名は、お客様が接続するPCA Hubサービス

サイトURLの “＊＊＊” になります。途中で、変更する事

はできません。

✓
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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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最初の設定
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URL

https://＊＊＊.pcahub.jp/gs/

“＊＊＊”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。

PCA Hub テナント管理サイトにログインします。

PCA Hub テナント管理にログインします

１
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「設定」をクリックします。 パスワードポリシーを設定して

「保存」をクリックします。

項目 基準

パスワードの長さ 12～256の範囲内で入力してください。

必要使用文字種 英小文字、英大文字、数字、記号から3つ以上

パスワード設定基準は以下の通りです。

パスワードポリシーの設定

１ ２
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「設定」をクリックします。

ログインポリシーの設定

１
２ ログインポリシーを設定して「保存」を

クリックします。

項目 基準

アカウントロック 有効、無効を選択します。

ログイン失敗回数 3回、5回、10回

ロック解除までの時間 5分、10分、30分、1時間、1日、解除しない

ログイン設定基準は以下の通りです。
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PCA Hubテナント管理者の追加

管理者追加の前にユーザー登録が必要です。

登録方法はこちらをご覧ください。

「 PCA Hub テナント管理サイト」‐

「サービス管理」‐「テナント管理者」‐

「編集」‐ユーザーを選択し「追加」‐

「保存」します。 １

テナント管理者は必ず２名以上設定してください。

何らかの原因でログインができなくなってしまった場合に

別のアカウントで再設定する事ができます。

２

３

４

5
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ライセンスの種類

テナント管理者 取引明細システム管理者 取引明細ユーザー

社内のライセンス 社外のライセンス

Hubシリーズ全体の管理者。

HubにはeDOC、給与明細もありますので

Hub全体のライセンス管理権限を持ちます。

想定担当者：情報システムなど

PCA Hub 取引明細を運用する担当者。

請求書配信を行う事が出来ます。

想定担当者：商魂管を使われる実務担当者

取引先の請求書の受取り担当者。

請求書を受け取る事が出来ます。

想定担当者：取引先
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Hub 取引明細を利用するまでの流れ
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Hub 取引明細を利用するまでの流れ

実務担当者のユーザーを作成する

PCA Hub連動設定

STEP1

実務担当者のユーザーを取引明細システム管理者に追加STEP2

STEP3

STEP4

STEP5

STEP6

STEP7

STEP9

STEP8

案内事項の設定

メール送信文の設定

配信先の登録

利用通知送信

Hub取引先同期

請求書の配信
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「 PCA Hub テナント管理サイト」‐

「ユーザー一覧」‐「新規」より

基本情報の必須項目を入力し[保存]し

ユーザーを追加します。

１

２

STEP1

実務担当者のユーザーを作成するSTEP1

『PCA Hub eDOC』や『PCA Hub 給与明細』を

ご契約ですでにユーザー登録がされている場合は

ユーザー登録不要です。
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「 PCA Hub テナント管理サイト」‐

「サービス管理」‐「編集」‐

ユーザーを選択し「追加」‐

「保存」します。

既に管理者が登録済みであれば

一覧表示される

１

5

３

４

２

実務担当者のユーザーを取引明細システム管理者に追加STEP2

管理者に追加されたユーザーには

パスワード設定リクエストメールが

届きますので設定をお願いします。

手順はこちら
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Hub 取引明細を利用するまでの流れ
（商魂でのPCA Hub連動設定）
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【随時】-【PCA Hub連動設定】より設定

有効サービスに✓チェックを入れる

Hubサービス契約後に指定されるURLを入力し

さらに［移動］ボタンを実行

配信先で公開される期間を指定します。

期間が過ぎると自動で削除されます。

請求書をHubサービスにアップロード後に

配信先で参照できる日時を設定します。

請求書配信後、設定した日数を経過しても
未ダウンロードの場合、設定した通知ユーザーが
ログオン時にリマインドメール送信通知が行われます。

１

２

３

４

5

PCA Hub連動設定STEP3

１

２

３

４

5

６

６
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１

【案内事項】より設定１

２

初期値としてPCA Hub 取引明細

利用規約が設定されています。

２

利用規約の冒頭
「株式会社●●（以下「当社」といいます。）」
となっておりますので、貴社名に編集をお願いします。

STEP4 案内事項の設定 (配信先のクライアントサイトで参照できる案内事項)
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３

１

２

２

テンプレート下部に文字挿入されない箇所があります。
件名の自社名、自社メール、電話番号に関しては貴社用
に編集をお願いいたします。書き換えをしていない場合
はメール送信できません。

【前準備】-【メール送信文の登録】より設定

１
利用通知、配信、再配信、リマインドメールで利用する
メール文を10パターンまで設定可能

３ メール本文の半角「%」で囲んだ編集文字を挿入する事が可能

３

ピー・シー・エー株式会社 浦川様

web配信株式会社でございます。

実際のメール文面

テンプレート文面

５

５

STEP5 メール送信文の設定

４

有効期限を変更された場合、こちらの変更も必要です。４
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１

２

配信先ユーザーの各情報を入力します。
姓と名、各カナの入力必須です。

【前準備】-【取引先】-【配信先の登録】より設定

１

「一括登録」「新規」と2パターンの登録方法あり

３

「得意先参照」より配信したい
得意先を選択すると自動設定されます。
請求書配信は初期値：無効なので
有効へ変更が必要です。
こちらの取引先名が受領者側サイトに表示されます。
略称名称で登録されますとそのまま表示されます。

４

２

３

４

３

ログイン名は半角英数128文字以内です。
配信メールアドレスと同じにしておくと
先方も運用上分かりやすいです。

STEP6 配信先の登録
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１

２

通知案内は貴社メールアドレスより送信されますので
メール設定の必要があります。
請求書配信の際は
pcahub@pcaservice.jpより送信されます。

【前準備】-【取引先】-【配信先の登録】より設定

１

「利用通知送信」

３
処理選択、メール送信文を選択し
件名、本文を確認

４

２

３

紙等で通知される場合は、
当機能から案内する必要はありません。４

配信先ユーザーへメール送信５

５

STEP7 利用通知送信
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１

同期状況を「〇、×」で確認可能

【前準備】-【取引先】-【配信先の登録】より設定

１

「Hub取引先同期」より商魂の配信先マスターと
Hub取引明細と連動します。
※当操作を行うにはテナント管理者権限が必要です。

３ 対象を確認し実行

４

２

４

３

同期する（新規にHubユーザーを登録する）タイミングで
請求書受領者にライセンス付与＆パスワード設定のリクエ
ストのメールが送信されます。

同期所要時間：10件で約3分
多くの取引先を登録する際は時間がかかる可能性がありますのでご注意ください

２

STEP8 Hub取引先同期
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PCA Hubポータルサイト(https://＊＊＊.pcahub.jp /g /)

より「PCA Hubテナント管理」をクリック

リクエストメール送信後の確認

１

１

ユーザー一覧を表示

※契約中のPCA Hubシリーズの全ユーザーが表示されます。
２

２
3 ステータスが「有効」になっていれば設定済み。

「招待済み」の請求書受領者の方は未設定。

未設定の「招待済み」の場合でも
請求書配信可能で配信件数は
カウントされます。

「招待済み」→「有効」になれば
受領者は送信済み請求書の閲覧が
可能となります。
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フリーフォーマットの設定の注意点
※請求書受領者が参照する取引明細サイトで発生します

１

Hub 取引明細の「合計金額」には請求書の鏡部「今回請求額」が
表示されます。「買上額」を今回請求額に使われている場合は
「印刷等の条件指示」画面の「合計金額の選択」で「買上額」
をチェックしてください。

３

PDFの請求書では今回御請求額は￥1,084と表記

１

２

２

２ この請求書を作成する場合、

フリーフォーマットで今回御請求額の項目を

鏡部「今回請求額」もしくは「買上額」と設定する事が可能

３

３ PCA Hub 取引明細の画面では「印刷等の条件指示」画面の

「合計金額の選択」で設定した値が表示されます。

「買上額」を今回請求額に使われている場合は
印刷等の条件指示で「買上額」にチェックしてください。
※フリーフォーマットで設定している項目と「印刷等の条件指示」で選択し
た項目が異なる場合は金額が￥0と表示されますのでご注意ください。
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請求書を配信する流れ
（日常運用）
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１
【販売管理】-【請求】-【請求書】
より請求締処理→各発行を選択
(商魂の通常処理は記載省略)

１

「印刷等の条件指示」画面で
「PCA Hub 取引明細」を選択し実行(F5)

３ 配信、再配信を選択し、公開指定し、実行(F5)。

２

「即時公開する」を選択してもメールが送信されるまで
最大50分ほどかかる場合があります。

２

２

３

取引先に請求書配信案内の
メールが送信されます

STEP9 請求書の配信
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１ 【随時】-【配信状況の確認】

１

２ 「公開済み」タブより確認可能

ダウンロード状況の確認とリマインド

２

STEP9 請求書の配信

３ PCA Hub 取引明細管理画面からも

同内容の確認が可能。

商魂の方が詳細情報の確認が可能。
３

４

４
設定した経過日数を過ぎても

ダウンロードが完了していない請求書受領者へ

リマインドメール送信が可能

「配信状況の確認」‐「リマインド」タブに

対象者がいた場合、商魂管の起動＆終了時に

「PCA Hub 取引明細からのお知らせ」が表示

４１
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１ 【随時】-【配信状況の確認】

１

２ 「公開済み」タブの再配信の対象の請求書を選択し「削除」

再配信方法

２

STEP9 請求書の配信

３
STEP9 請求書の配信の手順へ

※メール送信文は「再配信」選択可能

左記手順をされず、請求書の再配信を
された場合は当メッセージが表示されます。

３

Hub取引明細より請求書配信後、
請求内容を変更し再配信する場合は
商魂管の「配信状況の確認」より
該当の請求書を削除し、配信する必要があります。

再配信された場合は、配信回数を消費します。
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PCA Hub/PCA Hub 取引明細
クイックマニュアル（管理者編） ： Ver2.３ 2024年３月
■ご注意

① 『 PCA Hub/PCA Hub 取引明細 クイックマニュアル（管理者編） 』（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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