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【 電話サービスをご利用のお客様向け 】
Web 請求書 ご利用マニュアル
（カスタマー・セルフケア・サービス）



ログイン（カスタマー・セルフケア・サービス）
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ログイン

電話サービスご利用者向け  Web 請求書（請求書電子ファイル）サイトにログインしてください。
ログインを行うには「サービス開始のご案内」に記載されている「セルフケア ID 」「セルフケアパスワード」
等の情報が必要となります。「サービス開始のご案内」をお手元にご用意ください。
URL: https://self4.0038.net/pdf -invoice -download/users/login

※請求書に記載の請求番号が「 B」から始まる場合は、
Bから始まる 8桁のIDにてログインを行ってください。

https://self4.0038.net/pdf-invoice-download/users/login
https://self4.0038.net/pdf-invoice-download/users/login
https://self4.0038.net/pdf-invoice-download/users/login
https://self4.0038.net/pdf-invoice-download/users/login
https://self4.0038.net/pdf-invoice-download/users/login


4

2段階認証

ログインの際は、メール認証による 2段階認証を行います。
登録済のメールアドレス宛に認証コードが送付されますので、受信した認証コードを入力し、「認証」を
クリックしてください。

■メールが届かない場合
メールアドレスの登録・変更をお願いいたします。

①2段階認証画面最下部の「◆メールが届かない方はこちら」をクリック
②「メールアドレス登録・変更」画面にて
・認証コードを送付させたいメールアドレスを入力
・ご契約者情報として登録いただいた連絡先電話番号をハイフン無しで入
力
③「登録・変更」ボタンをクリック

2段階認証マニュアル：
https://comm.rakuten.co.jp/goriyouchu/common/pdf/
kyoutsu_2dankai.pdf



請求書電子ファイル出力
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メニュー

「請求書電子ファイル出力」をクリックしてください。
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請求書電子ファイル出力

参照可能な請求年月の一覧が表示されます。「ダウンロード」ボタンをクリックすると、ブラウザ上で
PDF ファイルのダウンロードが開始されます。

ファイルサイズが大きい場合、ダウンロードボタン
押下後、ダウンロード完了まで数秒～最大 60 秒
かかります。ダウンロード中は「ファイル」欄に
ダウンロード中のマークが表示されます。
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サンプル画面
請求書PDF ファイル：

請求が発生している月に表示されます。
※Web 請求書を申込されていない場合は、
適格事業者登録番号は記載されません。

通話明細テキストファイル：
「 Web 明細サービス（月額 200 円/税別）」を

お申し込みの方のみ表示されます。 ※

単体領収書PDF ファイル：
前月の請求が発生しないため請求書が発行されず、

単体領収書のみ発行された場合
※通常は、請求書 PDF ファイルと領収書 PDF
ファイルはあわせてダウンロードされます。

※Web 明細の発行日は、料金締め日の 5日後となります。
※パートナー企業様につきましては、不明点等は営業担当にご確認をお願いいたします。
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サンプル画面：対象ファイルが存在しない場合

出力可能な請求書電子ファイルが存在しない場合は、以下のような画面が表示されます。

以下の場合は、出力可能な請求書電子ファイルが存在しません。あらかじめご了承ください。
・対象外サービス（モバイル通話録音サービス／コール・インテリジェンス／楽天コネクト  Storm ／楽天コネクト  SmaCom ／
楽天コネクト  × MiiTel ）をご利用中のお客様

・請求書に記載の「料金内訳明細書」が 1万行を超えるお客様
・当月の請求が 3,000 円以下となった場合
※当月の料金はインターネット料金照会にて確認できます。
https://self.0038.net/cgi -bin/fb_csc_sc_login.cgi.pl

https://self.0038.net/cgi-bin/fb_csc_sc_login.cgi.pl
https://self.0038.net/cgi-bin/fb_csc_sc_login.cgi.pl
https://self.0038.net/cgi-bin/fb_csc_sc_login.cgi.pl
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請求書電子ファイル サンプル（請求書の参照方法が Web の場合）

【 支払方法が口座振替の場合】 【 支払方法がクレジットカードの場合 】
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請求書電子ファイル サンプル（請求書の参照方法が紙（郵送）の場合）

請求書の参照方法が「紙（郵送）」の場合は、請求書電子ファイルに適格事業者登録番号が記載されません。
請求書電子ファイルを適格請求書として利用されたい場合は、クレジットカードまたは口座振替に支払い方法を変更後、請求書の参照方法「 Web
請求書」に変更してください。
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通話明細テキストファイル参照方法①

①通話明細テキストファイルをダウンロードします。
ファイル形式： txt

②テキストから  Excel にデータをカンマ区切りで
流し込みます。
ファイル形式： Excel
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通話明細テキストファイル参照方法 ②-1

③それぞれの列の項目名を下記の表にてご確認ください。  

項番 SORT 順 項目名 属性 Byte 数 設定内容 備考

1 1 請求書番号 半角英数字 12

2 2 送付先グループコード 半角英数字 6

3 3 集計グループコード 半角英数字 6

4 4 請求年月 半角数字 6

5 5 アカウント 半角英数字 8

6 7 サービス名 全角・半角 170 電話サービス、 VPN サービス等

7 6 サービス  ID 半角英数字 255 契約電話番号・ダイアルアップＩＤ等

8 8 通話開始日 半角数字 8 YYYYMMDD 西暦年月日

9 9 通話開始時間 半角数字 6 HHMMSS 時分秒

10 ＭＡ 名 全角文字 60 MA 名（設定なしの場合空欄）

11 通話先電話番号 半角英数字 31 0ABCDEFGHI(J) 市外局番＋市内局番＋番号（ ハイフンなし ）

12 総通話秒数 半角数字 8 秒単位

13 通話時間分 半角数字 8 分単位

14 通話時間秒 半角数字 2 秒単位

15 通話料金 半角数字 10 通話料金

16 区分 全角文字 60
市内、県内 市外、県間市外、国際、
契約回線、非契約回線等

（１）  利用明細情報ファイル  （中継電話、 IP電話）
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通話明細テキストファイル参照方法 ②-2

③それぞれの列の項目名を下記の表にてご確認ください。  

（２）フリーボイス明細情報ファイル

項番 SORT 順 項目名 属性 Byte 数 設定内容 備考

1 1 請求書番号 半角英数字 12

2 2 送付先グループコード 半角英数字 6

3 3 集計グループコード 半角英数字 6

4 4 請求年月 半角数字 6

5 5 アカウント 半角英数字 8

6 7 サービス名 全角・半角 170 電話サービス、 VPN サービス等

7 6 サービス  ID 半角英数字 255 契約電話番号・ダイアルアップＩＤ等

8 8 通話開始日 半角数字 8 YYYYMMDD 西暦年月日

9 9 通話開始時間 半角数字 6 HHMMSS 時分秒

10 ＭＡ 名 全角文字 60 MA 名（設定なしの場合空欄）

11 着信電話番号 半角英数字 31 0ABCDEFGHI(J) 市外局番＋市内局番＋番号（ ハイフンなし ）

12 総通話秒数 半角数字 8 秒単位

13 通話時間分 半角数字 8 分単位

14 通話時間秒 半角数字 2 秒単位

15 通話料金 半角数字 10 通話料金

16 区分 全角文字 60

17 発信者番号 半角英数字 31 0ABCDEFGHI(J) 市外局番＋市内局番＋番号（ハイフンなし）

18 発信地域名 全角文字 60

19 発信端末 全角文字 30



請求書送付方法設定（ Web 請求書の利用を希望される場合）
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メニュー

「請求書参照方法設定」をクリックしてください。
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請求書参照方法設定

請求書参照方法設定画面の上部に、現在の設定が表示されます。
紙の請求書発行からWeb 請求書に変更される場合は「 Web 請求書の申し込みを希望する」を選択し、
「確認画面へ」をクリックしてください。

【 注意】
• 支払方法が「振込」「 NTT 合算請求」の場合でも、 Web 請求書をご利用いただけるようになりました。

※紙での「振込」用紙の発送はされ、「 Web 請求書」には「適格事業者番号」は記載されないのでご注意願います。
請求書等発行手数料230 円（税別）が発生いたします。予めご了承ください。
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請求書参照方法設定 内容確認

「変更後の設定」が正しい内容になっているかをご確認ください。
ご希望の設定かどうかを確認後、問題なければ「変更内容を確定」をクリックしてください。
修正する場合は「入力画面に戻る」をクリックしてください。
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請求書参照方法設定 結果

「設定に成功し、変更されました。」というメッセージが表示され、現在の設定が前画面で選択した内容に
変わっていれば設定完了です。
再度変更されたい場合は、「メニューに戻る」をクリックして最初からもう一度設定を行ってください。

「設定に失敗しました。」というメッセージが表示された場合は、
何らかのエラーが生じています。
お手数ですが、一度画面を閉じていただき、時間をおいてから設定
を再度お試しください。
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その他注意事項

■以下のサービスは Web 請求書提供の対象外となります。
モバイル通話録音サービス／コール・インテリジェンス／楽天コネクト  Storm ／
楽天コネクト  SmaCom ／楽天コネクト  × MiiTel

■支払方法が「振込」「 NTT 合算請求」の場合でも、 Web 請求書をご利用いただけるようになりました。
※紙での「振込」用紙の発送はされ、「 Web 請求書」には「適格事業者番号」は記載されないのでご注意願います。
請求書等発行手数料230 円（税別）が発生いたします。予めご了承ください。

■Web 請求書の閲覧可能期間は「発行から 1年間」となります。あらかじめご了承ください。

■ご請求締め日の5日前の23:59 時点の設定内容が、翌月ご請求分（当月ご利用分）に反映されます。
それ以降に設定変更された場合は、翌々月ご請求分（翌月ご利用分）から反映されます。
（例）ご請求締め日が末日のお客様  

7月27日23:59 までに変更された場合、 8月ご請求分（ 7月ご利用分）から反映
7月28 日以降に変更された場合、 9月ご請求分（ 8月ご利用分）から反映

なお、設定期日までは何度でもご変更いただけます。
※ご請求締め日は「サービス開始のご案内」の記載をご確認ください。
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その他注意事項

■請求書に記載の「料金内訳明細書」が 1万行を超えるお客様につきましては、 Web 請求書をご利用
いただけません。ファイルダウンロードを行った際には、以下のような画面が表示されます。

■「サービス開始のご案内」の書面紛失、その他不明点がございました場合は、以下のフォームより
お問い合わせください。
https://comm.rakuten.co.jp/toiawase/support/

https://comm.rakuten.co.jp/toiawase/support/
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その他注意事項

◼ Web 明細（通話明細）のお申し込みについて

【 対象サービスをご利用中で、現在通話明細を契約されていないお客様 】
各サービス FAQ より「契約内容変更申込書」 ※をダウンロードし、「通話明細（ Web 明細・
有料）」をご選択の上、申込書提出フォームからご提出ください。
・ IP電話サービス： https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000002598
・フリーボイス： https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000003781
・モバイルチョイス“ 050” ： https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000002644
・モバイルチョイス： https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000003782

【 対象サービスをこれからご利用いただくお客様 】
新規お申し込みの際に、お申込書内の「通話明細（ Web 明細・有料）」をご選択ください。

https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000002598
https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000003781
https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000002644
https://faq.comm.rakuten.net/s/article/000003782
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