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v à é ª à  ¢ Â àv à é ª à  ¢ Â àv à é ª à  ¢ Â àv à é ª à  ¢ Â à    (Log In) 
yàé Å ¹þwç ¡Ê Îàä Ú  § ýÊm ç  yt u ¡àu ç  ÑB ¥ v à é ª à ¢Âà §ç ý  O Ð§ í ýÂ à tç Þ  uä kÊ ¡àu» þã tç Þ  ¥y  ¡à è Ê uä k Ê qàyw»ê þ tç Þ                   

¥y » þà v ç  ârÂàà ¡à q§ ýà  yàé Å ¹þwç ¡Ê Îà ä Ú Âà Ñã Ñàç ª àà ñ   

¢y OÐ§í ý Âà yç  ¡àq ¡qÂàà  qàyw» ê þ jç Þ k  § ýÊ y§ ýmç  Ñè  ñ qày w» ê þ j ç Þk  § ýÊm ç  yt u ¡àq§ ýàç  Ààç  rà Ê qàyw»ê þ 

» þà v Âàà kÚÊã Ñè  ñ 
   

 
 
 

We are strongly recommended you not to change this user id and passwords till you are 
not friendly using security system.  
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Lesson 1 

§ Þ ý q Â à ã§ Þ ý q Â à ã§ Þ ý q Â à ã§ Þ ý q Â à ã    (Company) 
 

¡àq§ç ý  § Þ ýqÂ àã § ýL  kàÂà§ ýà Êã tm v r §Þ ýqÂà ã § ýà Âà àt,  qm à, ¹é þ¨ y Âà Þ rÊ ¡àÀã ¡é » þ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¢y OÐ§ í ýÂà  §ý à 

¢Ðmtà v  Ñà ç mà Ñè  ñ ¢y O Ð§ í ýÂ à tç  ¡à q§ ýà ç  ¥§ ý » ç þtà ç §ý Þ qÂà ã sÊ§ ç ý âÀhà¢ê  Ñè  ñ  ¢y  §Þ ý qÂà ã § ç ý â» þ¹ç þÌy § ýà ç  ¡q» ç þ¹þ 

§ ýÊ§ çý  ¡àq§ý àç  ¡qÂ àç  § ýÞ qÂ àã § ýL  kàÂà§ ýà Êã  sÊ Àç Â àã Ñè  ñ § Þ ýqÂàã § ýL  kàÂà§ ýà Êã ¡é »þ § ýÊÂà ç §ç ý  ràÀ ¢y kàÂà §ý àÊã 

§ ýàç  yç Í Ñ § ýÊÂà ç  §ç ý â v ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) qÊ O¨ v § ý â§ ýkã ¥ ñ  ¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ âyO Ð¹þt (System) tç  § ýÞ qÂàã qÊ 

(Company) O ¨v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



RetailPlus Aditya 3.5 User Manual                        

This document is a property of Prompt Computer Services                                                        Page 5 of 5 

 

y ç ¹þ ¡ q  r é § ý ¡ q  Î à ç » Ü ä v  y ç ¹þ ¡ q  r é § ý ¡ q  Î à ç » Ü ä v  y ç ¹þ ¡ q  r é § ý ¡ q  Î à ç » Ü ä v  y ç ¹þ ¡ q  r é § ý ¡ q  Î à ç » Ü ä v   (Setup Backup Schedule) 

 

 
 

¥ y  ¥ t  ¥ y  Z à à ç Ä ý à ¢ ê v  ¥ y  ¥ t  ¥ y  Z à à ç Ä ý à ¢ ê v  ¥ y  ¥ t  ¥ y  Z à à ç Ä ý à ¢ ê v  ¥ y  ¥ t  ¥ y  Z à à ç Ä ý à ¢ ê v  (SMS Profile) 
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¥ y  ¥ t  ¥ y  yç ¹ þ ¡q  ¥ y  ¥ t  ¥ y  yç ¹ þ ¡q  ¥ y  ¥ t  ¥ y  yç ¹ þ ¡q  ¥ y  ¥ t  ¥ y  yç ¹ þ ¡q  (SMS Setup) 
 

 
 
Firm Name ¢y §ý àé v t  tç  ¡àq§ ýàç  ¡qÂàç  §Þ ý qÂà ã/Äýtê  §ý à qä Êà  Âàà t ¹þà¢ê q  § ýÊÂà à Ñè  ñ 
Address 1 & 2 ¢y §ý àé v t  tç  ¡qÂàç  § Þ ýqÂàã /Äý tê  § ýà  qä Êà qm à ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ  
City ¢y §ý àé v t  tç  ÎàÑÊ § ýà Â ààt  ¡àè Ê âqÂà§ ýà ç» þ ¹þà ¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Phone & Fax No ¢y §ý àé v t  tç  § Þ ýqÂàã /Äý tê  § ýà  Äý àç Âà Â àÞ rÊ ¡à è Ê Äé ý ¨y Âà Þ rÊ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
Tax No. 1 & 2 ¢y § ýà é v t tç  § Þ ýqÂàã/ Äý tê  §ý à ¹é þ¨ y ÂàÞ rÊ ¹þà¢ê q â§ ýk ã¥ ñ  kè y ç- CST, 

BST, & Vat No Etc. 

TDS & PAN No ¢y §ý àé v t  tç  § Þ ýqÂàã /Äý tê  § ýà  ¹þã» þã¥y Âà ÞrÊ ¡àè Ê qé Âà Â àÞ rÊ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
OK §Þ ý qÂ àã/Äýt ê  § ýL  s Êã  ÑB ¢ kà Âà§ ýàÊã  yç Í Ñ § ýÊÂàç  § ç ý âv ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
Setup Backup 

Schedule 
kÊ m ä ÈÑà v à mä t jà ré § ý¡q Z à¾u ç§ ý ¥§ý à màyà Âàç  «uàu jà ¡yç v  mÊ uà 

r¹þÂàà wÊ O ¨v § ý § ýÊ½àç . uà r¹þ½à àwÊ O¨v § ý §ç ý Ìu àÂàÞ m Ê mä ÈÑàv à  ³uà 

»ì þà¢ê ÍÑwÊ ré § ý¡q «uàu jà ¡à Ñç , ¾ uà »ì þà¢ê ÍÑjà qàn  âyv ç ¨¹þ § ýÊ½àç . 

âyO Ð¹þt ¡à qà ç ¡à q ÀÊ ¥§ý  mà yàÂàç  ré § ý¡q iç ¢ê v . 
SMS Profile uà tÁuç  m ä ÈÑàv à SMS qàº þwà ujç  ¡ym ãv  m Ê SMS yOÍ Ñê y ¡é O ¨¹þÍÑt Áuç  

uy (YES)  âyv ç ¨¹þ §ý Ê½àç .  u àtÁu ç  u ä kÊjà ¡àu » þã  (User ID), 

uä kÊjà  qà yw» ê þ (User Password), m ä tj ç â §Þ ý wà  Àä § ýàÂ ààjç  Â ààw  ¡àâ½à 

tà ç rà¢ê v  Âà Þ rÊ ¹þà¢q § ýÊ½àç .  
SMS Setup uà tÁuç  m ä ÈÑà v à § ýàç ½à¾ uà ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà Âà Þm Ê    qàº þwà ujà  ¡àÑç  ¾ uà°u à jç § ý 

rà é ¨yt Áuç  O¨ v § ý (rÊàç rÊjã hä ½à) § ýÊ½àç  .  
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§ Þ ý q Â à ã  t à Ð¹ þ Ê § Þ ý q Â à ã  t à Ð¹ þ Ê § Þ ý q Â à ã  t à Ð¹ þ Ê § Þ ý q Â à ã  t à Ð¹ þ Ê (Company Master) or (Manufacturers of Item) 
 

§ ýàç ¢ê  sã ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà §ý ÊÂàç  yç  qÑv ç  ¡àu¹þt § ýL  qä Êã kàÂà §ý àÊã ¡é »þ § ýÊÂàà  kÛ ýÊã  Ñè  ñ ¢yâv ¥ ¡à u¹þt yç  

yÞ rÞ o ÊhÂàç wàv ç  ysã  tàÐ¹þÊ sÊÂàç  kÛ ýÊã Ñè  ñ yryç  qÑv ç  ¡à u¹þt § ç ý § Þ ýqÂàã § ýà  Âààt  ¡é »þ § ýÊÂà à kÛ ýÊã Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  â v ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç  §Þ ý qÂ àã tàÐ¹þÊ (Company (MFG) Master) ¢y ¡àé ÃÎàÂ à qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ 
 

 
 
Add Âàu ã § Þ ýqÂàã ¡é » þ § ýÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¡é »þqÊ (Add) O¨v §   â §ý kã¥ ñ 
Company name ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ç ý § Þ ýqÂàã §ý à Âàà t ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
OK ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ § Þ ýqÂàã  § ýà ç  yç Í Ñ § ýÊÂàç  § ç ý âv ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) r¹þÂàqÊ O ¨v § ý 

â§ ýkã¥ ñ  
Delete ¡é »þ â§ ý ÑB ¢ê  §Þ ý qÂà ã ¡ª à Ê â »þv ã¹ (Delete)þ §ý ÊÂàã Ñè , m àç  yryç  qÑv ç  § Þ ýqÂàã 

âyv ç ¨ ¹þ â§ ýk ã¥ ñ §Þ ý qÂ àã ây v ç ¨¹þ §ý ÊÂ àç  §ç ý  rà À â »þv ã¹þ (Delete)þ r¹þÂ à qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ § Þ ýqÂàã  â» þv ã ¹þ Ñàç  kà ¥ª àã ñ  ¡ª àÊ ¡àu ¹þt  tà Ð¹þÊ tç Þ  â Äý »þ â§ ý 

Ñà ç ª àã  màç  wàç  § Þ ýqÂàã  â» þv ã¹þ Â àÑãA  Ñàç ª àã  ñ 
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¡ à u ¹þ t  ª¡ à u ¹þ t  ª¡ à u ¹þ t  ª¡ à u ¹þ t  ª à í ä q  t à Ð ¹ þ Ê à í ä q  t à Ð ¹ þ Ê à í ä q  t à Ð ¹ þ Ê à í ä q  t à Ð ¹ þ Ê (Item Group Master) 
 

uÑ ¡àu ¹þt  ª àí ä q tàÐ¹þÊ §ý L OÐ§ í ýÂà Ñè  ñ ¢y OÐ§ í ýÂà  tç  ¡àq ï ¡àu ¹þt § ç ý ª àí ä q ¡é »þ § ýÊ y§ý mç  Ñè  ñ ¢yyç  ¡àq§ý àç  

¡àu ¹þt  ª àí ä q wà ¢k  y ç v  ¡àè Ê qj F y áÊqàç ¹ê þ â tv  y§ ým à Ñè  ñ ¡àu ¹þt  ª àí ä q kè yç  â §ý  ¹þàu Ê, ¹Üä r, Åv é q, ¹þà uÊ-

¹Üä r ¢. 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç  ¡àu ¹þt  ª àí ä q t àÐ¹þÊ (Item Group Master) qÊ O¨ v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
 

 
 
Add Âàu à ¡àu ¹þt  ª àí ä q ¡é » þ §ý ÊÂ àç ç  § ç ý âv ¥ ¡é » þ (Add)þ qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ  
Item Group Master ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà ª àí ä q ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ  kè yç  § ýL ¹þàu Ê, ¹Ü ä r ¢. 
OK ¡é »þ â §ý uà ÑB ¡à ¡à u¹þt  ª à í ä q yç Í Ñ § ýÊÂà ç  § çý  âv ¥ ¡àç § ç ý (Ok) r¹þÂà qÊ O¨ v § ý  

â§ ýkã¥ ñ   
Delete ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ ¡àu¹þt ª àí ä q §ý àç  ¡ª à Ê â»þv ã ¹þ § ýÊÂàà  Ñè , màç  yryç  qÑv ç  ¡àu¹þt 

ª àí ä q âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ ¡àu ¹þt  ª àí ä q âyv ç ¨ ¹þ § ýÊÂà ç  §ç ý  rà À â» þþv ã¹þ (Delete) 

r¹þÂà qÊ O ¨v § ý â§ ýkã¥ ñ ¡àu ¹þt  ª àí ä q â» þv ã¹þ Ñàç  kà¥ª à à ñ ¡ª àÊ âyv ç ¨ ¹þ 

â§ ýu à ÑB ¡à  ¡àu¹þt ª à í ä q ¡àu ¹þt  tà Ð¹þÊ âÄý» þ â §ý uà Ñàç ª à à mà ç  wà ç  ¡à u¹þt ª à í ä q 

â» þv ã ¹þ Â àÑã A  Ñàç ª àà  ñ  
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¡ à u ¹ þt  t à Ð ¹þ Ê¡ à u ¹ þt  t à Ð ¹þ Ê¡ à u ¹ þt  t à Ð ¹þ Ê¡ à u ¹ þt  t à Ð ¹þ Ê    (Item Master) 
 

uÑ rÑB m t Ñ¾wqä ½à ê  O Ð§í ýÂ à Ñè  ñ ¢y OÐ§í ý Âà tç  ¡àq§ ýàç  ¡àu ¹þt  § ýL  qä Êã kàÂà §ý àÊã ¡é »þ § ýÊÂàà  Ñè  ñ kè yç  §ý L 

¡àu ¹þt  § ýà  Â ààt , £y§ ýL yà¢k , yç v  Êç ¹þ, qjF y Êç ¹þ ¡àÀã ñ uÑ kàÂà §ý àÊã »þàv Â àç  yç  qÑv ç  ¡à u¹þt ª àí ä q 

tà Ð¹þÊ ¡àè Ê § é ý¹ç þþª àÊã tà Ð¹þÊ ¡é »þ §ý ÊÂ àà kÛ ýÊã Ñè  ñ ¡àu ¹þt  â Äý» þãA ª à  § ýÊÂà ç  § ç ý âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç  

¡àu ¹þt  tàÐ¹þÊ (Item Master) qÊ O ¨v § ý â§ ýk ã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàu à ¡àu ¹þt  ¡é »þ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ ¡é » þ (Add) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ  

Item Name ¢y § ýà é v t tç  ¡àu ¹þt  § ýà  Âà àt ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ kè yç  §ý L 145/70-R13 
GPS2, 165/80-R14 GPS2 etc     

Item Short Name ¢y § ýà é v t tç  ¡àu ¹þt  § ç ý âv ¥ Îààé ¹ê þ Âàç t  u à ¡àu¹þt § ýà ràÊ§ ýàç » þ ¹þà¢ê q  

â§ ýkã¥ ñ  ÂàÑã m àç  âyO Ð¹þt ¡àé ¹þà ç té ¹þã§ý  ÂàÞ rÊ kÂàÊç ¹þ § ýÊ Àçª àã ñ 
Item Group ¢y ï§ ýà é v t tç  ¡àu ¹þt  § ýà  ª àí ä q â yv ç ¨¹þ â §ý kã¥ ñ  k èy ç  § ýL Tyre, Tube, 

Flap etc. 
Company (MFG) 

Name 
¢y §ý àé v t tç  ¡àu ¹þt  â§ ý § Þ ýqÂàã  âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ kè yç  â §ý  MRF, GOOD 
YEAR etc. 

Narration ¡àu¹þt § ç ý ràÊç  t ç  ¡ª àÊ t Ñ¾wqä ½à ê  kàÂà§ ýà Êã âv hÂà à Ñè,  màç  ¢y § ýàé v t  § ýà 

¢Ðm tàv  â§ ýkã¥ ñ 
Sale Rate ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà y çv  Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
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Purchase Rate ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà qjF y Êç ¹þ ¹þà ¢ê q  â §ý kã¥ ñ  

Exempted Rate ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà ¥¨ yt¹ç þ»þ Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ   

VAT % ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ç ý £qÊ v ª à à¥ ª à¥ wé ¹þ qyF ¹ç þk  ¹þà ¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ 

Item Active ¢y §ý àé v t t ç  rà uâ» þÄýà é Ì¹þ uy  (Yes) Ñã ÊÑÂà ç  âÀkã¥ ñ ¢y  yç  ¡àq ¢y  

¡àu¹þt §ý à ¢Ðmt àv  ¹ì þàÂl é ¨ ÎàÂà § ýÊmç  y tu §ý Ê y§ ým ç  Ñè  ¡àè Ê ¢y 

¡àu¹þt § ýà ç  ¡ª àv ç  Äý àuÂ ààOÂ Îà uv  yàv  t ç  ¹ì þàÂ yÄý Ê § ýÊ y§ ýmç  Ñè  ñ ¡ª àÊ 

uÑ ÂàÑã § ýÊÂ àà Ñè  mà ç  Âààç  (No) âyv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ 
Min. Order Level ¢y § ýà é v t t ç  y Ãv àu Ê § ýà ç  Àç Âàç wàv ç  ¡àu ¹þt  §ý L ¡àé » ê þÊ v ç wv  § ýL ý yÞ © uà 

¹þà ¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ 
OK ¡é »þ â§ ýu à ÑB¡à  ¡àu¹þt yç Í Ñ § ýÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¡àç § ç ý (Ok) r¹þÂà qÊ O ¨v § ý 

â§ ýkã¥ ñ  
Modify ¡é » â §ý ¥ ÑB ¥ ¡àu ¹t tç  ¡ª àÊ §ä ý ²þ rÀv àw  u à jç Þ kç y § ýÊÂà ç  Ñè , mà ç  y ryç  

qÑv ç  §é ý Âyv  (Cancel) r¹þÂà qÊ O¨ v §ý  â §ý kã¥ ñ ¢y§ ç ý ràÀ t àé » þã Äý àu  

(Modify) qÊ O¨ v § ý â§ ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB ¥ O Ð§í ý Âà tç  âyv ç ¨ ¹þ ¡àu ¹þt  § ç ý 

§ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  §ý à Âàà t ây v ç ¨¹þ §ý Ê§ ç ý j ç Þ kç y uà rÀv àw § ýÊÂ àç  §ç ý  rà À 

¡àu¹þt yç ÍÑ §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¡à ç §ç ý  (Ok) r¹þÂ àqÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
Delete ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ ¡à u¹þt §ý àç  ¡ª àÊ â» þv ã ¹þ (Delete) § ýÊÂà à Ñè , mà ç  y ryç  

qÑv ç  § é ýÂ yv  (Cancel) qÊ O¨v §ý  â§ ýkã¥ ñ ¢y§ ç ý ràÀ tç  â» þv ã ¹þ 

(Delete) r¹þÂàqÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ ¡à ¥ ÑB ¥ OÐ§ í ýÂà tç  âyv ç̈ ¹þ ¡à u¹þt § ç ý 

§ý àé v t  t ç  ¡àu¹þt § ýà  Â ààt  â yv ç ¨¹þ §ý Ê§ç ý  ¡à u¹þt â» þv ã¹þ § ýÊÂàç  § ç ý âv ¥ 

¡àç § ç ý (Ok) r¹þÂ àqÊ O¨v §ý  â§ ýkã ¥ ñ ¡à¥ ÑB ¥ tç yç k  tç  uy (Yes) 

r¹þÂàqÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  ¡àu¹þt â»þv ã¹þ Ñàç  kà¥ª à à ñ 
 
Opening Stock Balance 

¡àu ¹þt  §ý à ¡àç qâÂà Þ ª à Ð¹þàé § ý ré v Ây 
 
Tax Ex. Rate ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà ¹é þ¨y ¥¨ yt¹ç þ»þ Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  
Qty ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  â§ ý ¡à ç qÂà ãA ª à ¨wàÞ ¹þã ¹þã ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  
Rate ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà y çv  Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
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Lesson 2 

¡ § ý à £ Þ ¹þ  t à Ð ¹ þÊ¡ § ý à £ Þ ¹þ  t à Ð ¹ þÊ¡ § ý à £ Þ ¹þ  t à Ð ¹ þÊ¡ § ý à £ Þ ¹þ  t à Ð ¹ þÊ    (Account Master) 
 

¢y OÐ§í ý Âà yç  ¡àq y sã Zà§ ýà Ê § ç ý v ç kÊ ¡é »þ §ý Ê y §ý mç  Ñè  ñ kè yç  § ýL § ýÐ¹þtÊ, yÃv àu Ê, rÝ § ý ¡§ ýà£ Þ¹þ, 

§ é ýâq¹þv  ¡§ý à£Þ ¹þ, ¥¨yqç Þ â»þjÊ ¡§ ýà £Þ ¹þ,  v àç Âà ¡§ý à£Þ ¹þ ¡àÀã ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ t àÐ¹þÊ (Account Master) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàu à ¡§ ýà£ Þ ¹þ ¡é » þ §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¡é » þ (Add)qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
Name ¢y § ýàé v t  tç  ¡§ý à£Þ ¹þ § ýà Âààt  ¹þà¢êq â §ý kã¥ ñ kè yç  â§ ý §ý Ð¹þtÊ, 

yÃv à uÊ, ¥¨yqç Þ â» þj Ê, ré Þ § ý, v à ç Âà ¡à Àã ñ 
Select group from drop down list. 
 
If Account Is Then Group Should 
Customer Sundry Debtor / Area 
Supplier Sundry Creditor 
Expenditure Like. Shop, Petrol, 
Vehicle, Telephone, Electricity, 
salary, and other office 
administration expenses.  

Expenditure Indirect. 

Freight & Octroi, Hamali or any 
Expenditure on Purchase  

Expenditure Direct. 

Non Bank Loan Unsecured Loan 
Bank Loan Secured Loan 
Partner/ Proprietor Capital Account 

Group 

¢ytç  ¡àq§ ýàç  § ä ý² þ ª àí ä q rÂàà§ ç ý 

âÀ¥ Ñè  ñ  ¢y tç  § ä ý² þ Îà §ý  ÊÑç  

màç  ¡qÂà ç  ây¥ uà  ¡§ý à£Þ ¹Þ þ¹þ 

yç  ràm § ýÊ v ç ñ ¢y tç  ª àv m  

ª àí ä q § ýL ¥Þ ¹ì þã Âà à § ýÊç  ñ ¨ uà çÞ § ýL  

§ä ý ²þ ª à í ä q â Äý ¨y ª àí ä q Ñè  ñ  

âkyt ç  §ä ý ²þ sã  rÀv àw  ÂàÑã 

§ý Ê y§ ýmç  ñ  
E.g.: Sale, Purchase, 

Cash, Bank etc…  

Bank Account  Bank / Bank OCC 

Contact Person ¢y §ý àé v t  tç  § ýà éÂ ¹é þ¨ ¹þ § ýÊÂà ç wàv ç  ÍuQ ýL § ýà  Âàà t ¹þà¢ê q  â§ý kã¥ ñ 

Permanent A/C. ¡ª àÊ âÄý» þ â §ý uà ÑB ¡à ¡§ ýà£ Þ¹þ ¡àª à ç  kà§ý Êý¡àqyç  Íu wÑàÊ §ý Êmà Ñè , màç  

¢y § ýà é v t tç  u y (Yes) âyv ç ¨ ¹þ â§ ýkã¥ ñ Âà àç  âyv ç ¨¹þ §ý ÊÂàç  yç  âÄý» þ 
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â§ ýu à ÑB ¡à ¡§ ýà£ Þ ¹þ ¡ª àv ç  yà v  t ç  Â àÑã âÀhà uà kà¥ª à à ñ uy âyv ç ¨ ¹þ 

§ý ÊÂàç  yç  uÑ ¡§ ýà £Þ ¹þ ¡àq§ ýàç  £y §ç ý ré v Ây § ç ý yàn  ¡ª à v ç  yà v  tç Þ  sã 

âÀhà uà kà¥ª àà  ñ 
Address 1 & 2 ¢y §ý àé v t  tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þÞ ¹ § ýà qä Êà qmà  ¹þà ¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ 
City ¢y §ý àé v t  tç  ÎàÑÊ § ýà Â ààt  ¡àè Ê âqÂà§ ýà ç» þ ÂàÞ rÊ ¹þà ¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Limit (Day) ¢y §ý àé v t  tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ § ç ý §í ç ý» þã¹þ âv t ã¹þ § ç ý âÀÂ à ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Telephone O & R ¢y §ý àé v t tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þÞ ¹  § ç ý iÊ § ýà ¡àè Ê ¡àé Äý Ly § ýà  ¹çþv ã Äýà ç Âà Âà Þ rÊ ¹þà¢ê q  

â§ ýkã¥ ñ  
Fax ¢y ï§ý àé v t tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þÞ ¹ § ýà Äé ý¨ y Âà Þ rÊ ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
S.T. No ¢y §ý àé v t  tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þÞ ¹ þ§ ýà yç v  ¹é þ¨ y ¡àè Ê wé¹þ Âà Þ rÊ ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Mobile ¢y § ýà é v t tç  ¡§ý à£Þ ¹þ §ý à tàç rà¢ê v  ÂàÞ rÊ ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ ¢y Â àÞ rÊ § ýà 

¢Ðm ç tàv  ¡àq§ ýà ç  §ý Ð¹þt Ê§ý àç  ¥y ¥t ¥y (SMS) sç kÂàç  § ç ý âv ¥ Ñà ç ª àà ñ  
Op. Bal 
 

¢y § ýà é v t tç  ¡§ý à£Þ ¹þÞ ¹ § ýà  ¡à ç qâÂ àÞ ª à ré v Ây ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ kè yç  â§ ý 

§í ç ý â» þ¹þ ¡tà £Þ ¹þ Ñè  mà ç  -50 0  ¢y m ÊÑ ¡àè Ê » ç þâ r¹þ ¡tà£ Þ ¹þ § ç ý â v ¥ 5 0 0  

¢y mÊÑ yç  ¹þà ¢ê q § ýÊÂàà  Ñè  ñ  
Pan No ¢y § ýàé v t  t ç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ § ýà  qé Âà ÂàÞ rÊ ¹þà ¢ê q  â§ ýkã¥ ñ  Permanent 

Account Number (Income Tax Number) 
Account Create Date ¢y §ý àé v t t ç  ¡§ý à£Þ ¹þ âÄý» þ â §ý  ÑB ¢ê  » ç þ¹þ ¹þà ¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  ÂàÑã mà ç  âyOÐ¹þt 

¡àk§ ýL »ç þ¹þ ¡q» ç þ¹þ § ýÊç ª àã  ñ 
Stop Account  

(Black Listed Account) 
¡ª àÊ ¡§ ýà£ Þ ¹þ Æv é § ý âv Ð¹þ tç  Ñè , m àç  ¢y § ýà é v t tç  u y (Yes) âyv ç ¨ ¹þ 

â§ ýkã¥ ñ ârv  rÂààm ç  ytu  ¡à q§ ýàç  Æ v é §ý  âv Ð¹þ § ýà t ç yç k  âÀuà kà¥ª à à ñ 

¢yyç  ¡àq Æv é § ý â v Ð¹þ ¡§ ýà£ Þ ¹þ § ç ý £ qÊ § Þ ý¹ì þàç v  Êh y§ ýmç  Ñè  ñ  
Narration ¢y ¡§ ýà £Þ ¹þ § ç ý ràÊç  tç  ¡ª à Ê t Ñ¾wqä ½à ê  kà Âà§ ýàÊã  Ñè , màç  ¢y § ýà é v t tç  

¹þà ¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ 
Credit Limit(Amount) ¢y § ýà é v t tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ â§ ý §í ç ý »þã¹þ âv tã ¹þ â§ ý ¡tà £Þ ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 

¹ì þà Âlé ¨ ÎàÂ à § ýÊmç  yt u ¡ª àÊ ¢y  §í ç ý »þã¹þ ¡tà £Þ ¹þ y ç  kàÀà ârv  ¡tà £Þ ¹þ uà 

§ý Ð¹þt Ê § ýà ré v Ây Ñà ç mà Ñè , m àç  § í ç ý» þã¹þ â v tã¹þ ¡à ç ÍÑÊ (Credit Limit 

Over) § ýà t ç yç k  âÀuà kà¥ª àà ñ tm v r ¢y ¡t à£Þ ¹þ yç  kàÀà ¡t à£Þ ¹þ § ýà 

ârv  ÂàÑã rÂàà  y§ ýmç  ñ  
OK âÄý» þ â §ý uà ÑB ¡à ¡§ ýà£ Þ¹þ yç ÍÑ § ýÊÂàç  § ç ý âv ¥ ¡àç § ç ý (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v § ý 

â§ ýkã¥  
Modify ¡é » â §ý ¥ ÑB ¥ ¡§ ýà £Þ ¹þ t ç  ¡ª àÊ § ä ý²þ rÀv à w u à jç Þ kç y § ýÊÂàç  Ñè , mà ç  y ryç  

qÑv ç  § é ýÂyv  (Cancel) r¹þÂàqÊ O ¨v § ý â§ ýkã ¥ ñ  ¢y § ç ý ràÀ t àé » þã Äý àu 
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(Modify) qÊ O ¨v § ý â§ ýkã ¥ ñ ¡à¥ ÑB ¥ OÐ§ í ýÂà t ç  â yv ç ¨¹þ ¡§ ýà £Þ ¹þ § ç ý 

§ý àé v t  tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ § ýà  Âààt  âyv ç ¨ ¹þ § ýÊ§ ç ý jç Þ kç y  uà rÀv àw § ýÊÂà ç  §ç ý  rà À 

¡§ý à£Þ ¹þ yç ÍÑ § ýÊÂàç  §ç ý  âv ¥ ¡àç § ç   (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v § ý â§ ýkã¥ ñ 
Delete ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ ¡§ ýà£ Þ ¹ § ýà ç  ¡ª àÊ â» þv ã¹þ § ýÊÂà à Ñè , m àç  yryç  qÑv ç  § é ýÂyv  

(Cancel) qÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ñ ¢y §ç ý ràÀ tç  â» þv ã¹þ (Delete) r¹þÂà qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ ¡à ¥ ÑB ¥ OÐ§í ý Âà t ç  âyv ç ¨ ¹þ ¡§ ýà£ Þ ¹ §ç ý  §ý àé v t t ç  ¡§ ýà£Þ ¹ 

§ý à Âà àt â yv ç ¨¹þ § ýÊ§ç ý  ¡§ý à£Þ ¹ â »þv ã¹þ §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¡à ç §ç ý  (Ok) r¹þÂà qÊ 

O¨ v §ý  â §ý kã¥ ñ  ¡à ¥ ÑB ¥ tç yç k  t ç  u y (Yes) r¹þÂàqÊ O ¨v § ý â§ ýkã¥ 

¡§ý à£Þ ¹ â »þv ã¹þ Ñàç  kà¥ª à à ñ 
 

¡ § ý à £ Þ ¹þ  ª à í ä q  t à Ð ¹þ Ê¡ § ý à £ Þ ¹þ  ª à í ä q  t à Ð ¹þ Ê¡ § ý à £ Þ ¹þ  ª à í ä q  t à Ð ¹þ Ê¡ § ý à £ Þ ¹þ  ª à í ä q  t à Ð ¹þ Ê    (Account Group Master) 
 

§ ýÐ¹þt Ê §ç ý  âv ¥ §ý àç ¢ê  ¡v ª à ª àí ä q u à § ýÐ¹þt Ê §ý à ¥áÊuà  â» þÄýà ¢Âà  §ý ÊÂàà Ñè , mà ç  ¢y t àÐ¹þÊ § ýà  ¢Ðm tàv  Ñàç m à 

Ñè  ñ ¢yt ç  ¡àq §ý Ð¹þtÊ § ç ý ¥áÊuà  §ý àç  ª àí ä q rÂ àà y§ ýmç  Ñè  ñ kè yç  § ýL Market Yard, M.G.Road, Camp 

etc… 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç ç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ ª àí ä q tàÐ¹þÊ (Account Group Master) qÊ O¨v § ý  

â§ ýkã ¥ ñ 
 

 
 
Add Âàu à ¡§ ýà£ Þ ¹þ ª àí ä q ¡é» þ § ýÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¡é »þ (Add) qÊ O¨v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
Account Group Name ¢y §ý àé v t tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ § ýà ª àí ä q ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ k è yç  §ý L ¥áÊuà  §ý à Âà àt 

¡àÀã ñ 
Under Account Group  ¢y §ý àé v t  tÞ ç  Sundry Debtors âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ 
OK ¡é »þ â§ ýuà  ÑB ¡à ¡§ ýà £Þ ¹þ yç ÍÑ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¡àç §ç ý  (Ok) r¹þÂ àqÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
Modify ¡é » â §ý ¥ ÑB ¥ ¡§ý à£Þ ¹þ ª à í ä q t ç  ¡ª àÊ § ä ý²þ rÀv à w u à jç Þ kç y §ý ÊÂ àç  Ñè,  màç  

yryç  qÑv ç  §é ý Âyv  (Cancel) r¹þÂ à qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ ¢y§ ç ý rà À 

tà é »þãÄýàu qÊ (Modify) O ¨v § ý â§ ýkã ¥ ñ ¡à ¥ ÑB ¥ O Ð§ í ýÂ à tç  âyv ç ¨ ¹þ 
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¡§ý à£Þ ¹þ ª àí ä q § ç ý § ýàé v t  tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ ª à í ä q § ýà Â ààt  âyv ç ¨ ¹þ § ýÊ§ çý  jç Þ kç y 

uà  rÀv àw  §ý ÊÂ àç  §ç ý  rà À ¡§ ýà£ Þ ¹þ ª àí ä q yç Í Ñ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ ¡àç § ç ý (Ok)  

r¹þÂàqÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  
Delete ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ ¡§ ýà£ Þ ¹ ª àí ä q §ý àç  ¡ª àÊ â» þv ã¹þ §ý ÊÂ àà Ñè , màç  yryç  qÑv ç  

§é ý Âyv  (Cancel) qÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ¢y§ç ý  rà À t ç  â» þv ã ¹þ (Delete)  

r¹þÂà qÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ñ ¡à¥ ÑB ¥ OÐ§ í ýÂà t ç  âyv ç ¨ ¹þ ¡§ ýà£ Þ¹ ª àí ä q § ç ý 

§ý àé v t  t ç  ¡§ ýà £Þ ¹ ª àí ä q § ýà  Â ààt  â yv ç ¨¹þ § ýÊ§ ç ý ¡§ý à£Þ ¹ ª à íä q â» þv ã ¹þ 

§ý ÊÂàç  § ç ý âv ¥ ¡àç § ç ý (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ t ç yç k  tç  

uy (Yes)  r¹þÂ àqÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ¡§ý à£Þ ¹ ª àí ä q â »þv ã¹þ Ñàç  kà¥ª à à ñ 
 

w é ¹ þ  t à Ð ¹þ Ê  w é ¹ þ  t à Ð ¹þ Ê  w é ¹ þ  t à Ð ¹þ Ê  w é ¹ þ  t à Ð ¹þ Ê  (Vat Master) 
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¡ § ý à £ Þ ¹þ  v ç r v¡ § ý à £ Þ ¹þ  v ç r v¡ § ý à £ Þ ¹þ  v ç r v¡ § ý à £ Þ ¹þ  v ç r v    (Account Label)  
 

¡é » þ â §ý ¥ ÑB ¥ ¡§ ýà£ Þ ¹þ â§ ý ¡é »ì ç þy âZ àÞ ¹þ â Âà§ ýàv Âàç  § ç ý âv ¥ ¢y t àÐ¹þÊ § ýà  ¢Ðm tàv  Ñà ç mà Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ v ç rv  (Account Label) qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
E.g. Sundry Creditors, Sundry Debtors 
 

 
 
Group Name ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ § ýà  ª àí ä q âyv ç ¨ ¹þ â§ý kã¥ ñ  

£Àà.Sundry Debtors, Sundry Creditors etc… 
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¡ é » ì ç þ y  » þ à u Ê ã  t à Ð ¹þ Ê  ¡ é » ì ç þ y  » þ à u Ê ã  t à Ð ¹þ Ê  ¡ é » ì ç þ y  » þ à u Ê ã  t à Ð ¹þ Ê  ¡ é » ì ç þ y  » þ à u Ê ã  t à Ð ¹þ Ê  (Address Diary Master) 
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¡ à u ¹ þt  ¡à ç q Â à ã A ª à  r é v Â y¡ à u ¹ þt  ¡à ç q Â à ã A ª à  r é v Â y¡ à u ¹ þt  ¡à ç q Â à ã A ª à  r é v Â y¡ à u ¹ þt  ¡à ç q Â à ã A ª à  r é v Â y    (Item Opening Balance) 
 

¡àu ¹þt  §ý à ¡àç qÂàã A ª à ré v Ây » þàv Âà ç  §ç ý  âv ¥ ¢y OÐ§ í ýÂà§ ýà  ¢Ðm tà v  Ñà ç mà Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç Þ  yç  ¡à u¹þt  ¡àç qÂàã A ª à ré v Ây (Item Opening Balance) qÊ O ¨v § ý 

â§ ýkã ¥ ñ 
 

 
 
Item Group ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýà ª àí ä q âyv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ 
Ex. Rate ¢y §ý àé v t  tç Þ  ¡àu ¹þt  § ýà ¥¨ yt¹ç þ»þ Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ  
Opening Qty ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýL ¡à ç qÂà ãA ª à ¨wàÞ ¹þã ¹þã ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ  
Save ¹þà ¢ê q â§ ý¥ ÑB ¥ ¡à u¹þt § ýL ¡à ç qÂà ãA ª à  ¨wàÞ ¹þã ¹þã yç ÍÑ §ý ÊÂàç  § ç ý âv ¥ ‘Save‘ qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
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y ç Ìy t Â à  t à Ð ¹Êy ç Ìy t Â à  t à Ð ¹Êy ç Ìy t Â à  t à Ð ¹Êy ç Ìy t Â à  t à Ð ¹Ê    (Sales Man Master) 
 

¡àq ¡qÂà ç  Àä § ýàÂà  §ç ý  y ç Ìyt Âà § ýL kà Âà§ ýàÊã  (Âà àt ¡àè Ê £y§ ç ý ¡é » ì ç þy ) â »þ¹ç þv  kà Âà§ ýàÊã ¢y tà Ð¹þÊ tç Þ  yç  

» þà v  y§ ýmç  Ñè  ñ ¢yyç  ¡àq yç Ìy tÂà wà¢k  á Êqàç ¹ê þ âÂà §ý àv  y§ ým ç  Ñè  ñ  

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç Þ  yç Ìyt Âà t àÐ¹þÊ (Salesman Master) qÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàu à yç Ìyt Âà ¡é » þ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¡é » þ (Add) qÊ O ¨v § ý â§ ýk ã¥ ñ 
Salesman Name ¢y §ý àé v t  tç Þ  yç Ìyt Âà § ýà  Âààt  ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Address ¢y §ý àé v t  tç Þ  yç Ìyt Âà § ýà  qä Êà qmà  ¹þà ¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
OK ¡é »þ â§ ýuà  ÑB ¡à yç Ìyt Âà yç ÍÑ § ýÊÂà ç  § ç ý âv ¥ ¡àç § ç ý (OK) qÊ O ¨v § ý 

â§ ýkã¥ ñ  
Delete ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ yç ÌytÂà  §ý àç  ¡ª à Ê â »þv ã¹þ § ýÊÂàà  Ñè , m àç  yryç  qÑv ç  yç Ìyt Âà 

âyv ç ¨ ¹þ â§ ýkã¥ ñ  yç Ìyt Âà âyv ç ¨¹þ § ýÊÂà ç  § ç ý rà À â»þv ã¹þ (Delete) 

r¹þÂàqÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  yç ÌytÂà  â» þv ã ¹þ Ñàç  kà ¥ª àà ñ  
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v à ç § ç ý Îà Â à  t à Ð ¹þ Ê  v à ç § ç ý Îà Â à  t à Ð ¹þ Ê  v à ç § ç ý Îà Â à  t à Ð ¹þ Ê  v à ç § ç ý Îà Â à  t à Ð ¹þ Ê  (Location Master)    
    

¢y OÐ§ ýÂàyç  ¡à q ¡àu ¹þt  §ç ý  âv ¥ v àç §ç ý ÎàÂà ¡é » þ §ý Ê y§ ým ç  Ñè  ñ  £Àà . ª à àç »þà£ Âà, Îàà é q, ¢. uÑ v àç § ç ýÎàÂ à §ý à 

¢Ðmç tà v  ¡àq ¹ì þàÂlé ¨ ÎàÂà § ýÊmç  y tu  § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ ¢y t àÐ¹þÊyç  ¡àq v àç § ç ýÎàÂà  §ç ý  ¡Â àä ä yàÊ Ð¹þà é §ý  tç Þ ¹þÂà 

§ ýÊ y§ ým ç Ñè  ñ  

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç Þ  v àç § ç ýÎàÂ à t àÐ¹þÊ (Location Master) qÊ O¨ v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
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Â à é Ê ç Îà Â à  t à Ð ¹ þÊÂ à é Ê ç Îà Â à  t à Ð ¹ þÊÂ à é Ê ç Îà Â à  t à Ð ¹ þÊÂ à é Ê ç Îà Â à  t à Ð ¹ þÊ    (Narration Master) 
 

¢y OÐ§ í ýÂà  tç Þ  ¡àq ÑÊ mÊÑ §ç ý  Âàé Êç ÎàÂà  ¡é »þ § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ 
e.g.: CASH DEPOSIT IN BANK, CASH WITHDRAWAL FROM BANK, CHQ. NO., BILL NO., 
PETROL EXPS. SHOP EXPS. etc… 

uÑã Âà é Êç Îà Âà ¡àq §é ý Îà rÝ § ý ¡ nwà kÊÂàv  Í Ñà £jÊ § ýL ¥Þ ¹ì þã  §ý Êmç  ytu  ¢Ðm tàv  § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ ¢y yt u 

¡àq§ý àç  ¡v ª à Âàé Êç ÎàÂ à âv hÂà ç  §ý L kÚÊm  ÂàÑãA  Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ tà Ð¹þÊ (Master) tç Þ  Âà é Êç ÎàÂ à t àÐ¹þÊ (Narration Master) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  
 

 
 

Add Âàu à Âà é Êç ÎàÂ à ¡é » þ § ýÊÂà ç  § ç ý âv ¥ ¡é » þ (Add) qÊ O¨ v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
Narration ¢y §ý àé v t tç Þ  Âà éÊç ÎàÂ à ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
OK ¡é »þ â §ý uà ÑB ¡à Âà é Êç Îà Âà yç Í Ñ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ ¡àç § ç ý (OK) qÊ O¨ v § ý  

â§ ýkã¥ ñ  
Delete ¡é »þ â§ ý¥ ÑB ¥ Âàé Êç ÎàÂà  § ýà ç  ¡ª àÊ â »þv ã¹þ §ý ÊÂàà Ñè , m àç  yryç  qÑv ç  Â àé Êç ÎàÂà 

âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ Âà é Êç Îà Âà ây v ç ¨¹þ §ý ÊÂ àç  § ç ý ràÀ â» þv ã ¹þ (Delete) r¹þÂ àqÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  Âàé Êç ÎàÂà â» þv ã ¹þ Ñàç  kà ¥ª àà ñ  
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Lesson 3 

¹ ì þà Â l é ¨ Î à Â à¹ ì þà Â l é ¨ Î à Â à¹ ì þà Â l é ¨ Î à Â à¹ ì þà Â l é ¨ Î à Â à    Transaction  
q j F y  q j F y  q j F y  q j F y  (Purchase) 

¢y OÐ§ í ýÂà  tç Þ  ¡àq hÊç Àã  §ç ý  â» þ¹ç þÌy ¡é » þ § ýÊ y §ý mç  Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  ¢Äç ý¨ ¹þ yÃ v àuÊ § ç ý ¡àè Ê qj F y § çý  ¡§ ýà£ Þ ¹þ qÊ Ñà ç mç  Ñè  ñ 

qjF y ¥Þ ¹ì þã  §ý ÊÂàç  § ç ý ràÀ ¡àu¹þt §ý à Ð¹þà é §ý  r¼ .m à Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ ¹ì þà Âlé ¨ ÎàÂ à (Transaction) t ç Þ  yç  qjF y (Purchase) qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
 

 
 
Doc No ¢y §ý àé v t t ç Þ ç  âyOÐ¹þt yç  ¡qÂàç  ¡à q ¡ª à v à Âà Þ rÊ kÂà Êç ¹þ Ñàç ª àà  ñ uÑã Â àÞ rÊ 

qj F y ârv  qÊ âv hÂàç  § ýL ¡àÀm Êhç , m àç  sâwÏu  t ç Þ  ¡àq§ ýà ç  qjF y â rv   

¼ ä Þ þ¼ þÂàà ¡àyàÂà  Ñà ç ª àà  ñ 
Date qj F y âÄý »þãA ª à »ç þ¹þ ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ  âyOÐ¹þt ¡qÂ àç  ¡àq ¡à k  §ý L màÊãh  

v ç ª àã  ñ 
Purchase Bill No ¢yã § ýàé v t  tç Þ  qjF y ârv  ÂàÞ rÊ ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  
Purchase Bill Date ¢y §ý àé v t  tç Þ  qjF y â rv  § ýL  màÊã hý  ¹þà ¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Purchase Account ¢y §ý àé v t  tç Þ  qjF y ¡§ ýà £Þ ¹þ â yv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ  

Supplier Name ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  yÃ v àuÊ § ýà  Âààt  âyv ç̈ ¹þ â§ý kã¥ ñ 
Loc. Code ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýàý v àç § ç ýÎàÂà âyv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ  
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Code ¢y § ýà é v t tç Þ  ¡àu ¹þt  § ç ý ¢âÂàâ Îàuv  ¹þà¢êq §ý Ê§ç ý  ¥Þ ¹þÊ â Àuà , màç  yàt Âàç   

¡àu¹þt âv Ð¹þ ¡à¥ª à ã ñ  ¢yã tç Þ  yç  yÑãA  ¡àu¹þt âyv ç ¨ ¹þ §ý Ê§ç ý  ¥Þ ¹þÊ 

âÀkã¥ ñ 
Qty ¡àu¹þt §ý L qjF y ¨ wàÞ ¹þã¹þã ¹þà¢êq  â §ý kã¥ ñ 
Rate ¡àu¹þt §ý à qjF y Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  
Tax Ex. Rate ¡àu¹þt §ý à qjF y ¹é þ¨y ¥¨y t¹ç þ» þ Êç ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
Discount % ¡àu¹þtqÊ v ª à àuà  ª àu à â» þÐ§ý à£Þ ¹þ qy G ¹þ ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Discount Amount ¡àu¹þtqÊ v ª à àuà  ª àu à â» þÐ§ ýà £Þ ¹þ qyG ¹þ ¹þà ¢ê q §ý ÊÂàç  § ç ý ràÀ ¡tà£ Þ ¹þ ¡qÂàç  

¡àq §é ý Ì¨ uä v ç ¹þ §ý Ê§ç ý  ¡à ¥ª àã ñ  â §ý Þ må  â» þÐ§ ýà £Þ ¹þ qyG ¹þ tç Þ  Âà ÑãA , ¡t à£Þ ¹þ tç Þ ç  

Ñà ç ª àã  màç  u Ñ ¡tà£ Þ ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
VAT ¢y § ýà é v t tç Þ  wé ¹þ § ýà  Zà §ý àÊ ¹þà¢q â §ý kã¥ ñ  £Àà.  wé ¹þ ¥¨yt ¹ç þ» þ,  wé ¹þ 

¡àç ¥t¥y, wé ¹þ ¢. 
Vat% ¡àu¹þt qÊ v ª ààuà  ª àu à wé ¹þ qyG ¹þ ¹þà ¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ 
Vat Amount ¡àu¹þt qÊ v ª àà uà ª àu à wé ¹þ qyG ¹þ »þàv Â àç  § ç ý rà À ¢y  § ýàé v t  t ç Þ ç  wé ¹þ 

¡tà £Þ ¹þ ¡qÂàç  ¡àq ¡à ¥ª àã ñ  
Other â§ ýyã  sã  ¡v ª à ¡t à£Þ ¹þ §ý à ÄýÊ§ ý Ñàç ª à à mà ç  ¢y  §ý àé v t tç Þ ç  ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Amount ¢y §ý àé v t  tç Þ  ¹þàç ¹þv  ¡tà£ Þ ¹þ ¡qÂàç  ¡à q ¡à ¥ª àã ñ  
Landing Cost âÂà jç  âÀhÂàç wàv ã rãv  § ýà é Ð¹, v é Â»þãA ª à § ýàé Ð¹þ ¢y  §ý àé v t tç Þ  ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ ñ 
Sale Rate ¢y §ý àé v t t ç Þ ç  ¡àu¹þt § ýà y çv  Êç ¹þ ¹þà ¢ê q  â§ ýkã¥ ñ ¡à ª àç  ¡àq§ ýàç  ¡àq§ ýà 

Zàà é Äý L¹þ qyG ¹þ tç Þ ç  â Àhà¢ê  Àç ª àà ñ 
OK Äý L» þ â§ ýu à ÑB¡à  qjF y ârv  yç ÍÑ §ý ÊÂàç  §ç ý  âv ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) qÊ O ¨v § ý 

â§ ýkã¥ ñ  
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y ç vy ç vy ç vy ç v(Sale) 
 

¢y OÐ§ í ýÂà tç Þ  ¡àq yç v  § ýL  ¥Þ ¹ì þã § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  ¢Äç ý¨ ¹þ § ýÐ¹þtÊ § ç ý ¡§ ýà£ Þ ¹ qÊ ¡à è Ê yç v  ¡§ý à£Þ ¹ qÊ Ñà ç mç  Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã § ç ý wkÑ yç  ¡àu¹þt § ýà Ð¹þàé § ý § ýt  Ñàç m à Ñè  ñ âÄýÊ wàqy ¡à¥ ÑB ¥ ¡àu ¹þt  §ç ý  wkÑ yç ç  ¡àu ¹þt  §ý à 

Ð¹þà é §ý  r¼ þmà Ñè  ñ  

¢y§ç ý  âv ¥ ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà (Transaction) tç Þ ç  yç v  (Sale) qÊ O¨v § ý â§ ýkã¥ ñ 
 

 
 
Type ¢y  § ýàé v t  tç Þ ç  ¡à q ¡v ª à ¡v ª à  mÊÑ §ç ý  âyÊãk  yç ç  ârv  § ýÊ y§ ýmç  Ñè  ñ 

¢y yç  ¡àq tÌ¹þã § Þ ýqÂàã y ç ç §ý àt § ýÊ y §ý mç  Ñè  ñ ¢yâv ¥ ârv ãA ª à § ç ý âv ¥ rã 

¡ ÕàÊ §ý à ¢Ðmt àv  â§ ýu à kà ¥ª àà ñ  
Invoice Number uÑ â yOÐ¹þt  ¡qÂàç  ¡àq ¡ª àv à ÂàÞ rÊ ¡q»ç þ¹þ § ýÊ v çª àã ñ ârv  t ç Þ ç  § ä ý² þ 

rÀv àw  § ýÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¡ nwà  ârv  »þãv ã ¹þ §ý ÊÂàç  §ç ý  â v ¥ ¢y Â àÞ rÊ § ýà 

¢Ðm tàv  Ñà ç mà Ñè  ñ 
Date rà uâ» þÄý àé Ì¹þ âyOÐ¹þt ¡àk  §ý L màÊãh ¡q» ç þ¹þ §ý Êç ª àã ñ mà Êã hç  t ç Þ ç  § ä ý² þ 

Äý Ê§ý  Ñà ç ª àà  màç  â yOÐ¹þt  » ç þ¹þ jç § ý § ýÊ§ ç ý â v kã¥ ñ 
Customer Account ¢y §ý àé v t t ç Þ  §ý Ð¹þt Ê § ýà  Âààt  âyv ç ¨ ¹þ â§ ýkã ¥ ñ  §é ý Îà ârv  Ñà ç ª àà m àç  § é ýÎà 

âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ 
Cash Name §é ý Îà t çÞ  ârv  Ñà ç ª àà màç  ¢y § ýà é v t t ç Þ  §ý Ð¹þt Ê §ý à Âàà t ¹þà¢ê q â §ý kã¥ ñ 
Address ¢y §ý àé v t tç  § é ýÎà § ýÐ¹þtÊ § ýà qm à ¹þà ¢q â§ ýkã ¥ ñ ¡ª àÊ § ýÐ¹þtÊ ¡§ ýà£ Þ ¹þ 
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§ý Ð¹þt Ê ¡é » ì ç þy tàÐ¹þÊ t ç Þ  âÄý »þ â§ ýu à Ñà ç ª àà m àç  ¢y  § ýà é v t t ç £ y§ý à qmà 

¡qÂ àç ¡àq âÀhà uã Àç ª à à ñ 
Salesman  ¢y §ý àé v t  tç Þ  yç Ìyt Âà § ýà  Âààt  âyv ç ¨ ¹þ â§ý kã¥ ñ 
Code ¢y § ýàé v t tç Þ ç  ¡à u¹þt §ý à ¢âÂ àâÎàu v  ¹þà¢ê q § ýÊ§ç ý  ¥Þ ¹þÊ Àç Þ ª àç  màç  yàt Âàç   

¡àu¹þt â v Ð¹þ âÀhà¢ê  Àç ª à ã ñ ¢ytç Þ  yç  ¡àq § ýàè Âà  yà sã ¡à u¹þt  âyv ç ¨ ¹þ 

§ý Ê§ç ý  ¥Þ ¹þÊ âÀkã¥ ñ 
Loc. Code ¢y §ý àé v t  tç  ¡àu ¹þt  § ýà v à ç §ç ý ÎàÂà ¹þà¢q â§ý kã¥ ñ 
Narration ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  qÊ Âààç ¹þ ¹þà ¢ê q â§ ýkã ¥ ñ 
Tax Ex. Rate ¢y §ý àé v t t ç Þ  ¡àu¹þt § ýà  ¹é þ¨y  ¥¨ yt¹ç þ»þ Êç ¹þ t àÐ¹þÊ t ç Þ  yç  ¡q» ç þ¹þ â §ý uà 

kàu ç ª àà ñ 
Qty ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýL yç v  ¨wàÞ ¹þã ¹þã ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  
Rate ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýà yç v  Êç ¹ t àÐ¹þÊ t ç Þ  yç  ¡q»ç þ¹þ â§ ýuà  kà¥ª àà  ñ 
Discount % ¢y § ýàé v t tç  ¡àu¹þt §ç ý  £ qÊ v ª àà ¥ ÑB ¥ â» þÐ§ ýà£ Þ ¹þ § çý  qyG ¹ç þk  ¹þà¢ê q 

â§ ýkã¥ ñ  
Amount â» þÐ§ ýà £Þ ¹þ qyG ¹ç þk  » þà v Âàç  § ç ý ràÀ ¢y § ýà é v t t ç Þ  â» þÐ§ ýà £Þ ¹þ ¡tà£ Þ ¹þ 

¡qÂ àç ¡àq âÀhà ¢ê  Àç ª à ã ñ ¡ª àÊ â» þÐ§ ýà £Þ ¹þ ¡tà£ Þ ¹þ t ç Þ  ÊÑç ª àã m àç  ¢y § ýàé v t  tç Þ  

¹þà ¢q â§ ýkã ¥ ñ 
Incl Tax & Discount 
Rate 

¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ç ý wé ¹þ ¡àè Ê â »þÐ§ ýà£Þ ¹þ yâÑm Êç ¹þ âv â huç  ñ 

VAT ¢y §ý àé v t  tç Þ  ¡àu ¹þt  § ç ý £qÊ v ª à àuà  ª àu à wé ¹þ § ýà  Zà§ ýàÊ â yv ç ¨¹þ  

â§ ýkã¥ ñ  
Vat % ¢y §ý àé v t tç Þ  ¡àu ¹þt  qÊ v ª à Âàç wàv à wé ¹þ qyG ¹þ ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ tç Þ  yç  â v uà 

kà¥ª àà  ñ 
Vat Amount ¢y §ý àé v t  tç Þ  wé ¹þ ¡t à£Þ ¹þ ¡qÂàç ¡àq § é ýÌ¨u ä v ç ¹þ Ñàç  kà uç ª à ãýñ 
Amount ¹þà ç ¹þv  ¡t à£Þ ¹þ § é ýÌ¨u ä v ç Îà Âà § ýÊ§ ç ý ¡qÂà ¡à q ¡à¥ª àã ñ  
OK Ñà ç  ª à¥ ârv  § ýL  âZàÞ ¹þ âÂà§ ýv Âàç  §ç ý  âv ¥ ¡àè Ê wÑ  â rv  yç Í Ñ § ýÊÂàç  § ç ý âv ¥ 

¡àç § ç ý (OK) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  
 
Check Box in Sale Screen: 
Preprinted Stationary ¡ª àÊ Zàã âZàÞ ¹ç Þ þ»þ Ð¹ç þÎàÂà Êã  ¢Ðmç t àv  § ýÊ ÊÑç  Ñà ç  m àç  ¢y §ý àé v t  t ç Þ t à£y 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
Delete Bill kr ¡àq §ý àç ¢ê  y ç v  â rv  â» þv ã¹þ § Êmç  Ñà ç , màç  » þà é ¨uä t ç Þ ¹þ ÂàÞ rÊ tç Þ  â» þv ã ¹þ 

§ý ÊÂàç wàv ç  ârv  § ýà ÂàÞ rÊ ¹þà¢ê q  §ý Ê§ç ý  ¥Þ ¹þÊ Àç Â àç  § ç ý ràÀ ¢y §ý àé v t tç Þ  t à£y 

O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  ¡à¥ ÑB ¥ t ç yç k  tç Þ  u y (Yes) qÊ O ¨v § ý â§ ýk ã¥ ñ 
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§ é ý Îà  ¡ à è Ê  r Ý §§ é ý Îà  ¡ à è Ê  r Ý §§ é ý Îà  ¡ à è Ê  r Ý §§ é ý Îà  ¡ à è Ê  r Ý §ý ý ý ý (Cash & Bank) 
 

¢y OÐ§ í ýÂàt ç Þ  yç  ¡àq §é ý Îà ¡àè Ê rÝ §   § ýà ¹ì þàÂlé ¨ ÎàÂà § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ  £Àà  §é ý Îà áÊyã¹þ, § é ýÎà qç tç Þ ¹þ, jç § ý áÊyã ¹þ 

¡àè Ê jç § ý qç tç Þ ¹þ, ¢y§ ç ýý  ¡v àwà rÝ § ý t ç Þ  §é ý Îà  »þàv Âà ç  §ç ý  âv ¥, rÝ §  tç Þ  yç  § é ýÎà â Âà§ ýàv Â àà, hjàê  ¡à è Ê ¢mÊ ¢y 

âv ¥ ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà (Transaction) tç Þ  § é ýÎà ¡àè Ê rÝ § ý (Cash & Bank) qÊ O ¨v § ý â§ ýk ã¥ ñ 
 

 
 
Type ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¥Þ ¹ì þã  §ý L ¹þà¢ê q â yv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ  £Àà § é ýÎà ¡ nwà rÝ § ý ¢ 
Date ¢y §ý àé v t  tç Þ  ây Ð¹þt ¡qÂà ç ¡à q ¡à k§ý Lý màÊãh v ç ª àã ñ  
A/C Name ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  § é ýÎà ¡ n wà rÝ § ý ây v ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ 
Bill No ¢y §ý àé v t  tç Þ  ârv  Âà Þ rÊ â yv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ  
Blank Column ârv  ÂàÞ rÊ âyv ç ¨ ¹þ § ýÊÂàç  ràÀ ¢yý§ ýàé v t  tç Þ  ¡§ ýà£ Þ ¹þ ¡q»ç þ¹þ â§ ýuà  kàuç ª àà 

¡ nwà ¡àq§ý àç  jà âÑ¥ wàç ç  ¡§ ýà £Þ ¹þ âyv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ  
Dr.Amount 
Payment/Withdrawal 

¢y §ý àé v t  tç  » ç þâr¹þ (Debit) ¡t à£Þ ¹þ ¹þà¢ê q â§ ýk ã¥ ñ 

Cr.Amount 
Receipt/Deposit 

¢y §ý àé v t  tç Þ  § í ç ýâ» þ¹þþ(Credit) ¡t à£Þ ¹þ ¹þà¢ê q â§ ýk ã¥ ñ 

Narration ¢ytç Þ  £â jm Âàé Êç ÎàÂà âyv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ 
OK ¥Þ ¹ì þã y ç ÍÑ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) qÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
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» ç þ â r ¹þ  Â à à ç ¹ þ ¡ à â ½ à  § í ç ý â » þ ¹ þ Â à à ç» ç þ â r ¹þ  Â à à ç ¹ þ ¡ à â ½ à  § í ç ý â » þ ¹ þ Â à à ç» ç þ â r ¹þ  Â à à ç ¹ þ ¡ à â ½ à  § í ç ý â » þ ¹ þ Â à à ç» ç þ â r ¹þ  Â à à ç ¹ þ ¡ à â ½ à  § í ç ý â » þ ¹ þ Â à à ç ¹þ¹þ¹þ¹þ    (Debit Note / Credit Note) 
 

¢y OÐ§ í ýÂà tç Þ  ¡àq » ç þâ r¹þ ¡àè Ê § í ç ýâ» þ¹þ Âà àç ¹þ ¹ì þàÂ lé ¨ ÎàÂà  §ý Ê y§ý mç  Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã § ç ý âv ¥ ¹ì þà Âlé ¨ ÎàÂà  (Transaction) t ç Þ  yç  » çþâr¹þ ¡àè Ê § í çý â» þ¹þ (Debit Note / Credit Note) 

Âàà ç ¹þqÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
    

» ç þâ r ¹ þ  Â à à ç ¹ þ» ç þâ r ¹ þ  Â à à ç ¹ þ» ç þâ r ¹ þ  Â à à ç ¹ þ» ç þâ r ¹ þ  Â à à ç ¹ þ     
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§ í ç ý â » þ¹ þ  Â à à ç ¹þ§ í ç ý â » þ¹ þ  Â à à ç ¹þ§ í ç ý â » þ¹ þ  Â à à ç ¹þ§ í ç ý â » þ¹ þ  Â à à ç ¹þ     
    

 
 

Type ¢y §ý àé v t  tç Þ  » ç þâr¹þ Âàà ç ¹þ ¡ nwà § í ç ýâ »¹þ Âàà ç ¹þ â yv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ  
Doc No ¢y § ýà é v t tç Þ  âyO Ð¹þt ¡qÂàç ç ¡àq ÂàÞ rÊ ¡q»ç þ¹þ § ýÊç ª à ã ñ ¢y§ ýà  ¥Ðmt àv  

¹ì þà Âlé ¨ ÎàÂ à tà é â» þÄýàu  ¡ nwà â» þv ã¹þ §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ Ñàç m à Ñè  ñ 
Date ¢y §ý àé v t tç Þ  ây OÐ¹þt  ¡qÂ àç ¡àq ¡àk§ ýL m àÊãh ¡q»ç þ¹þ §ý Êçª àã ñ  
A/C Name ¢y §ý àé v t  tç Þ  ¡§ ýà£ Þ ¹þ â yv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ  £Àà. yç Ìy ¥yã  ¢.  
Debit / Credit To ¢y §ý àé v t  tç Þ  ¡§ ýà£ Þ ¹þ â yv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ  £Àà. yÃ v àuÊ, §ý Ð¹þtÊ ¢ 
Narration ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  Âà àç ¹þ ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ 
Amount ¢y §ý àé v t  tç Þ  ¹þàç ¹þv  ¡tà£ Þ ¹ ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ  
Bill No ¥y §ý àé v t  tç Þ ç  â rv  Âà Þ rÊ ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
Item Name ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýà Â ààt  âyv ç ¨ ¹þ â§ ýk ã¥ ñ 
Qty ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýL ¨ wà Þ ¹þã¹þã ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
Rate ¢y §ý àé v t  tç Þ ç   ¡à u¹þt  § ýà Êç ¹þ ¹þà ¢ê q â§ ýkã ¥ ñ 
Free ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  Äí ýL ¡à u¹þt § ýL  yÞ ©u à ¹þà¢ê q â §ý kã¥ ñ 
Scheme ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt qÊ v ª àà¢ê  ª à uã Ð§ ýL t ¹þà¢ê q â §ý kã¥ ñ 
Discount ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹t v ª ààu à ª à uà â »þÐ§ý à£Þ ¹þ ¹þà¢êq â§ ýk ã¥ ñ 
Amount ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡àu ¹þt  § ýL ¹þàç ¹þv  ¡tà£ Þ ¹þ ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ 
OK ¥Þ ¹ì þã y ç ÍÑ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) qÊ O¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
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k Â à ê v  Í Ñ à £ j Êk Â à ê v  Í Ñ à £ j Êk Â à ê v  Í Ñ à £ j Êk Â à ê v  Í Ñ à £ j Ê    (Journal Voucher) 
 

¢y OÐ§ í ýÂà tç Þ  yç  ¡à q kÂà ê v  ¥Þ ¹ì þã §ý Ê y§ý mç  Ñè  ñ 

¢y ¥Þ ¹ì þã §ç ý  âv ¥ ¹ì þà Âlé ¨ ÎàÂ à (Transaction) tç  kÂà ê v  ÍÑà£j Ê (Journal Voucher) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ  
 

 
 
Doc No ¢y § ýàé v t  t ç Þ ç  â yOÐ¹þt  ¡qÂàç ¡àq ¡ª àv à ÂàÞ rÊ ¡q»ç þ¹þ § ýÊç ª à ã ñ  ¢y§ ýà 

¢Ðm tàv  ¹ì þàÂ lé ¨ ÎàÂà  tàé â »þÄýàu  ¡ nwà â» þv ã¹þ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ Ñàç m à Ñè  ñ 
Date ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ây OÐ¹þt  ¡qÂ àç ¡àq ¡àk§ ýL m àÊãh ¡q»ç þ¹þ â§ ýkã¥ ñ 
Account ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  ¡§ ýà£ Þ ¹þ â yv ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ  
Dr. Amount ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  » ç þâ r¹þ (Debit) ¡t à£Þ ¹þ ¹þà ¢ê q â§ ýkã ¥ ñ 
Cr. Amount ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  § í ç ýâ» þ¹þ (Credit) ¡tà £Þ ¹þ ¹þà¢ê q â§ ýkã¥ ñ 
Narration ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  yâ Ñ Â àé Êç Îà Âà ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
OK ¥Þ ¹ì þã y ç ÍÑ §ý ÊÂ àç  § ç ý âv ¥ ¡à ç §ç ý  (OK) qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
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y ç Â » þ  ¥y .  ¥ t .  ¥ y .  y ç Â » þ  ¥y .  ¥ t .  ¥ y .  y ç Â » þ  ¥y .  ¥ t .  ¥ y .  y ç Â » þ  ¥y .  ¥ t .  ¥ y .  (Send SMS) 
¢y OÐ§í ý Âà yç  ¡àq rÌ§ ý (Bulk) ¥y ¥t ¥y sç k  y§ ýmç  Ñè  ñ ¢y§ç ý  â v ¥ ¡à q§ ýà ç  ¡§ ýà £Þ ¹þ§ ýà  Âààt  ¡é »ì ç þy 

» þà uÊã t àÐ¹þÊ tç Þ  â Äý »þ § ýÊÂàà kÚ Êã Ñè  ñ  ¢y O Ð§í ý Âà tç  kã mÂàç  Í uQ ýLÞ ¡àç Þ § ýà ç  ¥y ¥t  ¥y s ç kÂàà Ñè , £Â à§ç ý  jç § ý 

ràé ¨y tç Þ  O¨ v §ý  (rÊàç rÊ § ýà â jÂÑ) â§ ýkã¥ ñ 

¢y § ç ý âv ¥ ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà (Transaction) tç  yç  yç Â» þ ¥y ¥t  ¥y  (Send SMS) qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
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r Þ é § ý  á Ê § ý O Â y vç Î à Â àr Þ é § ý  á Ê § ý O Â y vç Î à Â àr Þ é § ý  á Ê § ý O Â y vç Î à Â àr Þ é § ý  á Ê § ý O Â y vç Î à Â à    (Bank Reconciliation) 
 

¢y ¥Þ ¹ì þã yç  ¡à q ¡à q§ ç ý rÝ §ý  tç Þ  yç  kt à (Deposite) uà  âw»î þÊàé v  (Withdrawal) â§ ý¥ ÑB ¥ j ç§ ý §ç ý  ¥Þ ¹ì þã 

§ ýàç  qày §ý Ê y§ý mç  Ñè  ñ  

¢y t ç Þ  ¡àq rÝ § ý â Äý Ì¹þÊ § ýÊ y §ý mç  Ñè  ñ  ¢y ¥Þ ¹ì þã § ç ý âv ¥ ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà (Transaction) t ç Þ yç  rÝ § ý 

áÊ§ ýOÂ yv ç ÎàÂà (Bank Reconciliation) qÊ O¨v § ý â§ ýkã¥ ñ 
    

 
 
Date ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  » ç þ¹þ ¹þà¢ê q â §ý kã¥ ñ 
Bank Account  ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  rÝ §  §ý àý Â ààt  âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ 
Clearing Date ¢y §ý àé v t  tç Þ ç  áÊyã ÍÑ ¡àè Ê qç »þ jç § ý § ýL  qà y/O¨ v ¡Ê »ç þ¹þ ¹þà¢ê q  â§ ýkã ¥ ñ  
Save â§ ý¥ ÑB ¥ j ç Þ kç y yç ÍÑ § ýÊÂàç  §ç ý  âv ¥ yç ÍÑ (Save) qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
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Lesson 4 

á Ê q à ç ¹ ê þá Ê q à ç ¹ ê þá Ê q à ç ¹ ê þá Ê q à ç ¹ ê þ    Report 
 

Account Report & Stock & Other Reports 

yr áÊqàç ¹ê þ t ç Þ  § ýàé t Âà â Äý jyê(Common features for all reports) 

ÑÊ áÊqà ç ¹ê þ ¡àq » ç þ¹ þwà¢k  Àç h y§ ým ç  Ñè  ñ 

ÑÊ áÊqà ç ¹ê þ ¡àq Ð¹é þÂ»þ» ê þ Äýà é Êté ¹þ tç Þ ç  yç Í Ñ § ýÊ y§ ým ç ç  Ñè  ñ £Àà. w» ê þ, ¥¨ yç v , ¹ç þ¨Ð¹þ, â»þrã¥Äý  ¢.  

ÑÊ áÊqà ç ¹ê þ § ýà ç tÌ¹þã qv  § ýà é v t ¡ nwà â yÞ ª àv  §ý àé v t wà¢k  â ÄýÌ¹þÊ ¡ nwà  yàé ¹ê þ §ý Ê y§ ýmç  Ñè  ñ 

ÑÊ áÊqà ç ¹ê  §ç ý  âZàÞ ¹þ âZ àÍü ä  Àç h y§ý mç  Ñè  ñ 

¡àq qä Êç  áÊqà ç¹ê þ ¥§ý  yàn  âZàÞ ¹þ § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ  ¡ nwà  qçk  wà ¢k  â ZàÞ ¹þ §ý Ê y§ ýmç  Ñè  ñ 

uÑ áÊqàç ¹ê þ ¡àq Âàà ét ê v  yà ¢k  yç  r» ç þ yà¢k  tç Þ  Àç h y§ ýmç  Ñè  ñ 

¡àq§ý àç  j àâÑ¥ £yã m ÊÑ á Êqàç ¹ê þ tç Þ  ¡ Õà Ê §ý L yà¢k  § ýt  uà  kàÀà § ýÊ y§ ýmç  Ñè  ñ  

¡àq ¢y áÊqàç ¹ê þ tç Þ  yç  kà ç  jàâ Ñ¥ wàç ç  » ç þ¹þà Äýà¢Â» þ §ý Ê y§ ýmç  Ñè  ñ 

áÊqàç ¹ê þ tç Þ  âÀhà¢ê  Àç Âà ç wà v ã ¢y ¹ì þà Âlé ¨ ÎàÂ à v à¢ÂàqÊ » þrv  O¨ v §ý  § ýÊÂàç  yç  £y§ ýà â rv  ¡à ç qÂà  Ñà ç Âàç  § ýL yä âw oà 

Àã Ñè  ñ 

áÊqàç ¹ê þ Àç hÂàç  § ç ý âv ¥ ¡àq §ý àç  jàâ Ñ¥ wà ç ç  áÊqà ç ¹ê þ âyv ç ¨ ¹þ â§ ýk ã¥ ñ  ¡à¥ ÑB ¥ ¢y  OÐ§í ý Âà tç Þ ç  » ç þ¹þ § ç ý § ýàé v t  tç Þ ç  

£â jm » ç þ¹þ ¹þà¢ê q §ý Ê§ ç ý ¥Þ ¹þÊ âÀkã¥ ñ áÊqàç ¹ê þ ¡àq§ý àç  yÑãA  mà Êãh tç Þ  â Àhàu à Àç ª àà  ñ 
(Most of reports are in date range) 
 
Date Range:  

 
Äýàu ÂààO ÂÎàuv  ¢u Ê (1 ¥â Zàv  yç ç  3 1 tà jê ) ¢y  Zà§ ýàÊ yç  m àÊãh yàv  Àç Âà ç  §ç ý  wkÑyç ç  ¡àq § ýàç  » ç þ¹þ 

§ ç ý § ýàé v t  tç Þ ç  â yÄê ý ý âÀÂà ¡àè Ê tâÑÂà à ¹þà ¢ê q § ýÊÂàà ýÑè  ñ £Àà. 0 1/0 4 to 3 1/0 3  ¢.  ¡àq§ý àç  § ýàç ¢ê  sã áÊqà ç ¹ê þ 

Àç hÂ àà Ñè  mà ç  ¢y  Zà§ ýàÊ m àÊãh ¹þà¢ê q § ýÊ§ ç ý ¥Þ ¹þÊ Àç  âÀkã¥ ñ    

 

 
 

£qÊ âÀhà¢ê  Àç Âà ç wàv ç ¹ä þv ràÊ § ç ý yÑàÊç ç  ¡àq ÑÊ mÊÑ §ç ý  áÊqà ç ¹ê þ yÑkm à yç  Àç h y§ý mç  Ñè  ñ 
 

1. qå Êç  yàé Å¹þwç ¡Ê t ç Þ  yç  ràÑÊ kàÂàç  § ç ý âv ¥ ¢y  r¹þÂà § ýà  ¢Ðm tàv  §ý Ê y§ý mç  Ñè  ñ 

2. uÑà y ç  ¡àq §é ý Ì¨ uä v ç ¹þÊ §ý àý¢Ðmt àv  § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ 

3. tÑ¾wqä ½à ê Âààç ¹þ âv hÂà ç  §ç ý  âv ¥ uÑàÝ  y ç  Âààç ¹þqé » þ § ýà ¢Ðmt àv  § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ 

4. âZ àÞ ¹þÊ Zà àé q¹þJ Àç hÂàç  § ç ý âv ¥ ¢y  r¹þÂà § ýà  ¢Ðm tàv  §ý Ê y§ý mç  Ñè  ñ  

5. yàé Å ¹þwç ¡Ê §ç ý  OÐ§ í ýÂà §ý àç  ÊÞ ª à Àç Âà ç  §ç ý  âv ¥ ¢y r¹þÂà §ý à ¢Ðmtà v  § ýÊ y§ ýmç  Ñè  ñ 

6. ¢y tç Þ  y ç  ¡àq áÊqà ç ¹ê þ View § ýL ¡à é »ê þÊ Àç  y§ý mç  Ñè  ñ 
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7. ÑÊ áÊqà ç ¹ê þ § ç ý qç k  § ç ý yà ¢k  â §ý  âª àÂàm ã § ç ý âv ¥ u Ñà  yç  ¡àq Úv Ê Àç  y§ ýmç  Ñè  ñ 

8. áÊqàç ¹ê þ Âààé t ê v  yà¢k  yç  r» ç þ y à¢k  tç Þ  Àç hÂàç  § ç ý â v ¥ ¢y r¹þÂà § ýà ¢Ðmt àv  Ñàç m à Ñè  ñ 

9. ¢y yç  ¡àq áÊqàç ¹ê þ §ý L âZ àÞ ¹þ v ç  y§ý mç  Ñè  ñ ¥y t ç Þ  ¡àq áÊqàç ¹ê þ §ý L qç k  wà ¢k  â ZàÞ ¹þ Àç  y§ý mç  Ñè  ñ 

10.áÊqàç ¹ê þ §ý L âZ àÍü ä  Àç hÂ àç  § ç ý âv ¥ ¢y r¹þÂ àà § ýà  ¢Ðm tàv  Ñàç m à Ñè  ñ 

11.ÑÊ áÊqà ç ¹ê þ ¡àq Ð¹é þÂ»þ» ê þ Äýà é Êté ¹þ tç Þ ç  yç Í Ñ § ýÊ y§ ým ç  Ñè  ñ£Àà. w» ê þ, ¥¨ yç v , ¹ç þ¨ Ð¹þ, â »þrã¥Äý , ¢.  

12.áÊqàç ¹ê þ tç Þ  ¡àq§ ýàç  kà ç  jàÑç  wàç  t Ñ¾wqä ½à ê  ¡ Õà Ê ¡ nwà  â§ Þ ýt m ¼ ä Þ þ¼ þÂàç  § ç ý âv ¥ ¢y  r¹þÂà § ýà  ¢Ðm tàv  

Ñàç mà  Ñè  ñ    

13.áÊqàç ¹ê þ §ý àé v t wà¢k  â ÄýÌ¹þÊ §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¢y r¹Âà § ýà  ¢Ðm tàv  â§ ýkã¥ ñ 

14.¡ª à Ê áÊqà ç ¹ê þ » ç þ¹þ » þà v §ç ý  ¥Þ ¹þÊ Àç Âàç  yç  â Àhà¢ê  Âà ÑãÞ  âÀu à m àç  áÊqàç ¹ê þ áÊÄí ç ý Îà  § ýÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¢y r¹Âà qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ 

15. áÊqàç ¹ê þ §ç ý  yryç  qÑv à qç k  Àç hÂàç  âv ¥ ¢y r¹þÂ à § ýà ¢Ðmt àv  Ñàç mà  Ñè ñ 

16. áÊqàç ¹ê þ Àç hmç  wQ ý ¡àª àç  § ýàý  qç k  Àç hÂàç  §ç ý  âv ¥ ¢y r¹þÂà § ýà  ¢Ðm tà v  â§ ýkã¥ ñ 

17. áÊqàç ¹ê þ Àç hmç  wQ ý ¡àª àç  âÀhà¢ê  Àç Âà ç wà v ç  qç k  §ç ý ¡ª àv à  qç k  Àç hÂàç  § ç ý â v ¥ ¢y r¹þÂà § ýà  ¢Ðm tàv       

â§ ýkã ¥ ñ 

18. áÊqàç ¹ê þ §ç ý  yryç  ¡àhÊã qç k  Àç hÂà ç  §ç ý  âv ¥ ¢y r¹þÂà  §ý à ¢Ðmt àv  Ñàç mà  Ñè  ñ 

19. ¡àç qÂà â§ý ¥ ÑB ¥ áÊqàç ¹ê þ tç Þ  yç   rà ÑÊ kàÂ àç  § ç ý âv ¥ ¢y r¹Âàþ§ý à ¢Ðmt àv  â§ ýkã ¥ ñ 

áÊqàç ¹ê þ yÑkm à yç  Àç hÂàç  § ç ý â v ¥ ¢y§ ýà  ¢Ðm tàv  â§ ýkã¥ ñ 
 
 
 

yÑãA  ¡àu ¹þt  âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ yâ Ñ ¡§ ýà £Þ ¹þ âyv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ yâÑ yç Ìyt Âà, § é ýÎà ¡§ ýà £Þ ¹þ,rÝ § ý ¡§ ýà£ Þ ¹þ, 

yç Ìy ¡àè Ê qjF y ¡§ ýà £Þ ¹þ ¢. âyv ç ¨¹þ â§ ýkã ¥ ñ 

¡àè Ê sã  ¥ç yç  ¡àé ÃÎàÂ à Ñè  kè yç  âyv ç ¨ ¹þ rí Ý » þ (Brand), âyv ç ¨¹þ §é ý ¹ç þª à Êã  (Category) âyv ç ¨¹þ § ýÊ§ ç ý áÊqàç ¹ê þ 

yÊv mà  yç  Àç h y§ý mç  Ñè  ñ  
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¹ é þv ã  ¹ ì þà Â yÄ ý Ê¹ é þv ã  ¹ ì þà Â yÄ ý Ê¹ é þv ã  ¹ ì þà Â yÄ ý Ê¹ é þv ã  ¹ ì þà Â yÄ ý Ê (Tally Transfer)    
Äýàu ÂààO ÂÎàuv  ¢u Ê §ý à » ç þ¹þà ¹é þv ã t ç Þ ç  ¹ì þà ÂyÄý Ê §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ ¢y O Ð§í ý Âà§ ýà ¢Ðmt àv  Ñàç mà  Ñè  ñ 

¢y§ç ý  âv ¥ ¡§ ýà£ Þ ¹þ á Êqàç ¹ê þ (Accounts Report) t ç Þ  ¹é þv ã  ¹ì þà ÂyÄýÊ (Tally Transafer) qÊ O¨ v §ý  

â§ ýkã ¥ ñ O¨ v §ý  §ý Ê§ç ý  Ð¹þà¹ê þ ¹ì þàÂyÄýÊ qÊ O¨v § ý â§ý kã¥ ñ 
 

   
 

 

¹é þv ã ¹ì þà ÂyÄýÊ § ýL Z ààç yç y qä Êã Ñàç Âà ç  §ç ý  rà À t àu  §ý àé ÈÃu ä ¹þÊ (My Computer) tç Þ ç  yã » ì þà ¢Í Ñ (C - Drive) 

qÊ Ààç  »ç þ¹þà  Äý à¢Ìy  mu àÊ Ñà ç ª àã  ñ 

1.20071.PCS uÑ tà Ð¹Ê ¹ì þàÂyÄýÊ § ç ý â v ¥ ¡àè Ê 2. 20072.PCS uÑ qä Êç  ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà ¹ì þàÂyÄýÊ § ýÊÂà ç  

§ ç ý âv ¥ u ç  Àà ç  Äý à¢Ìy ¥§ ý ¥§ ý §ý Ê§ ç ý ¹é þv ã t ç Þ  ¥¨yqàç ¹ê þ §ý ÊÂàç  yç  yà é Å¹þwç ¡Ê § ýà qä Êà » ç þ¹þà ¹é þv ã tç Þ ç  ¹ì þàÂyÄýÊ 

â§ ýu à kàu ç ª àà  ñ 
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Lesson 5 
System 

¥ y  ¥ t  ¥ y  á Êq à ç ¹ê þ¥ y  ¥ t  ¥ y  á Êq à ç ¹ê þ¥ y  ¥ t  ¥ y  á Êq à ç ¹ê þ¥ y  ¥ t  ¥ y  á Êq à ç ¹ê þ (SMS Report) 
 

¢y áÊqàç ¹ê þ yç  ¡àq§ý àç  ¡àqÂàç  â kmÂà ç  sã ¥y ¥t ¥y sç kç  Ñàç  £Âà  yr§ý à Ð¹ç þ¹þy yt l tç  ¡à ¥ª à ñ ¥y ¥t  ¥y 

§ ýL qä Êã kà Âà§ ýàÊã âtv  kà¥ª àã ñ ¡ª à Ê ¡àq§ ýà ç  ¥ç yà v ª à mà Ñè  â§ ý,  ¢y áÊqà ç ¹ê þyç  â §ý yã ¥§ý  uà  ¡àè Ê ¡§ ýà£ Þ ¹þ§ ýàç  

¥y ¥t Âà Ñã  kàÂà à jà âÑ¥, m àç  ¢y áÊqàç ¹ê þtç Þ  ¡àq§ ýàç  Âà  v ª à Âàç wàv ç  ¥Â¹ì þã  â» þv ã ¹þ â §ý kã¥ ¡àè Ê yç ÍÑ â§ ýk ã¥ ñ þ 

¢y§ç ý  âv ¥ ây OÐ¹þt  (System) t ç Þ  yç  ¥y ¥t ¥y á Êqàç ¹ê þ (SMS Report) qÊ O¨v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
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u ä k Ê  Z à à ç Ä ý à ¢ v  u ä k Ê  Z à à ç Ä ý à ¢ v  u ä k Ê  Z à à ç Ä ý à ¢ v  u ä k Ê  Z à à ç Ä ý à ¢ v  (User Profile)   
 

yàé Å ¹þwç ¡Ê ¡àè Ê âyO Ð¹þt §ç ý  ây¨ uä Êã¹þã § ç ý âv ¥ u ä kÊ §ý L kà Âà§ ýàÊã sÊÂàà k ÚÊã Ñè  ñ u ä kÊ ¡é »þ § ýÊÂàç  yç  uä kÊ 

§ ýàç  ¡àq kÚÊã  OÐ§í ý Âà ây¨ uä Êã¹þã § ç ý yàn  Àç  y§ ým ç  Ñè  ñ ¢yyç  â À¥ ÑB ¥ OÐ§ í ýÂà  tç Þ ç  uä kÊ § ýà ç ¢ê  sã  rÀv àw  ÂàÑãA  

§ ýÊ y§ ým à ñ £ Àà . ¡àu ¹þt  §ý à Êç ¹þ jç Þ k  § ýÊÂàà , ârv  tà é â»þÄýàu  § ýÊÂàà  ¢.   

          ¢y § ç ý âv ¥ âyOÐ¹þt (System) tç Þ  uä kÊ Zàà ç Äý à¢ê v  (User Profile) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ  
 

 
 
Add Âàu à Zàà ç Äý à¢v  rÂ ààÂà ç  §ç ý  âv ¥ (Add) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
User Name ¢y §ý àé v t tç Þ ç  (User) §ý à Âàà t ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
User Code ¢y §ý àé v t tç Þ ç  (User Code) ¹þà¢ê q  â§ ýkã¥ ñ 
User ID User Id tç  User § ýà Id ¹þà¢ê q  â §ý kã¥ (User Identification Name) 

User Password Password t ç ç  User § ýà  Password ¹þà¢ê q  â§ý kã¥ ñ 
OK User yç Í Ñ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ ¡àç § ç ý (OK) qÊ O ¨v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
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t à é â » þ Ä ý à u  u ä kÊ  Z à à ç Ä ý à ¢ v   t à é â » þ Ä ý à u  u ä kÊ  Z à à ç Ä ý à ¢ v   t à é â » þ Ä ý à u  u ä kÊ  Z à à ç Ä ý à ¢ v   t à é â » þ Ä ý à u  u ä kÊ  Z à à ç Ä ý à ¢ v   (Modify User Profile) 
 

¡é » þ â §ý ¥ ÑB ¥ uä kÊ § ç ý kàÂà§ ýà Êã  tç Þ  § ä ý² þ rÀv àw  § ýÊÂàç  § ç ý â v ¥ té àâ »þÄýàu  uä kÊ Zà àç Äý à¢v  (Modify User 

Profile) § ýà  ¢Ðm tàv  â§ ýkã¥ ñ 
 

 
 

Cancel qÑv ç  §é ý Âyv qÊ (Cancel) O¨ v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
Modify â Äý Ê tàé » þãÄý àuqÊ (Modify) O¨v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
Select User â yv ç ¨¹þ uä kÊt çÞ ç  User ây v ç ¨¹ â§ ýkã ¥ ñ  
OK j ç Þ k /rÀv  § ýÊÂàç  §ç ý  rà À yç Í Ñ § ýÊÂà ç  § çý  âv ¥ ¡àç § ç ý (OK) qÊ O ¨v § ý  

â §ý kã¥ ñ 
 

â » þv ã ¹ þ u ä kÊ  Z à à çÄ ý à ¢ v  â » þv ã ¹ þ u ä kÊ  Z à à çÄ ý à ¢ v  â » þv ã ¹ þ u ä kÊ  Z à à çÄ ý à ¢ v  â » þv ã ¹ þ u ä kÊ  Z à à çÄ ý à ¢ v  (Delete User Profile) 
 

¡é » þ â §ý ¥ ÑB ¥ uä kÊ § ýL  Zàà ç Äý à¢v  â» þv ã ¹þ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ â» þv ã¹þ uä kÊ Zà àç Äý à¢v  § ýà ¢Ðmt àv  â§ ýkã ¥ ñ 
 

 
 

Cancel yryç  qÑv ç  § é ýÂyv qÊ (Cancel) O¨v § ý â§ý kã¥ ñ 
Delete §é ý Âyv qÊ O¨v § ý §  Ê§ ç ý â» þv ã¹qÊ (Delete) O¨v § ý â §ý kã¥ ñ 
Select User â» þv ã ¹þ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ uä ä kÊ § ýà  Âàà t ây v ç ¨¹þ â§ ýkã¥ ñ 
OK â» þv ã ¹þ § ýÊÂà ç  §ç ý  âv ¥ ¡àç § ç ý (OK) qÊ O¨ v § ý â§ ýkã ¥ ñ 
Yes ¡àuç  ÑB ¥ tç yç k  tç Þ ç  uy  (Yes) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ  
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u ä k Ê  â y ¨u ä k Ê  â y ¨u ä k Ê  â y ¨u ä k Ê  â y ¨ u ä á Ê ¹þ ã  y ç ¹ þ¡ q  u ä á Ê ¹þ ã  y ç ¹ þ¡ q  u ä á Ê ¹þ ã  y ç ¹ þ¡ q  u ä á Ê ¹þ ã  y ç ¹ þ¡ q  (User Security Setup) 
 

User §ý àç  § ýt yç  §ý t ¡à è Ê £âjm  w§ê ý  Îà ç »Ü ä v  Àç Â àç  § ç ý âv ¥, 

âyO Ð¹þt  (System) t ç Þ  uä kÊ â y¨uä á Ê¹þã yç ¹þ¡q (User Security Setup) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
 

 
 

Select User Name â yv ç ¨¹ u ä kÊ Âàç t  tç Þ ç  u ä kÊ §ý à Âà àt â yv ç ¨¹ â§ ýk ã¥ ñ 
Black Mark â À¥ ª à ¥ rÊàrÊ âj ÂÑà ç Þ  tç Þ  yç  y âÑ âjÂÑ t à£y O ¨v § ý yç  âÂà§ ýà v  âÀkã¥ ñ  
Other Security ¢y t ç Þ  uä kÊ § ç ý Ñàn àç Þ  § ýàç ¢ê  sã jç Þ k  Âà  Ñà ç Âàç  § ç ý âv ¥ ¡ÀÊ ¡é ½»þ ây¨ uä á Ê¹þã 

(Other & Securiety) t ç Þ  yç  § Þ ýqÂàã Z ààç Äýà¢ê v  ¡é ½» þ â y¨u ä áÊ¹þã  

(Company Profile & Securiety) §ç ý  ràé ¨y t ç Þ  âÀhà¢ê  Àç  ÊÑà rÊàrÊ 

â jÂÑ âÂà §ý àv  âÀkã¥ ñ   
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Ê â k Ð¹ þ Ê â y O Ð ¹ þt  Ê â k Ð¹ þ Ê â y O Ð ¹ þt  Ê â k Ð¹ þ Ê â y O Ð ¹ þt  Ê â k Ð¹ þ Ê â y O Ð ¹ þt  (Register System) 
 

uÑ áÊ¹ç þv Ãv y ¡àâÀ¾u  y àé Å¹þwç ¡Ê § ýL ÊâkÐ¹ì ç þÎà Âà OÐ§ í ýÂà Ñè  ñ. ¡àq§ ýL § ýàé È Ãuä ¹þÊ â yOÐ¹þþt  Z à à é È Ã ¹þZ à à é È Ã ¹þZ à à é È Ã ¹þZ à à é È Ã ¹þ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  

y â w ê y ç yy â w ê y ç yy â w ê y ç yy â w ê y ç y  Ñt àÊç  ¢y Äýt ê  tç Þ  ÊâkÐ¹þÊ § ýÊÂàç  § ç ý âv ¥ ¢y â§ ý (ÂàÞ rÊ) § ýà ¢Ðmt àv  Ñà ç mà Ñè  ñ  §ý ¢ê  âÀÂàà ç Þ  ràÀ 

¡àq§ý L §ý àé ÈÃu ä ¹þÊ âyOÐ¹þt ¡àq§ ýà ç  ¡àç Ì» þ â§ ý § ýà tç yç k  Àç ª àã ñ ¢y tç yç k  t çÞ  Âà¢ê  â§ ý »þàv Âà ç  yç  qÑv ç  

yàé Å ¹þwç ¡Ê ¢ê Í Ñé Ìu ä Îà Âà Í Ñkê Âà  ¡àq§ç ý  §ý àé ÈÃu ä ¹þÊ â yOÐ¹þt  tç Þ  Ñàç ª àã ñ   

          ¢y y àé Å¹þwç ¡Ê § ýàç  Êâ kÐ¹þÊ § ýÊÂàç  §ç ý  âv ¥ § ýàé ÈÃ uä ¹þÊ tç yç k  t ç Þ  âÀhÂàç wàv ã ¡à çÌ» þ â§ ý Z à à é È Ã ¹ þZ à à é È Ã ¹ þZ à à é È Ã ¹ þZ à à é È Ã ¹ þ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  § ý à é È Ã u ä ¹ þÊ  

y â w ê y ç y  y â w ê y ç y  y â w ê y ç y  y â w ê y ç y  § ýàç  Àç § ýÊ ât v ã ÑB ¢ Âà¢ê  â§ ý Âu ä  â§ ý ¢y § ýà é v t t ç Þ ç  »þàv  §ý Êý ¡àç § ç ý (OK) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  

§ ý¢ê  ytu  ràÀ ¥ç yà  tç yç k  ¡à  ª àu à m àç  £qÊ § ç ý Zàà ç âykÊ § ýà  ¢Ðm tàv  â §ý kã¥ ñ 
 

 
 
Register System: Software Registration information 

Enter New Key received from “Prompt Computer Services” and press ok button to 
register. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



RetailPlus Aditya 3.5 User Manual                        

This document is a property of Prompt Computer Services                                                        Page 39 of 39 

 

Lesson 6 
Tools 

 

á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ ¡ § ý à £ Þ ¹ þ r é vÂ y  á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ ¡ § ý à £ Þ ¹ þ r é vÂ y  á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ ¡ § ý à £ Þ ¹ þ r é vÂ y  á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ ¡ § ý à £ Þ ¹ þ r é vÂ y  (Recalculate Account Balance) 
 

qå Êç  ¡§ý à£Þ ¹ § ýL ¥Þ ¹ì þã § é ýÌ¨u ä v ç ¹þ § ýÊÂà ç  yç  qÑv ç  ¢y Zà àç âykÊ § ýà  ¢Ðm tàv  §ý ÊÂàà kÚ Êã Ñè  ñ  

¡§ ýà£ Þ ¹î þy § ç ý ¡àç qâÂàÞ ª à ré v Ây  t ç Þ ç  rÀv àw  ¡n wà ¡à ç qÂà ãA ª à ré v Ây ¡é » þ § ýÊ§ ç ý ¡ nwà  ¹ì þàÂ lé ¨ ÎàÂà  t ç Þ  yç  ¥Þ ¹ì þã 

â» þv ã¹þ â§ ý ª à ¢ê þ mà ç  ¢y Zàà ç âykÊ § ýà ¢Ðmt àv  § ýÊÂà à kÚÊã Ñè  ñ  

â§ ýyã  sã ¡§ ýà£Þ ¹î þy § çý  ré v Ây  t ç Þ ç  Äý Ê§ ý â Àhà¢ê  âÀuà m àç  áÊ§é ý Ìuä v ç ¹þ ¡à £¹þÐ¹Ý þâ» Þ þª à §ý ÊÂàç  yç  qÑv ç  

áÊ§ é ýÌ¨u ä v ç ¹þ ¡§ ýà £Þ ¹þ ré v Ây §ý ÊÂ àà kÚ Êã Ñè ç  ñ 

¢y§ç ý  âv ¥ ¹ä þÌy (Tools) tç Þ  yç  áÊ§ é ýÌ¨u ä v ç ¹þ ¡§ ýà£ Þ ¹þ ré v Ây (Recalculate Account Balance) qÊ 

O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ  
 

 
 
 
Recalculate Account Balance:  

If you have done some modification or deletion in accounting than it is 

recommended to do recalculate account balance.  
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á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ Ð ¹ þà é § ý þ  r é v Â y  á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ Ð ¹ þà é § ý þ  r é v Â y  á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ Ð ¹ þà é § ý þ  r é v Â y  á Ê § é ý Ì ¨ u äv ç ¹ þ Ð ¹ þà é § ý þ  r é v Â y  (Recalculate Stock Balance) 
 

ÑÊ ¥§ ý ¡àu ¹þt  §ç ý  ¹ì þàÂlé ¨ ÎàÂà § ýà  §é ý Ì¨ uä v ç ÎàÂà  §ý ÊÂàç  § ç ý âv ¥ áÊ§ é ýÌ¨u ä v ç ¹þ Ð¹þà é §ý þ ré v Ây § ýÊÂà à kÚÊã Ñè  ñ 

§ ýàç ¢ê  sã  ¡àu¹þt § ç ý ¡à çqâÂ àÞ ª à Ð¹þàé § ý t ç Þ  rÀv àw  uà ¡àç qâ ÂàÞ ª à  Ð¹þàé § ýþ ¡é » þ â §ý uà uà â Äý Ê § ýà è Âà yç  s ã ¹ì þàÂlé ¨ Îà Âà 

tç Þ  yç  ¥Þ¹ì þã t àé â» þÄý àu (Modify) u à â »þv ã¹þ (Delete) â§ ý m àç   ¢y Zà àç âykÊ § ýà  ¢Ðm tàv  §ý ÊÂ àà kÚ Êã  Ñè ñ 

               § ýà ç¢ê  sã  ¡àu ¹þt §ç ý  Ð¹þàé § ý t ç Þ  ÄýÊ§ý  âÀhà¢ê  âÀu à m àç  áÊ§ é ýÌuä v ç ¹þ Ð¹þà é §ý þ ré v Ây (Recalculate 

Stock Balance) §ý ÊÂàà kÚÊã Ñè  ñ ¢y  § ç ý âv ¥ ¹ä þÌy (Tools) tç Þ  áÊ§ é ýÌ¨u ä v ç ¹þ Ð¹þàé § ý ré v Â yqÊ 

(Recalculate Stock Balance) O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ 
 

 
 
Recalculate Stock Balance:  

If you have done some modification or deletion in accounting than it is 
recommended to do recalculate stock balance.  
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j ç Þ k  ¢ u Ê  j ç Þ k  ¢ u Ê  j ç Þ k  ¢ u Ê  j ç Þ k  ¢ u Ê  (Change Year) 
 

Äýàu ÂààO ÂÎàuv  ¢u Ê jç Þ k  § ýÊÂàç  §ç ý âv ¥ ¢y  OÐ§ íý Âà § ýà  ¢Ðm tà v  â§ ýuà  kàm à Ñè  ñ  

kr ¡àq§ý àç  Äý àuÂ ààO ÂÎàuv  ¢uÊ j ç Þ k  §ý ÊÂàà Ñàç  m àç  » ì þà éq » þà £Âà  âv Ð¹ tç Þ  yç  ¡àq Âà uà yà v  âyv ç ¨ ¹þ â §ý kã¥ ñ 

kr Âàuà  Äý àuÂà àOÂÎàu v  ¢u Ê »ì þàé q »þà£ Âà âv Ð¹ tç Þ  âÀhà¢ê  ÂàÑãA  âÀuà m àç  rä § ý ¨ v àç k  § ýÊÂàà  kÚ Êã Ñè  ñ  rä § ý 

¨v àç k  § ýÊÂàç  § ç ý ràÀ Âà uà Äýà uÂàà OÂÎàu v  ¢uÊ âÀhà¢ê  Àç ª àà ñ 

¢y§ç ý  âv ¥þ ¹ä þÌy (Tools) tç Þ  j ç Þ k  ¢u Ê     (Change Year) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã ¥ ñ   
 

 
 
Change Year: To change current financial year to next or previous financial year 

this screen is used. 

If you want to go previous financial year.Open this screen and select previous 

financial year and press ok to change the year. 

If you want to go next financial year but if it is not shown in next next financial 

year in drop down list box. Click on book close button the book close screen will 
appear click on ok button to book close current financial accounting and stock 

detail to next financial year. Now close this screen and re open this screen and 
select next financial year and click on ok button to change the year. 
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r ä § ý  ¨ v à ç k   r ä § ý  ¨ v à ç k   r ä § ý  ¨ v à ç k   r ä § ý  ¨ v à ç k   (Book Close) 
 

Âàu à Äý àu ÂààO ÂÎàuv  ¢uÊ rÂà àÂàç  § ç ý âv ¥ ¡àè Ê Äý àuÂà àOÂÎàu v  ¢u Ê § ýà  ¡§ ýà £Þ ¹þ ré v Ây ¡àè Ê Ð¹þàé § ý ré v Ây 

¡ª à v ç  Äý àuÂ ààOÂ Îà uv  ¢uÊ t ç Þ  ¹ì þà ÂyÄý Ê §ý ÊÂàç  § ç ý â v ¥ rä § ý ¨ v àç k  § ýà  ¢Ðm tàv  â §ý uà kàmà  Ñè  ñ  

¢y§ç ý  âv ¥ ¹ä þÌy  (Tools) t çÞ  rä § ý ¨ v àç k     (Book Close) qÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  
 

 
 
Book Close: From this screen you can transfer current financial year accounting 
closing balance and stock closing balance to next financial year. (you can use this 

option multiple time also to transfer balance in next financial year) 

You can create new financial year and carry forward balance by simply clicking OK 

button. 

Note:  without book close you can not carry forward balance in next financial 

year. But In case if you made any change in previous financial year, you must 
have to book close to carry forward changed balance in current financial year. 
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r é § ý ¡ qr é § ý ¡ qr é § ý ¡ qr é § ý ¡ q    (Backup) 
¡qÂàç  yà éÅ ¹þwç ¡Ê § ç ý » ç þ¹þàrç y § ýà ré § ý¡q yâÑ kª àÑ qÊ v ç Âàç  § ç ý â v ¥ ¢y OÐ§í ý Âà § ýà  ¢Ðm tàv  Ñàç m à Ñè  ñ  

£y ytu  ¡àq§ ýà ç  ré § ý¡q § ç ý âv ¥ ré § ý¡q Äýà ç Ì»þÊ rÂ ààÂà à kÚÊã Ñè  ñ  uç  Äýàç Ì» þÊ â yv ç ¨¹þ § ýÊÂàç  § ç ý ràÀ Äýà¢ê v  

§ ýàç  Â ààt  Àç § ç ý yç Í ÑqÊ O¨ v §ý  â§ ýkã¥ ñ  ¢y Zà§ ýàÊ ¡à q qä Êç  Äý àuÂ ààOÂ Îà uv  yà v  § ýà ré § ý¡q ¥§ ýÑã Äýà ¢ê v  t ç Þ  v ç  

y§ ým ç Ñè  ñ   

             ¢y§ç ý  âv ¥ ¹ä þÌy (Tools) t ç Þ  ré § ý¡q (Backup) qÊ O¨v § ý â§ ýkã¥ ñ 
                

 
 

¢y OÐ§ í ýÂà  tç Þ  âÀhà¢ê  Àç Â àç wà v ç  ré § ý¡q r¹þÂà  qÊ O ¨v § ý â §ý kã¥ ñý ¡àq §ç ý  yàt Âàç  âÂ àjç  â Àhà¢ê  ÀçÂ àç wà v ã u Ñ 

OÐ§ í ýÂà  ¡à¥ª àã  ñ 
 

 
 
 

¢y OÐ§ í ýÂà  tç Þ ç  ré §ý ¡q Äýà ç Ì» þÊ âyv ç ¨ ¹þ § ýÊ§ ç ý jà v ä  mà Êã h Äý à¢v  §ç ý  Âàà t t ç Þ  ¹þà ¢ê q § ýÊ§ç ý  yç ÍÑqÊ O¨v § ý 

â§ ýkã ¥ ñ ¢y§ç ý  rà À ré § ý¡q qÊ O ¨v § ý â§ ýkã ¥ ñ § ä ý²þ yt u ràÀ ¡àq§ý à ré §ý ¡q â v uà ÑB ¡à tç yç k  ¡àu ç ª àà  ñ 
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Shortcut Keys 
 

F1 Help Ñç Ìq 
F2 Cash & Bank § é ýÎà ¡àâ½à rÝ § ý 
F5 Refresh á ÊÄí ç ýÎà  
F7 Cash Book § é ýÎà rä § ý 
F8 Bank Book rÝ § ý rä §ý  
F9 Trial Balance ¹ì þàu v  ré v Â y 
F10  Trading Account ¹ì ç þâ» Þ þª à ¡§ ýà£ Þ ¹þ 
F11 Profit & Loss Z ààé âÄý¹þ ¡àâ ½à  v àé y 
F12  Balance Sheet ré v Ây â Îà¹þ 
Ctrl + M Account Master ¡§ ýà £Þ ¹þ tàÐ¹þÊ 
Ctrl + I Item Master ¡à u¹þt t àÐ¹þÊ 
Ctrl + p Purchase qjF y 
Ctrl + S Sale y çv  
Ctrl + G  General Ledger kÂ àÊv  v ç kÊ 
Ctrl + F Find Äýà ¢Â» þ 

 


