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Lesson 1 

System 

§ÞýqÂàã (Company)      

¡qÂàç §ÞýqÂàã §ýL kàÂà§ýàÊã tmvr §ÞýqÂàã §ýà Âààt, qmà, ¹éþ¨y ÂàÞrÊ, ¢. sÊÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà §ýà ¢Ðmtàv 

Ñàçmà Ñè ñ ¡àq§çý kàÂà§ýàÊã §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà tçÞ »çþtàç §ÞýqÂàã sÊ§çý âÀhàuã Ñè ñ ¢y »çþtàç §ÞýqÂàã §ýL kàÂà§ýàÊã 

¡q»çþ¹þ §ýÊ§çý ¡àq§çý §ÞýqÂàã §ýL kàÂà§ýàÊã sÊÂàã Ñè ñ ¡qÂàç §ÞýqÂàã §ýL qäÊã kàÂà§ýàÊã sÊÂàç §çý ràÀ uÑ kàÂà§ýàÊã 

yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ¡àèÊ yàéÅ¹þwç¡Ê rÞÀ §ýÊ§çý jàvä â§ýkã¥ ñ 

              ¢y§çý âv¥ âyOÐ¹þt (System) tçÞ §ÞýqÂàã (Company) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 

Firm name ¢y §ýàévt tçÞ ¡qÂàç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà qäÊà Âààt ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Address 1 & 2 ¢y §ýàévt tçÞ ¡qÂàç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà qäÊà qmà ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
City ¢y §ýàévt tçÞ ÎàÑÊ §ýà Âààt âqÂà§ýàç»þ §çý yàn ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Phone & Fax no ¢y §ýàévt tçÞ §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà ÄýàçÂà ÂàÞ ¡àèÊ Äéý¨y ÂàÞ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
BST/TIN ¢y §ýàévt tçÞ §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà ¹éþ¨y ÂàÞrÊ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ £Àà. BST, & 

TIN no etc. 

CST ¢y §ýàévt tçÞ §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà ây¥y¹þã ÂàÞrÊ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
TDS & PAN no ¢y §ýàévt tçÞ ¹þãâ»þ¥y ÂàÞrÊ ¡àèÊ qéÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
OK §ÞýqÂàã/Äýtê §ýL sÊã ÑB¢ê kàÂà§ýàÊã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ 
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Lesson 2 

Master 

¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ (Account Master) 

¢y OÐ§íýÂà yç ¡àq §ýÐ¹þtÊ §ýL qäÊã kàÂà§ýàÊã ¡é»þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ £Àà. §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt, qmà, ÄýàçÂà ÂàÞ ¢. 

¢y§çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ (Account Master) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 

 

Add Âàuà ¡§ýà£Þ¹þ ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡é»þ (Add) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Name ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Address  ¢y §ýàévt tçÞ ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹þ §ýà qäÊà qmà ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
City ¢y §ýàévt tçÞ ÎàÑÊ §ýà Âààt âqÂà§ýàç»þ §çý yàn ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Telephone O & R ¢y §ýàévt tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ §çý iÊ §ýà ¡àèÊ ¡àéâÄýy §ýà ÄýàçÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Limit (Day) ¢y §ýàévt tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ §çý §íçýâ»þ¹þ âvât¹þ §çý âÀÂà ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Credit 

Limit(Amount) 
¢y §ýàévt tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ §ýL âvât¹çþ»þ §íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà 

§ýÊmç ytu âvât¹çþ»þ §íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹ §çý £qÊ ¡tà£Þ¹þ ªàuã màç âyOÐ¹þt §íçýâ»þ¹þ 

âvât¹þ ¡àçÍÑÊ §ýà tçyçk Àçªàã ñ ¢yyç ¡àq ¡§ýà£Þ¹þ §çý §íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹þ qÊ 

âÂàuÞØà½à Êh y§ýmç Ñè ñ  
Permanent A/C ¢y §ýàévt tçÞ ràuâ»þÄýàéÌ¹þ (Y) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ ¢y §ýàévt tçÞ ¡é»þ â§ýuà ÑB¡à 

¡§ýà£Þ¹þ ¡ªàÊ sâwÏu tçÞ ÍuwÑàÊ £quàçªàã ÂàÑãA Ñè màç Âààç (No) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
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uç ¡§ýà£Þ¹ ¡àq§ýàç ¡ªàvç yàv tçÞ âÀhà¢ê ÂàÑã Àçªàà ñ uy (Yes) âyvç¨¹þ â§ýuà 

màç uç ¡§ýà£Þ¹þ ¡àq§ýàç ¡ªàvç yàv tçÞ £y§çý révÂy §çý yàn âÀhà¢ê Àçªàà ñ 
OK âÄý»þ â§ýuà ÑB¡à ¡§ýà£Þ¹þ yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Modify âÄý»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹ tçÞ §äý²þ rÀvàw §ýÊÂàç Ñàç màç §éýÂyvqÊ (Cancel) O¨v§ý 

§ýÊ§çý tàéâ»þÄýàuqÊ (Modify) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ âyvçï¨¹þ ¡§ýà£Þ¹ tçÞ ¡§ýà£Þ¹ §ýà 

Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ rÀvàw §ýÊÂàç §çý ràÀ yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Delete âÄý»þ â§ýuà ÑB¡à ¡§ýà£Þ¹ â»þvã¹ (Delete) §ýÊÂàç §çý âv¥ §éýÂyvqÊ (Cancel) 

O¨v§ý §ýÊ§çý â»þvã¹þqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ âyvçï¨¹þ ¡§ýà£Þ¹ tçÞ ¡§ýà£Þ¹ §ýà Âààt 

âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ O¨v§ý §ýÊÂàç §çý ràÀ ¡à¥ ÑB¥ 

tçyçk tçÞ uy (Yes) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

¡àu¹þt tàÐ¹þÊ (Item Master)- 

tàÐ¹þÊ tçÞ uÑ ¡¾uÞm tÑ¾wqä½àê OÐ§íýÂà Ñè ñ ¢y tçÞ ¡àq§ýàç ¡àu¹þt §ýL qäÊã kàÂà§ýàÊã sÊÂàã Ñè ñ  

£Àà. ¡àu¹þt §ýà Âààt, yçv Êç¹þ, qjFy Êç¹þ ¢. 

¢y§çý âv¥ tàÐ¹þÊ  (Master) tçÞ ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ (Item Master) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

 

 
 

Add Âàuà ¡àu¹þt ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡é»þ (Add) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Item name ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà Âààt ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ £Àà. qàÊvç, v¨y, ªàÑB ¢. 
Item size ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýL yà¢k tmvr wkÂà ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ  

£Àà. 100 ªàíét, väk ¡àu¹þt §çý âv¥ §çýkã ¡nwà âqy ¹þà¢q §ýÊÂàà, ¢. 
Unit ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §çý âw§íýL §ýà Zà§ýàÊ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ  
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£Àà. â§ývàç, âqy,Âàªà ¢. 
Sale rate ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹t §ýà âw§íýL Êç¹ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Purchase rate ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹t §ýà hÊçÀã Êç¹ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Discount % ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §çý £qÊ §ýà â»þÐ§ýà£Þ¹þ qyG¹þ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
OK âÄý»þ â§ýuà ÑB¡à ¡àu¹þt yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Modify âÄý»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡àu¹þt tçÞ §äý²þ rÀvàw §ýÊÂàç Ñàç màç §éýÂyvqÊ (Cancel) 

O¨v§ý §ýÊ§çý tàéâ»þÄýàuqÊ (Modify) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ âyvçï¨¹þ ¡àu¹þt tçÞ 

¡àu¹þt §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ rÀvàw §ýÊÂàç §çý ràÀ yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ 

¡àç§çý (OK) ýqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ  
Delete âÄý»þ â§ýuà ÑB¡à ¡àu¹þt â»þvã¹ §ýÊÂàç §çý âv¥ §éýÂyvqÊ (Cancel) O¨v§ý 

§ýÊ§çý â»þvã¹þqÊ (Delete) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ âyvçï¨¹þ ¡àu¹þt tçÞ ¡àu¹þt §ýà 

Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ O¨v§ý §ýÊÂàç §çý ràÀ 

¡à¥ ÑB¥ tçyçk tçÞ uy (Yes) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

ªàíã¹þãAªà tàÐ¹þÊ (Greeting Master) - 

¢y OÐ§íýÂà tçÞ ¡àq §ýÐ¹þtÊ §çý âv¥ Âààç¹þ rÂàà y§ýmç Ñè ñ  

£Àà. Have a nice day. Lunch time 2.00 to 4.00 

uç Âààç¹þ ârv §çý Âàãjç âZàÞ¹þ Ñàç§çý ¡à¥ªàã ñ  

¢y§çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tçÞ ªàíã¹þãAªà tàÐ¹þÊ (Greeting Master) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

 

 
 

Note ¢y §ýàévt tçÞ ¢ÞOªvÎà Âààç¹þ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
OK ªàíã¹þãAªà yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) wÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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Lesson 3 

Transaction 

yçv (Sale) 

¢y OÐ§íýÂà yç ¡àq yçv §ýL ¥Þ¹ìþã §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  

¢y§çý âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tçÞ yçv (Sale) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

    §éýÎà yçv  (Cash Sale) 

¢y OÐ§íýÂà yç ¡àq §éýÎà yçv §ýL ¥Þ¹ìþã §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¢ytçÞ ¡àq §ýÐ¹þtÊ §çý Âààt yç §éýÎà ârv rÂàà y§ýmç Ñè ñ 
 

 
 

Bill Type ¢y §ýàévt tçÞ yçv (Sale) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Invoice number ¢y §ýàévt tçÞ âyOÐ¹þt ¡qÂàç¡àq ¡ªàvà ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ â§ýyã ârv tçÞ §äý²þ 

rÀvàw §ýÊÂàà Ñàç uà §ýàç¢ê ârv â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñàç màç uÑ ÂàÞrÊ ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ 
Customer A/C ¢y §ýàévt tçÞ §éýÎà (Cash) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Blank Column ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Code ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ âÀuà màç ¡àu¹þt âvÐ¹þ yàtÂàç 
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âÀhà¢ê Àçªàã ñ ¢y tçÞ yç ¡àq§ýàç kàç jàÑç wàç ¡àu¹þt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ Àç âÀkã¥ ñ  
Qty ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýL yçv ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ  
Unit ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà yçv uäâÂà¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà kà¥ªàà ñ  

£Àà. §çýkã, âqy ¢. 
Rate ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt yçv Êç¹ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà kà¥ªàà ñ ârv rÂààmç ytu 

¡àq yçv Êç¹þ jçÞk §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  
Discount ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §çý £qÊ vªààuà ªàuà â»þÐ§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ  yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà 

kà¥ªàà ñ  
Amount ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÊ§çý ¡qÂàç¡àq ¡à¥ªàã ñ  
OK yçv ârv yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àèÊ yçv ârv §ýL âZàÞ¹þ âÂà§ýàvÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡Âunà §ýàç»þ §çý §ýàévt tçÞ âlÊàç ‘0‘ ¹þà¢q §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ Àç âÀkã¥ ñ  
 

§íçýâ»þ¹þ yçv  (Credit Sale)  

¢y OÐ§íýÂà yç ¡àq §íçýâ»þ¹þ yçv §ýL ¥Þ¹ìþã §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¢ytçÞ ¡àq §ýÐ¹þtÊ §çý Âààt yç §íçýâ»þ¹þ yçv ârv rÂàà 

y§ýmç Ñè ñ ¢y§çý âv¥ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt ¡àèÊ £y§ýL qäÊã kàÂà§ýàÊã ¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ sÊÂàà kÚÊã Ñè ñ  
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Bill Type ¢y §ýàévt tçÞ yçv (Sale) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Invoice number ¢y tçÞ âyOÐ¹þt ¡qÂàç¡àq ¡ªàvà ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ ârv tçÞ §äý²þ rÀvàw 

§ýÊÂàà Ñàç uà §ýàç¢ê ârv â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñàç màç ¢y ÂàÞrÊ §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ 
Customer A/C ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ  
Blank Column ¢y §ýàévt tçÞ £yã §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt âÀhà¢ê Àçªàà ñ  
Code ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà ¢âÂàâÎàuv ¹þ¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ âÀuà màç yàtÂàç ¡àu¹þt 

âvÐ¹þ âÀhà¢ê Àçªàã ñ ¢y tçÞ yç ¡àq kàç jàÑç wàç ¡àu¹þt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ Àç 

âÀkã¥ ñ  
Qty ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýL yçv ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ  
Unit ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà yçv uäâÂà¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà kà¥ªàà ñ 

£Àà. §çýkã, âqy ¢. 
Rate ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà yçv Êç¹ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà kà¥ªàà ñ ârv 

rÂààmç ytu ¡àq yçv Êç¹þ jçÞk §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  
Discount ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §çý £qÊ vªààuà ªàuà â»þÐ§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ 

â§ýuà kà¥ªàà ñ  
Amount ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÊ§çý ¡qÂàç¡àq ¡à¥ªàã ñ  
OK yçv ârv yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àèÊ yçv ârv §ýL âZàÞ¹þ âÂà§ýàvÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý 

(OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡Âunà §ýàç»þ §çý §ýàévt tçÞ âlÊàç ‘0‘ ¹þà¢q §ýÊ§çý 

¥Þ¹þÊ âÀkã¥ ñ 
 

 

áÊyã¹þþ (Receipt) 

â§ýyã §ýÐ¹þtÊÂàç §éýÎà uà jç§ý yç ¡tà£Þ¹þ ktà §ýL màç áÊyã¹þþ ¥Þ¹ìþã â§ýkã¥ ñ  

¢y§çý âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tçÞ yçv (Sale) qÊ O¨v§ý §ýÊ§çý áÊyã¹þþ(Receipt) âyvç¨¹ý â§ýkã¥ ñ 
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Bill Type ¢y §ýàévt tçÞ áÊyã¹þþ (Receipt) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Invoice number ¢y §ýàévt tçÞ âyOÐ¹þþt ¡qÂàç¡àq ¡ªàvà ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ áÊyã¹þ tçÞ §äý²þ 

rÀvàw uà §ýàç¢ê áÊyã¹þ â»þvã¹þ §ýÊÂàã Ñàç màç ¢y ÂàÞrÊ §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ 
Customer A/C ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Blank Column ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt âÀhà¢ê Àçªàà ñ  
Code ¢y §ýàévt tçÞ §éýÎà áÊyãÍÑ §çý uà jç§ý áÊyãÍÑ §çý ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ 

âÀuà màç yàtÂàç áÊyã¹þ Zà§ýàÊ âÀhà¢ê Àçªàà ñ £ytçÞ yç ¥§ý áÊyã¹þþ Zà§ýàÊ âyvç¨¹ 

§ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ âÀkã¥ ñ 
Qty ¢y §ýàévt tçÞ ¥§ý ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Unit ¢y §ýàévt tçÞ áÊyã¹þþ uäâÂà¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà kà¥ªàà ñ £Àà. Úquç  
Rate ¢y §ýàévt tçÞ áÊyã¹þþ ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢q â§ýkã¥ ñ 
Discount ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýàç âÀ¥ ÑB¥ â»þÐ§ýà£Þ¹þ §çý qyG¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Amount ¢y §ýàévt tçÞ ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÊ§çý ¡qÂàç¡àq ¡à¥ªàã ñ  
OK áÊyã¹þ ¥Þ¹ìþã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àèÊ Êyã¹þþ ¥Þ¹ìþã §ýL âZàÞ¹þ âÂà§ýàvÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý 

(OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡Âunà §ýàç»þ §çý §ýàévt tçÞ âlÊàç ‘0‘ ¹þà¢êq §ýÊ§çý 

¥Þ¹þÊ âÀkã¥ ñ 



Retailplus 2.7 Bhairav User Manual                                                    

This document is a property of Prompt Computer Services                                                                           Page 10 of 16 

 

Lesson 3 

Account Report 
 

yçv ÊâkÐ¹þÊþ (Sale Register) 

qäÊç âÀÂà §ýà yçv (§éýÎà yçv ¡àèÊ §íçýâ»þ¹þ yçv) ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  

¢y tçÞ ¡àq »çþ¹þ wà¢k áÊqàç¹êþ Àçh y§ýmç Ñè ñ ¢y§çý âv¥ »çþ¹þ §çý §ýàévt tçÞ »çþ¹þ »þàvÂàà kÚÊã Ñè ñ  

¢y§çý âv¥ ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Reports) tçÞ yç yçv ÊâkÐ¹þÊ (Sale Register) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 

Account ¢y §ýàévt tçÞ ¡àq kàç jàÑç wàç ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  

£Àà. §éýÎà yçv ÀçhÂàç §çý âv¥ §éýÎà âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt ¢. 
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ ¢y tçÞ ¡àq§ýàç âky 

màÊãh §ýà yçv ÀçhÂàà Ñè wÑã màÊãh ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Refresh áÊqàç¹êþ âÀhà¢ê ÂàÑãA âÀuà màç áÊÄíçýÎà r¹þÂà qç O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¹äþv ràÊ tçÞ âÀhà¢ê 

Àç ÊÑç uvàç âl§ýlé§ý r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ uà ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Àrà 

âÀkã¥ ñ 
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kÂàÊv vçkÊ (General Ledger) 

¡§ýà£Þ¹þ §çý qäÊç ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà ¡àèÊ  révÂy §ýL â»þ¹çþv ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y áÊqàç¹êþ §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  

¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tçÞ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà và¢Âà qÊ »þrv O¨v§ý â§ýuà  màç wàç ârv ¡àçqÂà Ñàç kà¥ªàà ñ 

¢y §çý âv¥ ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Report) tçÞ yç kÂàÊv vçkÊ (General Ledger) qÊ O¨v§ý  

â§ýkã¥ ñ 

 

 
 
Account ¢y §ýàévt tçÞ ¡àq kàç jàÑç wàç ¡§ýà£Þ¹þ/§ýÐ¹þtÊ âyvç¨¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ ¢y tçÞ ¡àq§ýàç âky 

màÊãh §ýà yçv ÀçhÂàà Ñè wÑã màÊãh ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Refresh áÊqàç¹êþ âÀhà¢ê ÂàÑãA âÀuà màç áÊÄíçýÎà r¹þÂàqÊ (¹äþv ràÊ âÀhÂàçwàvç uvàç 

âl§ýlé§ý r¹þÂàqÊ) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ uà â§ý ràç»êþ qÊ yç ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Àrà 

âÀkã¥ ñ 
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¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà áÊqàç¹êþ  (Outstanding Report) 

¡§ýà£Þ¹þ §ýà rà§ýL révÂy ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y áÊqàç¹êþ §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  

¢y áÊqàç¹êþ tçÞ ¡àq kàç jàÑç £y màÊãh m§ý révÂy Àçh y§ýmç Ñè ñ  

¢yã áÊqàç¹êþ tçÞ ¡àq ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã Àçh y§ýmç Ñè ñ  

¢y§çý âv¥ ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Reports) tçÞ yç ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþïªà áÊqàç¹ê (Outstanding Report)þqÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Account ¢y §ýàévt tçÞ ¡àq§ýàç kàç jàÑç wàç ¡§ýà£Þ¹þ/§ýÐ¹þtÊ âyvç¨¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 
Date ¢y §ýàévt tçÞ ¡àq§ýàç kàç jàÑç wàç »çþ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ  
Summery ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà áÊqàç¹êþ §ýL ytÊã  ÀçhÂàç §çý âv¥ ytÊã (Summery) r¹þÂà qç 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Refresh áÊqàç¹êþ âÀhà¢ê ÂàÑãA âÀuà màç áÊÄíçýÎà r¹þÂàqç (¹äþv ràÊ tçÞ âÀhà¢ê Àç ÊÑç uvàç 

âl§ýlé§ý r¹þÂàqç) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ uà â§ý-ràç»êþ yç ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Àrà 

âÀkã¥ ñ 
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¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã (Outstanding Summery) 

¢y áÊqàç¹êþ yç ¡àq ysã ¡§ýà£Þ¹þ §ýL ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã Àçh y§ýmç Ñè ñ  

¢y§çý âv¥ ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Reports) tçÞ ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþïªà áÊqàç¹êþ (Outstanding Report)þ qÊ 

O¨v§ý §ýÊ§çý ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã (Summery)  qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Account ¢y §ýàévt tçÞ ¡àq kàç jàÑç wàç ¡§ýà£Þ¹þ/§ýÐ¹þtÊ âyvç¨¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 
Date ¢y §ýàévt tçÞ ¡àq§ýàç jàÑã¥ wàç »çþ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Refresh áÊqàç¹êþ âÀhà¢ê ÂàÑãA âÀuà màç áÊÄíçýÎà r¹þÂàqç (¹äþv ràÊ tçÞ âÀhà¢ê Àç ÊÑç uvàç 

âl§ýlé§ý r¹þÂàqç) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ uà â§ý-ràç»êþ yç ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Àrà 

âÀkã¥ ñ  
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Lesson 4 

Tools 

jçÞk ¢uÊ (Change Year) 

ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ jçÞk §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ ¡ªàÊ ¡àq§ýàç ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ jçÞk 

§ýÊÂàà Ñè màç Âàãjç âÀhà¢ê Àç ÊÑç »ìþàéq »þà£Âà âvÐ¹ tçÞ yç Âàuà yàv âyvç¨¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¡ªàÊ Âàuà 

ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ »ìþàéq »þà£Âà âvÐ¹ tçÞ âÀhà¢ê ÂàÑãA âÀuà màç rä§ý ¨vàçk §ýÊÂàà kÚÊã Ñè ñ rä§ý ¨vàçk §ýÊÂàç §çý 

ràÀ Âàuà ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ âÀhà¢ê Àçªàà ñ  

¢y§çý âv¥ ¹äþÌy (Tools) tçÞ jçÞk ¢uÊ (Change Year) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 

rä§ý ¨vàçk (Book Close) 

Âàuà ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ rÂààÂàç §çý âv¥ ¡àèÊ jàvå ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ §ýà ¡§ýà£Þ¹þ révÂy ¡ªàvç yàv tçÞ 

¹ìþàÂyÄýÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ rä§ý ¨vàçk §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  

¢y§çý âv¥ ¹äþÌy (Tools) tçÞ rä§ý ¨vàçk (Book Close) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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ré§ý¡q (Backup) 

¡qÂàç yàéÅ¹þwç¡Ê §çý »çþ¹þàrçy §ýà ré§ý¡q yâÑ kªàÑ qÊ vçÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  

£y ytu ¡àq§ýàç ré§ý¡q §çý âv¥ ré§ý¡q ÄýàçÌ»þÊ rÂààÂàà kÚÊã Ñè ñ uç ÄýàçÌ»þÊ âyvç¨¹þ §ýÊÂàç §çý ràÀ Äýà¢êv §ýàç 

Âààt Àç§çý yçÍÑ qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y mÊÑ qäÊç ÄýàÂààOÂÎàuv yàv §ýà ré§ý¡q ¥§ýÑã Äýà¢êv tçÞ vç y§ýmç Ñè ñ 

¢y§çý âv¥ ¹äþÌy (Tools) tçÞ ré§ý¡q (Backup) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

 

 
 

¢y tçÞ ré§ý¡q qÊ O¨v§ý §ýÊÂàç §çý ràÀ ¡àªàç âÀhà¢ê Àç ÊÑã OÐ§íýÂà yàtÂàç ¡à¥ªàã ñ  
 

 

 
 

¢ytçÞ ré§ý¡q §çý Äýà¢êv §ýà Âààt màáÊh §çý Úq tçÞ »þàv âÀkã¥ ñ Äýà¢êv §ýà Âààt »þàvÂàç §çý ràÀ yçÍÑ qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ yçÍÑqÊ O¨v§ý §ýÊÂàç §çý ràÀ ré§ý¡qqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ré§ý¡q qäÊà ÑàçÂàç §çý ràÀ ¥§ýràÊ jç§ý §ýÊÂàà 

kÚÊã Ñè ñ  
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Lesson 5 

Register Software 
 

ÊâkÐ¹þÊ âyOÐ¹þt (Register System) 

uÑ áÊ¹çþvÃvy sèÊw yàéÅ¹þwç¡Ê §ýL ÊâkÐ¹ìçþÎàÂà OÐ§íýÂà Ñè ñ ¡àq§ýL §ýàéÈÃuä¹þÊ âyOÐ¹þþt ZààéÈÃ¹þ §ýàéÈÃuä¹þÊ yâwêyçy 

¢y ÑtàÊç Äýtê tçÞ ÊâkÐ¹þÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y §ýL (ÂàÞrÊ) §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  

          ¢y yàéÅ¹þwç¡Ê §ýàç ÊâkÐ¹þÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ §ýàéÈÃuä¹þÊ tçyçk tçÞ âÀhà¢ê Àç ÊÑã ¡àçÌ»þ §ýL ZààéÈÃ¹þ §ýàéÈÃuä¹þÊ 

yâwêyçy §ýàç Àç§çý âtvã ÑB¢ê Âàuã §ýL Âuä §ýL ¢y §ýàévt tçÞ ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

  

 

 
Shortcut Keys 

 
F1 Current Setup §ýÊÞ¹þ yç¹þ¡q 
F5 Refresh áÊÄíçýÎà 

Ctrl + M Account Master ¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ 
Ctrl + I Item Master ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ 
Ctrl + S Sale yçv 
Alt + S Sales Register yçÌy ÊâkÐ¹þÊ 
Alt + G  General Ledger kÂàÊv vçkÊ 
Alt + O Outstanding Report ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà áÊqàç¹êþ  
Ctrl + F Find Äýà¢Â»þ 

 


