
Retailplus 2.7 Bhairav User Manual                                                    

This document is a property of Prompt Computer Services                                                                           Page 1 of 19 

User Manual Of Bhairav 2.7 B1 

Index 

Lesson 1 
System 

Heading Page No 

§ÞýqÂàã Company 2 
 

Lesson 2 
Master 

Heading Page No 

¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ                     Account Master 3 

¡àu¹þt tàÐ¹þÊ Item Master 4 

ªàíã¹þãAªà tàÐ¹þÊ Greeting Master 5 
 

Lesson 3 
Sale 

Heading Page No 

yçv                        Sale 6,7,8 

áÊyã¹þ Receipt 9,10 
 

Lesson 4 
Account Reports 

Heading Page No 

yçv ÊâkÐ¹þÊ                       Sale Register 11 

kÂàÊv vçkÊ General Ledger 12 

¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà áÊqàç¹êþ Outstanding Report  13,14 
 

Lesson 5 
Tools 

Heading Page No 

jçÞk ¢uÊ Change Year 15 

rä§ý ¨vàçk Book Close 16 

ré§ý¡q Backup 16 
 

Lesson 6 

Heading Page No 

ÊâkÐ¹þÊ âyOÐ¹þt Register System 18 

Îààé¹êþ§ý¹þ r¹þÂy  Shortcut Keys 19 
 



Retailplus 2.7 Bhairav User Manual                                                    

This document is a property of Prompt Computer Services                                                                           Page 2 of 19 

Lesson 1 

System 

§ÞýqÂàã (Company)      

¡àqÌuà §ÞýqÂàãjã tàÑãmã ÈÑ½àkçj §ÞýqÂàãjç Âààw, qÙàà, ¹éþ¨y ÂàÞrÊ, ¢. sÊ½uàyàºþã uà OÐ§íýÂàjà £quàçªà §çývà 

kàmàç. mät°uà tàÑãmãyàºþã uà OÐ§íýÂàtÁuç ¥§ý »çþtàç §ÞýqÂàã sÚÂà Ààhâwvã ¡àÑç. uà »çþtàç §ÞýqÂàãjã tàÑãmã 

¡q»çþ¹þ §ýÚÂà mät°uà §ÞýqÂàãjã tàÑãmã sÊàwuàjã ¡àÑç. ¡àqÌuà §ýÞqÂàãjã qå½àê tàÑãmã sÚÂà làÌuàÂàÞmÊ Ñã 

tàÑãmã yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç.  

               uà ¥Þ¹ìþãyàºþã âyOÐ¹þt (System) toåÂà §ÞýqÂàã (Company) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

 
 

Firm Name uà §ýàévttÁuç ¡àqÌuà §ÞýqÂàã/Äýtêjç yÞqå½àê Âààw ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Address 1 & 2 uà §ýàévttÁuç ¡àqÌuà §ÞýqÂàã/Äýtêjà qå½àê qÙàà ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
City uà §ýàévttÁuç ÎàÑÊàjç Âààw âqÂà§ýàç»þyâÑm ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Phone & Fax No uà §ýàévttÁuç §ÞýqÂàã/Äýtêjà ¡Âàä§íýtç ÄýàçÂà ÂàÞ ¡àâ½à Äéý¨y ÂàÞ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
BST/TIN uà §ýàévttÁuç §ÞýqÂàã/Äýtêjç ¹éþ¨y ÂàÞrÊ ¹þà¢q §ýÊ½àç. £Àà. BST, & TIN 

No etc. 

CST uà §ýàévttÁuç §ÞýqÂàã/Äýtêjà ây¥y¹þã ÂàÞrÊ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
TDS & PAN No uà §ýàévttÁuç ¡Âàä§íýtç ¹þãâ»þ¥y ÂàÞrÊ ¡àâ½à qéÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
OK §ÞýqÂàã/Äýtêjã sÊvçvã tàÑãmã yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) wÊ O¨v§ý 

§ýÊ½àç. 
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Lesson 2 

Master 

¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ (Account Master) 

uà OÐ§íýÂàtoåÂà ¡àq½àày §ýÐ¹þtÊjã qå½àê tàÑãmã ¡é»þ §ýÊmà uç¢êv. £Àà. §ýÐ¹þtÊjç Âààw, qÙàà, ÄýàçÂà ÂàÞ ¢. 

uà ¥Þ¹ìþãyàºþã tàÐ¹þÊ (Master)  toåÂà ¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ (Account Master) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

 
 
 

Add ÂàwãÂà ¡§ýà£Þ¹þ ¡é»þ §ýÊ½uàyàºþã Add wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Name uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊjç Âààw ¹þà¢q §ýÊ½àç.  
Address  uà §ýàévttÁuç ¡é»þ §çývçÌuà ¡§ýà£Þ¹þjà qå½àê qÙàà ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
City uà §ýàévttÁuç ây¹þãjç Âààw âqÂà§ýàç»þyâÑm ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Telephone O & R uà §ýàévttÁuç ¡§ýà£Þ¹þ°uà iÊjà ¡àâ½à ¡àéâÄýyjà ÄýàçÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Limit (Day) uà §ýàévttÁuç ¡§ýà£Þ¹þjç §íçýâ»þ¹þ âvât¹þjç âÀwy ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Credit Limit (Amount) uà §ýàévttÁuç ¡§ýà£Þ¹þjã âvât¹çþ»þ §íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà 

§ýÊmçwçÓã âvât¹çþ»þ §íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹°uà wÊ ¡tà£Þ¹þ ªàçÌuày âyOÐ¹þt §íçýâ»þ¹þ 

âvât¹þ ¡àçÍÑÊjà tçyçk Àç¢êv. uàwÚÂà ¡§ýà£Þ¹þ°uà §íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹þwÊ 

âÂàuÞØà½à ºçþwmà uç¢êv. 
Permanent A/C uà §ýàévttÁuç ràuâ»þÄýàéÌ¹þ (Y) âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. uà §ýàévttÁuç ¡é»þ §çývçvà 

¡§ýà£Þ¹þ kÊ sâwÏuàm ÍuwÑàÊ £quàçªàã Âàyçv mÊ Âààç (No) âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 

Ñà ¡§ýà£Þ¹ mäÈÑàvà qä¼þãv wxàêtÁuç Ààhâwvà kà½ààÊ ÂààÑã. uy (Yes) 

âyvç¨¹þ §çýÌuày Ñà ¡§ýà£Þ¹þ qä¼þãv wxàêm ¾uà°uà révÂyyâÑm Ààhâwvà 

kà¢êv. 
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OK âÄý»þ §çývçvà ¡§ýà£Þ¹þ yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Modify âÄý»þ §çývçÌuà ¡§ýà£Þ¹þtÁuç §ýàÑã rÀv §ýÊàwuàjç ¡yÌuày §éýÂyvwÊ 

O¨v§ý §ýÚÂà tàéâ»þÄýàuwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. âyvçï¨¹þ ¡§ýà£Þ¹þtÁuç ¡§ýà£Þ¹jç 

Âààw âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. rÀv §ýÚÂà làÌuàÂàÞmÊ yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) 

ýwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Delete âÄý»þ §çývçvà ¡§ýà£Þ¹ â»þvã¹ §ýÊàujà ¡yÌuày §éýÂyvwÊ O¨v§ý §ýÚÂà 

â»þvã¹þwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. âyvçï¨¹þ ¡§ýà£Þ¹tÁuç ¡§ýà£Þ¹jç Âààw âyvç¨¹þ 

§ýÊ½àç. ¡àç§çý (OK) ýwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. O¨v§ý §çýÌuàÂàÞmÊ ¡àvçÌuà tçyçktÁuç 

(Yes) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

¡àu¹þt tàÐ¹þÊ (Item Master)- 
 

tàÐ¹þÊtÁuç âÑ ¡¾uÞm tÑ¾wàjã OÐ§íýÂà ¡àÑç. uàtÁuç ¡àq½àày ¡àu¹þtjã qå½àê tàÑãmã sÊàwuàjã ¡àÑç.  

£Àà. ¡àu¹þtjç Âààw, yçv Êç¹þ, qjFy Êç¹þ ¢. 

uàyàºþã tàÐ¹þÊ  (Master) toåÂà ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ (Item Master) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 

 

 
 

Add ÂàwãÂà ¡àu¹þt ¡é»þ §ýÊ½uàyàºþã Add wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Item Name uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjç Âààw ¹þà¢q §ýÊ½àç. £Àà. qàÊvç, v¨y, ªàÑB ¢. 
Item Size uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjã yà¢k ÈÑ½àkçj wkÂà ¹þà¢q §ýÊ½àç. £Àà. 100 ªàíét, 

väk ¡àu¹þtvà §çýkã ¡nwà âqy ¹þà¢q §ýÊ½àç, ¢. 
Unit uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjà âw§íýL Zà§ýàÊ âyvç¨¹þ §ýÊ½àç.£Àà. â§ývàç, âqy,Âàªà ¢.
Sale Rate uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjà âw§íýL Êç¹ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
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Purchase Rate uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjà hÊçÀã Êç¹ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Discount % uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtwÊãv â»þÐ§ýà£Þ¹þ qyG¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
OK âÄý»þ §çývçvà ¡àu¹þt yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Modify âÄý»þ §çývçÌuà ¡àu¹þttÁuç §ýàÑã rÀv §ýÊàwuàjç ¡yÌuày §éýÂyv 

(Cancel) wÊ O¨v§ý §ýÚÂà tàéâ»þÄýàu (Modify) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. âyvçï¨¹þ 

¡àu¹þttÁuç ¡àu¹þtjç Âààw âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. rÀv §ýÚÂà làÌuàÂàÞmÊ yçÍÑ 

§ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) ýwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Delete âÄý»þ §çývçvà ¡àu¹þt â»þvã¹ §ýÊàujà ¡yÌuày §éýÂyv (Cancel) wÊ O¨v§ý 

§ýÚÂà â»þvã¹þ (Delete) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. âyvçï¨¹þ ¡àu¹þttÁuç ¡àu¹þtjç 

Âààw âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. ¡àç§çý (OK) ýwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. O¨v§ý §çýÌuàÂàÞmÊ 

¡àvçÌuà tçyçktÁuç uy (Yes) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

 

ªàíã¹þãAªà tàÐ¹þÊ (Greeting Master) - 

 

uà OÐ§íýÂàtoåÂà ¡àq½à §ýÐ¹þtÊyàºþã Âààç¹þ muàÊ §ýÚ Îà§ýmàç. 

£Àà. ÊâwwàÊã Àä§ýàÂà rÞÀ ÊàÑãv. vÞj ¹þà¢t Àä. 2.00 mç 4.00 quëm. 

âÑ Âààç¹þ ârvà°uà hàvãv ràkåy âZàÞ¹þ Ñàç£Âà uç¢êv. 

uàyàºþã tàÐ¹þÊ (Master) toåÂà ªàíã¹þãAªà tàÐ¹þÊ (Greeting Master)  wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 

 

 
 

Note uà §ýàévttÁuç ¢ÞOªvÎà Âààç¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
OK ªàíã¹þãAªà yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
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Lesson 3 

Transaction 

yçv (Sale) 

 

uà OÐ§íýÂàtoåÂà ¡àq½à yçvjã ¥Þ¹ìþã §ýÚ Îà§ýmàç. 

uàyàºþã ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) toåÂà yçv (Sale) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 

§éýÎà yçv  (Cash Sale) 

uà OÐ§íýÂàtoåÂà ¡àq½à §éýÎà yçvjã ¥Þ¹ìþã §ýÚ Îà§ýmàç. uàtÁuç § Ð¹þtÊ°uà ÂààwàÂàç §éýÎà yçv ârv rÂàwå Îà§ýmàç. 
 

 
 

Bill Type uà §ýàévttÁuç yçv (Sale) âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
Invoice Number uàtÁuç âyOÐ¹þt ¡àqàç¡àq qä¼þãv ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. ârvàtÁuç §ýÑã rÀv 

§ýÊàujç ¡yÌuày â§Þýwà ¥hàÀç ârv â»þvã¹þ §ýÊàujç ¡yÌuày uà ÂàÞrÊjà 

wàqÊ Ñàç¢êv. 
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þþt ¡àkjã màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. 
Customer A/C uà §ýàévttÁuç §éýÎà (Cash) âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
Blank Column uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊjç Âààw âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
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Code uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjç ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢q §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ âÀÌuày ¡àu¹þt âvÐ¹þ 

ytàçÊ âÀyçv uàmåÂà Ñwà ¡yvçvà ¡àu¹þt âyvç¨¹þ §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ Àç½àç. 
Qty uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjã yçv ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Unit uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjç yçv uäâÂà¹þ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývç kà¢êv.  

£Àà. §çýkã, âqy ¢. 
Rate uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjà yçv Êç¹ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývà kà¢êv. mäÈÑã 

Ðwmß yçv Êç¹þ ârv jàvå ¡ymàÂàà jçÞk §ýÚ Îà§ýmà. 
Discount uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtwÊãv â»þÐ§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývà kà¢êv. 
Amount ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÚÂà ¡àqàç¡àq uç¢êv. 
OK yçv ârv yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àâ½à yçv ârvàjã âZàÞ¹þ §ýà¼þ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) 

wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. ¡nwà §ýàç»þ°uà §ýàévttÁuç âlÊàç ‘0‘ ¹þà¢q §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ Àç½àç. 
 

§íçýâ»þ¹þ yçv  (Credit Sale)  

 

uà OÐ§íýÂàtoåÂà ¡àq½à §íçýâ»þ¹þ yçvjã ¥Þ¹ìþã §ýÚ Îà§ýmàç. uàtÁuç §ýÐ¹þtÊ°uà ÂààwàÂàç §íçýâ»þ¹þ yçv ârv rÂàwå Îà§ýmàç. 

uàyàºþã ¡àq½àày §ýÐ¹þtÊjç Âààw w ¾uàjã ¢mÊ qå½àê tàÑãmã ¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊtÁuç sÊ½àç ªàÊkçjç ¡àÑç. 
 

 



Retailplus 2.7 Bhairav User Manual                                                    

This document is a property of Prompt Computer Services                                                                           Page 8 of 19 

 
Bill Type uà §ýàévttÁuç yçv (Sale) âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
Invoice Number uàtÁuç âyOÐ¹þt ¡àqàç¡àq qä¼þãv ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. ârvàtÁuç §ýÑã rÀv 

§ýÊàujç ¡yÌuày â§Þýwà ¥hàÀç ârv â»þvã¹þ §ýÊàujç ¡yÌuày uà ÂàÞrÊjà 

wàqÊ Ñàç¢êv. 
Date Ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àkjã màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. 
Customer A/C uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊjç Âààw âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
Blank Column uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊjç Âààw Ààhâwvç kà¢êv. 
Code uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjç ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢q §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ âÀÌuày ¡àu¹þt âvÐ¹þ 

ytàçÊ âÀyçv uàmåÂà Ñwà ¡yvçvà ¡àu¹þt âyvç¨¹þ §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ Àç½àç. 
Qty uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjã yçv ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Unit uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjç yçv uäâÂà¹þ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývà kà¢êv.  

£Àà. §çýkã, âqy ¢. 
Rate uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtjà yçv Êç¹ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývà kà¢êv. mäÈÑã 

Ðwmß yçv Êç¹þ ârv jàvå ¡ymàÂàà jçÞk §ýÚ Îà§ýmà. 
Discount uà §ýàévttÁuç ¡àu¹þtwÊãv â»þÐ§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývà kà¢êv. 
Amount ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÚÂà ¡àqàç¡àq uç¢êv. 
OK yçv ârv yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àâ½à yçv ârvàjã âZàÞ¹þ §ýà¼þ½uàyàºþã ¡àç§çý (OK) 

wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. ¡nwà §ýàç»þ°uà §ýàévttÁuç âlÊàç ‘0‘ ¹þà¢q §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ Àç½àç. 
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áÊyã¹þþ (Receipt) 
 

¥hàùà §Ð¹þtÊÂàç §éýÎà ¡nwà jç§ýÂàç ¡tà£Þ¹þ ktà §çýÌuày áÊyã¹þþ ¥Þ¹ìþã §ýÊàwã. 

uàyàºþã ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) toãv yçv (Sale) wÊ O¨v§ý §ýÚÂà áÊyã¹þþ (Receipt) âyvç¨¹ý §ýÊ½àç. 
 

 
 

Bill Type uà §ýàévttÁuç áÊyã¹þþ (Receipt) âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
Invoice Number uàtÁuç âyOÐ¹þþt ¡àqàç¡àq qä¼þãv ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. áÊyã¹þtÁuç §ýÑã rÀv 

§ýÊàujç ¡yÌuày â§Þýwà ¥hàÀç áÊyã¹þþ â»þvã¹þ §ýÊàujç ¡yÌuày uà ÂàÞrÊjà 

wàqÊ Ñàç¢êv. 
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þþt ¡àkjã màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. 
Customer A/C uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊjç Âààw âyvç¨¹þ §ýÊ½àç. 
Blank Column uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊjç Âààw Ààhâwvç kà¢êv. 
Code uà §ýàévttÁuç §éýÎà áÊyãÍÑjç â§Þýwà jç§ý áÊyãÍÑjç ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢q §ýÚÂà ¥Þ¹þÊ 

âÀÌuày áÊyã¹þ Zà§ýàÊ ytàçÊ âÀyçv uàmåÂà Ñwà ¡yvçvà áÊyã¹þþ Zà§ýàÊ âyvç¨¹ 

§ýÚÂà ¥Þ¹þÊ Àç½àç. 
Qty uà §ýàévttÁuç ¥§ý ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
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Unit uà §ýàévttÁuç áÊyã¹þþ uäâÂà¹þ tàÐ¹þÊ toåÂà ¡q»çþ¹þ §çývà kà¢êv. £Àà. Úquç  
Rate uà §ýàévttÁuç áÊyã¹þþ ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Discount uà §ýàévttÁuç §ýÐ¹þtÊvà â»þÐ§ýà£Þ¹þ âÀÌuày â»þÐ§ýà£Þ¹þ qyG¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Amount ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÚÂà ¡àqàç¡àq uç¢êv. 
OK áÊyã¹þ ¥Þ¹ìþã yçÍÑ §ýÊ½uàyàºþã ¡àâ½à áÊyã¹þþ ¥Þ¹ìþãjã  âZàÞ¹þ §ýà¼þ½uàyàºþã ¡àç§çý 

(OK) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. ¡nwà §ýàç»þ°uà §ýàévttÁuç âlÊàç ‘0‘ ¹þà¢q §ýÚÂà 

¥Þ¹þÊ Àç½àç. 
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Lesson 3 

Account Report 
 

yçv ÊâkÐ¹þÊþ (Sale Register) 

 

qå½àê âÀwyàjà yçv (§éýÎà yçv ¡àâ½à §íçýâ»þ¹þ yçv) qÑà½uàyàºþã uà OÐ§íýÂàjà £quàçªà Ñàçmàç. 

uàtÁuç ¡àq½à »çþ¹þ wà¢k áÊqàç¹êþ qàÑC Îà§ýmàç. uàyàºþã »çþ¹þ°uà §ýàévttÁuç £âjm màÊãh ¹þà¢q §ýÊ½àç. 

uàyàºþã ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Reports) toåÂà yçv ÊâkÐ¹þÊ (Sale Register) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

 
 

Account uà §ýàévttÁuç ¡àq½àày Ñwà ¡yvçvà ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ §ýÚ Îà§ýmàç.  

£Àà. §éýÎà yçv qÑà½uàyàºþã §éýÎà âyvç¨¹þ §ýÊ½àç, §ýÐ¹þtÊjç Âààw ¢. 
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þþt ¡àkjã màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊãv. uàtÁuç ¡àq½àày Ñwã 

¡yvçvã màÊãh ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Refresh áÊqàç¹êþ Âà âÀyÌuày áÊÄíçýÎà r¹þÂààwÊ (wáÊv ràkåy uvàç âl§ýlé§ý r¹þÂà) 

O¨v§ý §ýÊ½àç. â§Þýwà â§ýràç»êþwÊãv ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Ààr½àç. 
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kÂàÊv vçkÊ (General Ledger) 
 

¡§ýà£Þ¹þ°uà yÞqå½àê ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà w révÂyjã â»þ¹çþv qÑà½uàyàºþã uà áÊqàç¹êþjà £quàçªà Ñàçmàç. 

¡àvçÌuà OÐ§íýÂàtÁuç ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà và¢ÂàwÊ »þrv O¨v§ý §çýÌuày mã ¥Þ¹ìþã ¡àçqÂà Ñàç¢êv. 

uàyàºþã ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Report) toåÂà kÂàÊv vçkÊ (General Ledger) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 

 

 
 
Account uà §ýàévttÁuç ¡àq½àày Ñwà ¡yvçvà ¡§ýà£Þ¹þ/§ýÐ¹þtÊ âyvç¨¹þ §ýÚ 

Îà§ýmàç.  
Refresh áÊqàç¹êþ Âà âÀyÌuày áÊÄíçýÎà r¹þÂààwÊ (wáÊv ràkåy uvàç âl§ýlé§ý r¹þÂà) 

O¨v§ý §ýÊ½àç. â§Þýwà â§ýràç»êþwÊãv ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Ààr½àç. 
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¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà áÊqàç¹ê (Outstanding Report) 

 

¡§ýà£Þ¹þjà âÎàÌv§ý révÂy qÑà½uàyàºþã uà áÊqàç¹êþjà £quàçªà Ñàçmàç. 

uà áÊqàç¹êþtÁuç ¡àq½à ÑÍuà ¡yvçÌuà màÊãhçquëm ¡§ýà£Þ¹þjà révÂy qàÑC Îà§ýmàç. 

uàj áÊqàç¹êþ toåÂà ¡àq½à ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã qàÑC Îà§ýmàç. 

uàyàºþã ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Reports) toåÂà ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþïªà áÊqàç¹ê (Outstanding Report)þ wÊ 

O¨v§ý §ýÊ½àç. 

 

 
 
Account uà §ýàévttÁuç ¡àq½àày Ñwà ¡yvçvà ¡§ýà£Þ¹þ/§ýÐ¹þtÊ âyvç¨¹þ §ýÚ 

Îà§ýmàç.  
Date uà §ýàévttÁuç ¡àq½àày Ñwã ¡yvçvã »çþ¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Summery ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà áÊqàç¹êþjã ytÊã  qÑà½uàyàºþã ytÊã (Summery) r¹þÂààwÊ 

O¨v§ý §ýÊ½àç. 
Refresh áÊqàç¹êþ Âà âÀyÌuày áÊÄíçýÎà r¹þÂààwÊ (wáÊv ràkåy uvàç âl§ýlé§ý r¹þÂà) 

O¨v§ý §ýÊ½àç. â§Þýwà â§ýràç»êþwÊãv ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Ààr½àç. 
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¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã (Outstanding Summery) 
 

uà áÊqàç¹êþ toåÂà ¡àq½à yªàÔuà ¡§ýà£Þ¹þjã ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã qàÑC Îà§ýmàç 

uàyàºþã ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Account Reports) toåÂà ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþïªà áÊqàç¹êþ (Outstanding Report)þ wÊ 

O¨v§ý §ýÚÂà ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà ytÊã (Summery) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

 
 
 
Account uà §ýàévttÁuç ¡àq½àày Ñwà ¡yvçvà ¡§ýà£Þ¹þ/§ýÐ¹þtÊ âyvç¨¹þ §ýÚ 

Îà§ýmàç.  
Date uà §ýàévttÁuç ¡àq½àày Ñwã ¡yvçvã »çþ¹þ ¹þà¢q §ýÊ½àç. 
Refresh áÊqàç¹êþ Âà âÀyÌuày áÊÄíçýÎà r¹þÂààwÊ (wáÊv ràkåy uvàç âl§ýlé§ý r¹þÂà) 

O¨v§ý §ýÊ½àç. â§Þýwà â§ýràç»êþwÊãv ¥Äý 5 (F5) r¹þÂà Ààr½àç. 
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Lesson 4 

Tools 

jçÞk ¢uÊ Change Year 

ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ jçÞk §ýÊ½uàyàºþã uà OÐ§íýÂàjà wàqÊ Ñàçmàç. kÊ mäÈÑàvà ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ jçÞk §ýÊàwuàjç 

¡àÑç mÊ hàvã ÀàhâwÌuàZàtà½àç »ìþàéq »þà£Âà âvÐ¹toåÂà mäÈÑã ÂàwãÂà wxê âyvç¨¹þ §ýÚ Îà§ýmà. kÊ ÂàwãÂà 

ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ »ìþàéq »þà£Âà âvÐ¹tÁuç âÀyvà ÂààÑã mÊ rä§ý ¨vàçk §ýÊ½àç ¡àwÎu§ý ¡àÑç. rä§ý ¨vàçk 

§çýÌuàÂàÞmÊ ÂàwãÂà ÄýàuÂÂààOÂÎàuv ¢uÊ âÀyåÂà uç¢êv. 

uàyàºþã ¹äþÌy (Tools) toåÂà jçÞk ¢uÊ (Change Year) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
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rä§ý ¨vàçk (Book Close) 

 

ÂàwãÂà ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ muàÊ §ýÊ½uàyàºþã ¡àâ½à jàvå ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊjà ¡§ýà£Þ¹þ révÂy qä¼þãv wxàêm 

¹ìþàÂyÄýÊ §ýÊ½uàyàºþã rä§ý ¨vàçkjà £quàçªà Ñàçmàç.  

uàyàºþã ¹äþÌy (Tools) toåÂà rä§ý ¨vàçk (Book Close) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
 

 
 
 

ré§ý¡q (Backup) 
 

¡àqÌuà yàéÅ¹þwç¡Ê°uà »çþ¹þàrçyjà ré§ý¡q £âjm âºþ§ýà½àã iç½uàyàºþã uà OÐ§íýÂàjà £quàçªà Ñàçmàç. 

uàwçÓã ¡àq½àày ré§ý¡qyàºþã ré§ý¡q ÄýàçÌ»þÊ rÂàâwÂàç ªàÊkçjç ¡àÑç . Ñà ÄýàçÌ»þÊ âyvç¨¹þ §çýÌuàÂàÞmÊ Äýà¢êvjç 

Âààw Àç£Âà yçÍÑwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. ¡Îàà qÁÀîmãÂàç ¡àq½àày qå½àê ÄýàuÂààOÂÎàuv wxàêjà ré§ý¡q ¥§ýà Äýà¢êvtÁuç 

içmà uç¢êv. 

uàyàºþã ¹äþÌy (Tools) toåÂà ré§ý¡q (Backup) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 

 

 
 

uàtÁuç ré§ý¡qwÊ O¨v§ý §çýÌuàÂàÞmÊ qä¼þãv OÐ§íýÂà uç¢êv. 
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uàtÁuç ré§ý¡q°uà Äýà¢êvjç Âààw màÊhç°uà ÐwÚqàm ¹þà§ý½àç ªàÊkçjç ¡àÑç. Äýà¢êvjç Âààw ¹þà§åýÂà làÌuàwÊ yçÍÑwÊ 

O¨v§ý §ýÊ½àç. yçÍÑwÊ O¨v§ý §çýÌuàÂàÞmÊ qäÂÑà ré§ý¡qwÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. ré§ý¡q qå½àê làÌuàÂàÞmÊ ¥§ýÀà jç§ý 

§ýÚÂà iç½àç. 
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Lesson 5 

Register Software 
 

ÊâkÐ¹þÊ âyOÐ¹þt Register System 

âÑ áÊ¹çþvÃvy sèÊw yàéÅ¹þwç¡Êjã ÊâkÐ¹ìçþÎàÂà OÐ§íýÂà ¡àÑç. mätjã §ýàéÈÃuä¹þÊ âyOÐ¹þþt ZààéÈÃ¹þ §ýàéÈÃuä¹þÊ yâwêyçy 

uà ¡àt°uà ÄýtêtÁuç ÊâkÐ¹þÊ §ýÊ½uàyàºþã uà §ýL (ÂàÞrÊ) jà £quàçªà Ñàçmàç. 

          uà yàéÅ¹þwç¡Êvà ÊâkÐ¹þÊ §ýÊ½uàyàºþã §ýàéÈÃuä¹þÊ tçyçktÁuç Ààhâwvçvã ¡àçÌ»þ §ýL ZààéÈÃ¹þ §ýàéÈÃuä¹þÊ 

yâwêyçy và Àç£Âà âtÓàvçvã ÂàwãÂà §ýL “Âuä §ýL” uà §ýàévttÁuç ¹þà§åýÂà (OK) wÊ O¨v§ý §ýÊ½àç. 
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Shortcut Keys 

 
F1 Help ÑçÌq  
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 

 


