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vàéªà ¢Âà (Log In) 
yàéÅ¹þwç¡Ê ÎàäÚ §ýÊmç ytu ¡àuç ÑB¥ vàéªà ¢Âà §çý OÐ§íýÂà tçÞ uäkÊ ¡àu»þã tçÞ ¥y ¡àèÊ uäkÊ qàyw»êþ tçÞ                  

¥y »þàvç ârÂàà ¡àq§ýà yàéÅ¹þwç¡Ê ÎàäÚ ÂàÑã Ñàçªàà ñ  

¢y OÐ§íýÂà yç ¡àq ¡qÂàà qàyw»êþ jçÞk §ýÊ y§ýmç Ñè ñ qàyw»êþ jçÞk §ýÊmç ytu ¡àq§ýàç Ààç ràÊ qàyw»êþ 

»þàvÂàà 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 

§ÞýqÂàã (Company) 
 

¡àq§çý §ÞýqÂàã §ýL kàÂà§ýàÊã tmvr §ÞýqÂàã §ýà Âààt, qmà, ¹éþ¨y ÂàÞrÊ ¡àÀã ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà §ýà 

¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ ¢y OÐ§íýÂà tç ¡àq§ýàç ¥§ý »çþtàç §ýÞqÂàã sÊ§çý âÀhà¢ê Ñè ñ ¢y §ÞýqÂàã §çý â»þ¹çþÌy §ýàç ¡q»çþ¹þ 

§ýÊ§çý ¡àq§ýàç ¡qÂàç §ýÞqÂàã §ýL kàÂà§ýàÊã sÊ ÀçÂàã Ñè ñ §ÞýqÂàã §ýL kàÂà§ýàÊã ¡é»þ §ýÊÂàç §çý ràÀ ¢y kàÂà§ýàÊã 

§ýàç yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ âyOÐ¹þt (System) tç §ýÞqÂàãqÊ 

(Company) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
 
Firm Name ¢y §ýàévt tç ¡àq§ýàç ¡qÂàç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà qäÊà Âààt ¹þà¢êq  §ýÊÂàà Ñè ñ 
Address 1 & 2 ¢y §ýàévt tç ¡qÂàç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà qäÊà qmà ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ  
City ¢y §ýàévt tç ÎàÑÊ §ýà Âààt ¡àèÊ âqÂà§ýàç»þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Phone & Fax No ¢y §ýàévt tç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà ÄýàçÂà ÂàÞrÊ ¡àèÊ Äéý¨y ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Tax No. 1 & 2 ¢y §ýàévt tç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà ¹éþ¨y ÂàÞrÊ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ kèyç- CST, 

BST, & Vat No Etc. 

TDS & PAN No ¢y §ýàévt tç §ÞýqÂàã/Äýtê §ýà ¹þã»þã¥y ÂàÞrÊ ¡àèÊ qéÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK §ÞýqÂàã/Äýtê §ýL sÊã ÑB¢ kàÂà§ýàÊã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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§ÞýqÂàã tàÐ¹þÊ (Company Master) or (Manufacturers of Item) 

§ýàç¢ê sã ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà §ýÊÂàç yç qÑvç ¡àu¹þt §ýL qäÊã kàÂà§ýàÊã ¡é»þ §ýÊÂàà kÛýÊã Ñè ñ ¢yâv¥ ¡àu¹þt yç 

yÞrÞo ÊhÂàçwàvç ysã tàÐ¹þÊ sÊÂàç kÛýÊã Ñè ñ yryç qÑvç ¡àu¹þt §çý §ÞýqÂàã §ýà Âààt ¡é»þ §ýÊÂàà kÛýÊã Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tç §ÞýqÂàã tàÐ¹þÊ (Company (MFG) Master) ¢y ¡àéÃÎàÂà qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàuã §ÞýqÂàã ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡é»þqÊ (Add) O¨v§  â§ýkã¥ ñ 
Company name ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §çý §ÞýqÂàã §ýà Âààt ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ §ÞýqÂàã §ýàç yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) r¹þÂàqÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ 
Delete ¡é»þ â§ý ÑB¢ê §ÞýqÂàã ¡ªàÊ â»þvã¹ (Delete)þ §ýÊÂàã Ñè, màç yryç qÑvç §ÞýqÂàã 

âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ §ÞýqÂàã âyvç¨¹þ §ýÊÂàç §çý ràÀ â»þvã¹þ (Delete)þ r¹þÂà qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ §ÞýqÂàã â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàã ñ ¡ªàÊ ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ tçÞ âÄý»þ â§ý 

Ñàçªàã màç wàç §ÞýqÂàã â»þvã¹þ ÂàÑãA Ñàçªàã ñ 
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¡àu¹þt ªàíäq tàÐ¹þÊ (Item Group Master) 

 

uÑ ¡àu¹þt ªàíäq tàÐ¹þÊ §ýL OÐ§íýÂà Ñè ñ ¢y OÐ§íýÂà tç ¡àq ï¡àu¹þt §çý ªàíäq ¡é»þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¢yyç ¡àq§ýàç 

¡àu¹þt ªàíäq wà¢k yçv ¡àèÊ qjFy áÊqàç¹êþ âtv y§ýmà Ñè ñ ¡àu¹þt ªàíäq kèyç â§ý ¹þàuÊ, ¹Üär, Åvéq, ¹þàuÊ-

¹Üär ¢. 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tç ¡àu¹þt ªàíäq tàÐ¹þÊ (Item Group Master) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàuà ¡àu¹þt ªàíäq ¡é»þ §ýÊÂàçç §çý âv¥ ¡é»þ (Add)þ qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Item Group Master ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà ªàíäq ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ kèyç §ýL ¹þàuÊ, ¹Üär ¢. 
OK ¡é»þ â§ýuà ÑB¡à ¡àu¹þt ªàíäq yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v§ý  

â§ýkã¥ ñ  
Delete ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡àu¹þt ªàíäq §ýàç ¡ªàÊ â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñè, màç yryç qÑvç ¡àu¹þt 

ªàíäq âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ ¡àu¹þt ªàíäq âyvç¨¹þ §ýÊÂàç §çý ràÀ â»þþvã¹þ (Delete) 

r¹þÂà qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡àu¹þt ªàíäq â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàà ñ ¡ªàÊ âyvç¨¹þ 

â§ýuà ÑB¡à ¡àu¹þt ªàíäq ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ âÄý»þ â§ýuà Ñàçªàà màç wàç ¡àu¹þt ªàíäq 

â»þvã¹þ ÂàÑãA Ñàçªàà ñ  
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¡àu¹þt tàÐ¹þÊ (Item Master) 
 

uÑ rÑBm tÑ¾wqä½àê OÐ§íýÂà Ñè ñ ¢y OÐ§íýÂà tç ¡àq§ýàç ¡àu¹þt §ýL qäÊã kàÂà§ýàÊã ¡é»þ §ýÊÂàà Ñè ñ kèyç §ýL 

¡àu¹þt §ýà Âààt, £y§ýL yà¢k, yçv Êç¹þ, qjFy Êç¹þ ¡àÀã ñ uÑ kàÂà§ýàÊã »þàvÂàç yç qÑvç ¡àu¹þt ªàíäq 

tàÐ¹þÊ ¡àèÊ §éý¹çþþªàÊã tàÐ¹þÊ ¡é»þ §ýÊÂàà kÛýÊã Ñè ñ ¡àu¹þt âÄý»þãAªà §ýÊÂàç §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tç 

¡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 tç ¡àu¹þt §ýà Âààt ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ kèyç §ýL 145/70-R13 

GPS2, 165/80-R14 GPS2 etc     
Item Short Name ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §çý âv¥ Îààé¹êþ Âàçt uà ¡àu¹þt §ýà ràÊ§ýàç»þ ¹þà¢êq  

â§ýkã¥ ñ ÂàÑã màç âyOÐ¹þt ¡àé¹þàçté¹þã§ý ÂàÞrÊ kÂàÊç¹þ §ýÊ Àçªàã ñ 
Item Group ¢y ï§ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà ªàíäq âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ kèyç §ýL Tyre, Tube, 

Flap etc. 
Company (MFG) 

Name 
¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt â§ý §ÞýqÂàã âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ kèyç â§ý MRF, GOOD 

YEAR etc. 
Narration ¡àu¹þt §çý ràÊç tç ¡ªàÊ tÑ¾wqä½àê kàÂà§ýàÊã âvhÂàà Ñè, màç ¢y §ýàévt §ýà 
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¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 
Sale Rate ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà yçv Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Purchase Rate ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà qjFy Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ  
Exempted Rate ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà ¥¨yt¹çþ»þ Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ  
VAT % ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §çý £qÊ vªàà¥ ªà¥ wé¹þ qyF¹çþk ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Item Active ¢y §ýàévt tç ràuâ»þÄýàéÌ¹þ uy (Yes) Ñã ÊÑÂàç âÀkã¥ ñ ¢y yç ¡àq ¢y  

¡àu¹þt §ýà ¢Ðmtàv ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà §ýÊmç ytu §ýÊ y§ýmç Ñè ¡àèÊ ¢y 

¡àu¹þt §ýàç ¡ªàvç ÄýàuÂààOÂÎàuv yàv tç ¹ìþàÂyÄýÊ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¡ªàÊ 

uÑ ÂàÑã §ýÊÂàà Ñè màç Âààç (No) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Min. Order Level ¢y §ýàévt tç yÃvàuÊ §ýàç ÀçÂàçwàvç ¡àu¹þt §ýL ¡àé»êþÊ vçwv §ýLý yÞ©uà 

¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK ¡é»þ â§ýuà ÑB¡à ¡àu¹þt yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok) r¹þÂà qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ 
Modify ¡é» â§ý¥ ÑB¥ ¡àu¹t tç ¡ªàÊ §äý²þ rÀvàw uà jçÞkçy §ýÊÂàç Ñè, màç yryç 

qÑvç §éýÂyv (Cancel) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y§çý ràÀ tàé»þãÄýàu  

(Modify) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tç âyvç¨¹þ ¡àu¹þt §çý 

§ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà Âààt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý jçÞkçy uà rÀvàw §ýÊÂàç §çý ràÀ 

¡àu¹þt yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Delete ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡àu¹þt §ýàç ¡ªàÊ â»þvã¹þ (Delete) §ýÊÂàà Ñè, màç yryç 

qÑvç §éýÂyv (Cancel) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y§çý ràÀ tç â»þvã¹þ 

(Delete) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tç âyvç¨¹þ ¡àu¹þt §çý 

§ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà Âààt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý ¡àu¹þt â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ 

¡àç§çý (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ tçyçk tç uy (Yes) 

r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡àu¹þt â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàà ñ 
 
Opening Stock Balance 

¡àu¹þt §ýà ¡àçqâÂàÞªà Ð¹þàé§ý révÂy 
 
Tax Ex. Rate ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà ¹éþ¨y ¥¨yt¹çþ»þ Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Qty ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt â§ý ¡àçqÂàãAªà ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Rate ¢y §ýàévt tç ¡àu¹þt §ýà yçv Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
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Lesson 2 

¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ (Account Master) 
 

¢y OÐ§íýÂà yç ¡àq ysã Zà§ýàÊ §çý vçkÊ ¡é»þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ kèyç §ýL §ýÐ¹þtÊ, yÃvàuÊ, rÝ§ý ¡§ýà£Þ¹þ, 

§éýâq¹þv ¡§ýà£Þ¹þ, ¥¨yqçÞâ»þjÊ ¡§ýà£Þ¹þ, vàçÂà ¡§ýà£Þ¹þ ¡àÀã ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tç ¡§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 tç ¡§ýà£Þ¹þ §ýà Âààt ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ kèyç â§ý §ýÐ¹þtÊ, 

yÃvàuÊ, ¥¨yqçÞâ»þjÊ, réÞ§ý, vàçÂà ¡àÀã 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 §äý²þ ªàíäq rÂàà§çý 

âÀ¥ Ñè ñ ¢y tç §äý²þ Îà§ý ÊÑç 

màç ¡qÂàç ây¥ uà ¡§ýà£Þ¹Þþ¹þ 

yç ràm §ýÊ vç ñ ¢y tç ªàvm 

ªàíäq §ýL ¥Þ¹ìþã Âàà §ýÊç ñ ¨uàçÞ§ýL 

§äý²þ ªàíäq âÄý¨y ªàíäq Ñè ñ 

âkytç §äý²þ sã rÀvàw ÂàÑã 

§ýÊ y§ýmç ñ 
E.g.: Sale, Purchase, 

Cash, Bank etc…  

Bank Account  Bank / Bank OCC 
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Contact Person ¢y §ýàévt tç §ýàéÂ¹éþ¨¹þ §ýÊÂàçwàvç ÍuQýL §ýà Âààt ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Permanent A/C. ¡ªàÊ âÄý»þ â§ýuà ÑB¡à ¡§ýà£Þ¹þ ¡àªàç kà§ýÊý¡àqyç ÍuwÑàÊ §ýÊmà Ñè, màç 

¢y §ýàévt tç uy (Yes) âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ Âààç âyvç¨¹þ §ýÊÂàç yç âÄý»þ 

â§ýuà ÑB¡à ¡§ýà£Þ¹þ ¡ªàvç yàv tç ÂàÑã âÀhàuà kà¥ªàà ñ uy âyvç¨¹þ 

§ýÊÂàç yç uÑ ¡§ýà£Þ¹þ ¡àq§ýàç £y§çý révÂy §çý yàn ¡ªàvç yàv tçÞ sã 

âÀhàuà kà¥ªàà ñ 
Address 1 & 2 ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þÞ¹ §ýà qäÊà qmà ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
City ¢y §ýàévt tç ÎàÑÊ §ýà Âààt ¡àèÊ âqÂà§ýàç»þ ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Limit (Day) ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ §çý §íçý»þã¹þ âvtã¹þ §çý âÀÂà ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Telephone O & R ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þÞ¹  §çý iÊ §ýà ¡àèÊ ¡àéÄýLy §ýà ¹çþvãÄýàçÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  

â§ýkã¥ ñ 
Fax ¢y ï§ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þÞ¹ §ýà Äéý¨y ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
S.T. No ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þÞ¹ þ§ýà yçv ¹éþ¨y ¡àèÊ wé¹þ ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Op. Bal 
 

¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þÞ¹ §ýà ¡àçqâÂàÞªà révÂy ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ kèyç â§ý 

§íçýâ»þ¹þ ¡tà£Þ¹þ Ñè màç -500 ¢y mÊÑ ¡àèÊ »çþâr¹þ ¡tà£Þ¹þ §çý âv¥ 500 

¢y mÊÑ yç ¹þà¢êq §ýÊÂàà Ñè ñ  
Pan No ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ §ýà qéÂà ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ Permanent 

Account Number (Income Tax Number) 
Account Create Date ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ âÄý»þ â§ý ÑB¢ê »çþ¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ ÂàÑã màç âyOÐ¹þt 

¡àk§ýL »çþ¹þ ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ 
Stop Account  

(Black Listed Account) 
¡ªàÊ ¡§ýà£Þ¹þ Ævé§ý âvÐ¹þ tç Ñè, màç ¢y §ýàévt tç uy (Yes) âyvç¨¹þ 

â§ýkã¥ ñ ârv rÂààmç ytu ¡àq§ýàç Ævé§ý âvÐ¹þ §ýà tçyçk âÀuà kà¥ªàà ñ 

¢yyç ¡àq Ævé§ý âvÐ¹þ ¡§ýà£Þ¹þ §çý £qÊ §Þý¹ìþàçv Êh y§ýmç Ñè ñ 
Narration ¢y ¡§ýà£Þ¹þ §çý ràÊç tç ¡ªàÊ tÑ¾wqä½àê kàÂà§ýàÊã Ñè, màç ¢y §ýàévt tç 

¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Credit Limit(Amount) ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ â§ý §íçý»þã¹þ âvtã¹þ â§ý ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 

¹ìþàÂlé¨ÎàÂà §ýÊmç ytu ¡ªàÊ ¢y §íçý»þã¹þ ¡tà£Þ¹þ yç kàÀà ârv ¡tà£Þ¹þ uà 

§ýÐ¹þtÊ §ýà révÂy Ñàçmà Ñè, màç §íçý»þã¹þ âvtã¹þ ¡àçÍÑÊ (Credit Limit 

Over) §ýà tçyçk âÀuà kà¥ªàà ñ tmvr ¢y ¡tà£Þ¹þ yç kàÀà ¡tà£Þ¹þ §ýà 

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

â§ýkã¥  
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Modify ¡é» â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹þ tç ¡ªàÊ §äý²þ rÀvàw uà jçÞkçy §ýÊÂàç Ñè, màç yryç 

qÑvç §éýÂyv (Cancel) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y §çý ràÀ tàé»þãÄýàu 

(Modify) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tç âyvç¨¹þ ¡§ýà£Þ¹þ §çý 

§ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ §ýà Âààt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý jçÞkçy uà rÀvàw §ýÊÂàç §çý ràÀ 

¡§ýà£Þ¹þ yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§ç  (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Delete ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹ §ýàç ¡ªàÊ â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñè, màç yryç qÑvç §éýÂyv 

(Cancel) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y§çý ràÀ tç â»þvã¹þ (Delete) r¹þÂàqÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tç âyvç¨¹þ ¡§ýà£Þ¹ §çý §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹ 

§ýà Âààt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý ¡§ýà£Þ¹ â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok) r¹þÂàqÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ tçyçk tç uy (Yes) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ 

¡§ýà£Þ¹ â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàà ñ 
 

¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq tàÐ¹þÊ (Account Group Master) 
 

§ýÐ¹þtÊ §çý âv¥ §ýàç¢ê ¡vªà ªàíäq uà §ýÐ¹þtÊ §ýà ¥áÊuà â»þÄýà¢Âà §ýÊÂàà Ñè, màç ¢y tàÐ¹þÊ §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà 

Ñè ñ ¢ytç ¡àq §ýÐ¹þtÊ §çý ¥áÊuà §ýàç ªàíäq rÂàà y§ýmç Ñè ñ kèyç §ýL Market Yard, M.G.Road, Camp 
etc… 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tçç ¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq tàÐ¹þÊ (Account Group Master) qÊ O¨v§ý  

â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàuà ¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡é»þ (Add) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Account Group Name ¢y §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ §ýà ªàíäq ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ kèyç §ýL ¥áÊuà §ýà Âààt 

¡àÀã ñ 
Under Account Group  ¢y §ýàévt tÞç Sundry Debtors âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
OK ¡é»þ â§ýuà ÑB¡à ¡§ýà£Þ¹þ yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok) r¹þÂàqÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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Modify ¡é» â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq tç ¡ªàÊ §äý²þ rÀvàw uà jçÞkçy §ýÊÂàç Ñè, màç 

yryç qÑvç §éýÂyv (Cancel) r¹þÂà qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y§çý ràÀ 

tàé»þãÄýàuqÊ (Modify) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tç âyvç¨¹þ 

¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq §çý §ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq §ýà Âààt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý jçÞkçy 

uà rÀvàw §ýÊÂàç §çý ràÀ ¡§ýà£Þ¹þ ªàíäq yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok)  

r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Delete ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹ ªàíäq §ýàç ¡ªàÊ â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñè, màç yryç qÑvç 

§éýÂyv (Cancel) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ¢y§çý ràÀ tç â»þvã¹þ (Delete)  

r¹þÂà qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tç âyvç¨¹þ ¡§ýà£Þ¹ ªàíäq §çý 

§ýàévt tç ¡§ýà£Þ¹ ªàíäq §ýà Âààt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý ¡§ýà£Þ¹ ªàíäq â»þvã¹þ 

§ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (Ok) r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ tçyçk tç 

uy (Yes)  r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ¡§ýà£Þ¹ ªàíäq â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàà ñ 
 

¡§ýà£Þ¹þ vçrv (Account Label)  
 

¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ¡§ýà£Þ¹þ â§ý ¡é»ìçþy âZàÞ¹þ âÂà§ýàvÂàç §çý âv¥ ¢y tàÐ¹þÊ §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tç ¡§ýà£Þ¹þ vçrv (Account Label) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
E.g. Sundry Creditors, Sundry Debtors 
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. 
Group Name ¢y §ýàévt tçÞç ¡§ýà£Þ¹þ §ýà ªàíäq âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ  

£Àà.Sundry Debtors, Sundry Creditors etc… 
 
 

¡àu¹þt ¡àçqÂàãAªà révÂy (Item Opening Balance) 

 

¡àu¹þt §ýà ¡àçqÂàãAªà révÂy »þàvÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà§ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tçÞ yç ¡àu¹þt ¡àçqÂàãAªà révÂy (Item Opening Balance) qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Item Group ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýà ªàíäq âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Ex. Rate ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà ¥¨yt¹çþ»þ Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Opening Qty ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýL ¡àçqÂàãAªà ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Save ¹þà¢êq â§ý¥ ÑB¥ ¡àu¹þt §ýL ¡àçqÂàãAªà ¨wàÞ¹þã¹þã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ‘Save‘ qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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yçÌytÂà tàÐ¹Ê (Sales Man Master) 
 

¡àq ¡qÂàç Àä§ýàÂà §çý yçÌytÂà §ýL kàÂà§ýàÊã (Âààt ¡àèÊ £y§çý ¡é»ìçþy) â»þ¹çþv kàÂà§ýàÊã ¢y tàÐ¹þÊ tçÞ yç 

»þàv y§ýmç Ñè ñ ¢yyç ¡àq yçÌytÂà wà¢k áÊqàç¹êþ âÂà§ýàv y§ýmç Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tçÞ yçÌytÂà tàÐ¹þÊ (Salesman Master) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàuà yçÌytÂà ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡é»þ (Add) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Salesman Name ¢y §ýàévt tçÞ yçÌytÂà §ýà Âààt ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Address ¢y §ýàévt tçÞ yçÌytÂà §ýà qäÊà qmà ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK ¡é»þ â§ýuà ÑB¡à yçÌytÂà yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ 
Delete ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ yçÌytÂà §ýàç ¡ªàÊ â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñè, màç yryç qÑvç yçÌytÂà 

âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ yçÌytÂà âyvç¨¹þ §ýÊÂàç §çý ràÀ â»þvã¹þ (Delete) 

r¹þÂàqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ yçÌytÂà â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàà ñ 
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ÂàéÊçÎàÂà tàÐ¹þÊ (Narration Master) 
 

¢y OÐ§íýÂà tçÞ ¡àq ÑÊ mÊÑ §çý ÂàéÊçÎàÂà ¡é»þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 
e.g.: CASH DEPOSIT IN BANK, CASH WITHDRAWAL FROM BANK, CHQ. NO., BILL NO., 
PETROL EXPS. SHOP EXPS. etc… 

uÑã ÂàéÊçÎàÂà ¡àq §éýÎà rÝ§ý ¡nwà kÊÂàv ÍÑà£jÊ §ýL ¥Þ¹ìþã §ýÊmç ytu ¢Ðmtàv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¢y ytu 

¡àq§ýàç ¡vªà ÂàéÊçÎàÂà âvhÂàç §ýL kÚÊm ÂàÑãA Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ tàÐ¹þÊ (Master) tçÞ ÂàéÊçÎàÂà tàÐ¹þÊ (Narration Master) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 

Add Âàuà ÂàéÊçÎàÂà ¡é»þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡é»þ (Add) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Narration ¢y §ýàévttçÞ ÂàéÊçÎàÂà ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK ¡é»þ â§ýuà ÑB¡à ÂàéÊçÎàÂà yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý  

â§ýkã¥ ñ 
Delete ¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ ÂàéÊçÎàÂà §ýàç ¡ªàÊ â»þvã¹þ §ýÊÂàà Ñè, màç yryç qÑvç ÂàéÊçÎàÂà 

âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ ÂàéÊçÎàÂà âyvç¨¹þ §ýÊÂàç §çý ràÀ â»þvã¹þ (Delete) r¹þÂàqÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ÂàéÊçÎàÂà â»þvã¹þ Ñàç kà¥ªàà ñ 
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Lesson 3 

¹ìþàÂlé¨ÎàÂà Transaction  
qjFy (Purchase) 
¢y OÐ§íýÂà tçÞ ¡àq hÊçÀã §çý â»þ¹çþÌy ¡é»þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý ¢Äçý¨¹þ yÃvàuÊ §çý ¡àèÊ qjFy §çý ¡§ýà£Þ¹þ qÊ Ñàçmç Ñè ñ 

qjFy ¥Þ¹ìþã §ýÊÂàç §çý ràÀ ¡àu¹þt §ýà Ð¹þàé§ý r¼.mà Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tçÞ yç qjFy (Purchase) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Doc No ¢y §ýàévt tçÞç âyOÐ¹þt yç ¡qÂàç ¡àq ¡ªàvà ÂàÞrÊ kÂàÊç¹þ Ñàçªàà ñ uÑã ÂàÞrÊ 

qjFy ârv qÊ âvhÂàç §ýL ¡àÀm Êhç, màç sâwÏu tçÞ ¡àq§ýàç qjFy ârv  

¼äÞþ¼þÂàà ¡àyàÂà Ñàçªàà ñ 
Date qjFy âÄý»þãAªà »çþ¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ âyOÐ¹þt ¡qÂàç ¡àq ¡àk §ýL màÊãh  

vçªàã ñ 
Purchase Bill No ¢yã §ýàévt tçÞ qjFy ârv ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Purchase Bill Date ¢y §ýàévt tçÞ qjFy ârv §ýL màÊãhý ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Purchase Account ¢y §ýàévt tçÞ qjFy ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Supplier Name ¢y §ýàévt tçÞç yÃvàuÊ §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
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Amount ¢y §ýàévt tçÞ qjFy ¡tà£Þ¹þ ¡qÂàç ¡àq ¡q»çþ¹þ §ýL kà¥ªàã ñ ¡àq §ýàç 

»þàvÂàç §ýL kÚÊm ÂàÑãA Ñè ñ 
Code ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §çý ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ âÀuà, màç yàtÂàç  

¡àu¹þt âvÐ¹þ ¡à¥ªàã ñ ¢yã tçÞ yç yÑãA ¡àu¹þt âyvç¨¹þ §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ 

âÀkã¥ ñ 
Qty ¡àu¹þt §ýL qjFy ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Rate ¡àu¹þt §ýà qjFy Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Tax Ex. Rate ¡àu¹þt §ýà qjFy ¹éþ¨y ¥¨yt¹çþ»þ Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Discount % ¡àu¹þtqÊ vªààuà ªàuà â»þÐ§ýà£Þ¹þ qyG¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Discount Amount ¡àu¹þtqÊ vªààuà ªàuà â»þÐ§ýà£Þ¹þ qyG¹þ ¹þà¢êq §ýÊÂàç §çý ràÀ ¡tà£Þ¹þ ¡qÂàç 

¡àq §éýÌ¨uävç¹þ §ýÊ§çý ¡à¥ªàã ñ â§ýÞmå â»þÐ§ýà£Þ¹þ qyG¹þ tçÞ ÂàÑãA, ¡tà£Þ¹þ tçÞç 

Ñàçªàã màç uÑ ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Vat% ¡àu¹þt qÊ vªààuà ªàuà wé¹þ qyG¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Vat Amount ¡àu¹þt qÊ vªààuà ªàuà wé¹þ qyG¹þ »þàvÂàç §çý ràÀ ¢y §ýàévt tçÞç wé¹þ 

¡tà£Þ¹þ ¡qÂàç ¡àq ¡à¥ªàã ñ 
Other â§ýyã sã  ¡vªà ¡tà£Þ¹þ §ýà ÄýÊ§ý Ñàçªàà màç ¢y §ýàévt tçÞç ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Amount ¢y §ýàévt tçÞ ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ ¡qÂàç ¡àq ¡à¥ªàã ñ 
Landing Cost âÂàjç âÀhÂàçwàvã rãv §ýàéÐ¹, véÂ»þãAªà §ýàéÐ¹þ ¢y §ýàévt tçÞ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Sale Rate ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýà yçv Êç¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ ¡àªàç ¡àq§ýàç ¡àq§ýà 

ZààéÄýL¹þ qyG¹þ tçÞç âÀhà¢ê Àçªàà ñ 
OK ÄýL»þ â§ýuà ÑB¡à qjFy ârv yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ 
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yçv(Sale) 
 

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

¢y ¥Þ¹ìþã §çý ¢Äçý¨¹þ §ýÐ¹þtÊ §çý ¡§ýà£Þ¹ qÊ ¡àèÊ yçv ¡§ýà£Þ¹ qÊ Ñàçmç Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý wkÑ yç ¡àu¹þt §ýà Ð¹þàé§ý §ýt Ñàçmà Ñè ñ âÄýÊ wàqy ¡à¥ ÑB¥ ¡àu¹þt §çý wkÑ yçç ¡àu¹þt §ýà 

Ð¹þàé§ý r¼þmà Ñè ñ 

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

 
 
Type ¢y  §ýàévt tçÞç ¡àq ¡vªà ¡vªà mÊÑ §çý âyÊãk yçç ârv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

¢y yç ¡àq tÌ¹þã §ÞýqÂàã yçç §ýàt §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¢yâv¥ ârvãAªà §çý âv¥ rã 

¡ÕàÊ §ýà ¢Ðmtàv â§ýuà kà¥ªàà ñ 
Invoice Number uÑ âyOÐ¹þt ¡qÂàç ¡àq ¡ªàvà ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊ vçªàã ñ ârv tçÞç §äý²þ 

rÀvàw §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡nwà ârv »þãvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y ÂàÞrÊ §ýà 

¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 
Date ràuâ»þÄýàéÌ¹þ âyOÐ¹þt ¡àk §ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ màÊãhç tçÞç §äý²þ 

ÄýÊ§ý Ñàçªàà màç âyOÐ¹þt »çþ¹þ jç§ý §ýÊ§çý âvkã¥ ñ 
Sales A/C ¢y §ýàévt tçÞ yçÌy ¡§ýà£Þ¹þ yçvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Customer Account ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ §éýÎà ârv Ñàçªàà màç §éýÎà 
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âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Cash Name §éýÎà tçÞ ârv Ñàçªàà màç ¢y §ýàévt tçÞ §ýÐ¹þtÊ §ýà Âààt ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Salesman  ¢y §ýàévt tçÞ yçÌytÂà §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Code ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýà ¢âÂàâÎàuv ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ ÀçÞªàç màç yàtÂàç  

¡àu¹þt âvÐ¹þ âÀhà¢ê Àçªàã ñ ¢ytçÞ yç ¡àq §ýàèÂà yà sã ¡àu¹þt âyvç¨¹þ 

§ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ âÀkã¥ ñ 
Narration ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt qÊ Âààç¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Tax Ex. Rate ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt §ýà ¹éþ¨y ¥¨yt¹çþ»þ Êç¹þ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà 

kàuçªàà ñ 
Qty ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýL yçv ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Rate ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýà yçv Êç¹ tàÐ¹þÊ tçÞ yç ¡q»çþ¹þ â§ýuà kà¥ªàà ñ 
                                 

Incl Tax & Discount 

Rate 

 

¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §çý wé¹þ ¡àèÊ â»þÐ§ýà£Þ¹þ yâÑm Êç¹þ âvâhuç ñ 
Vat % ¢y §ýàévt tçÞ ¡àu¹þt qÊ vªààuà ªàuà wé¹þ qyG¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Vat Amount ¡àu¹þt §çý wé¹þ qyG¹þ ¹þà¢êq  §ýÊÂàç §çý ràÀ wé¹þ ¡tà£Þ¹þ ¡qÂàç¡àq 

§éýÌ¨uävç¹þ Ñàç kàuçªàãýñ 
Amount ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÊ§çý ¡qÂà ¡àq ¡à¥ªàã ñ 
OK Ñàç ªà¥ ârv §ýL âZàÞ¹þ âÂà§ývÂàç §çý âv¥ ¡àèÊ wÑ  ârv yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ 

¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 
Check Box in Sale Screen: 
 
Delete Bill kr ¡àq §ýàç¢ê yçv ârv â»þvã¹þ §Êmç Ñàç, màç »þàé¨uätçÞ¹þ ÂàÞrÊ tçÞ â»þvã¹þ 

§ýÊÂàçwàvç ârv §ýà ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ ÀçÂàç §çý ràÀ ¢y §ýàévt tçÞ tà£y 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ tçyçk tçÞ uy (Yes) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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§éýÎà ¡àèÊ rÝ§ý (Cash & Bank) 
 

¢y OÐ§íýÂàtçÞ yç ¡àq §éýÎà ¡àèÊ rÝ§  §ýà ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà §ýÊ y§ýmç Ñè ñ £Àà §éýÎà áÊyã¹þ, §éýÎà qçtçÞ¹þ, jç§ý áÊyã¹þ 

¡àèÊ jç§ý qçtçÞ¹þ, ¢y§çýý ¡vàwà rÝ§ý tçÞ §éýÎà »þàvÂàç §çý âv¥, rÝ§ tçÞ yç §éýÎà âÂà§ýàvÂàà, hjàê ¡àèÊ ¢mÊ ¢y 

âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tçÞ §éýÎà ¡àèÊ rÝ§ý (Cash & Bank) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Type ¢y §ýàévt tçÞç ¥Þ¹ìþã §ýL ¹þà¢êq âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ £Àà §éýÎà ¡nwà rÝ§ý ¢ 
Date ¢y §ýàévt tçÞ âyÐ¹þt ¡qÂàç¡àq ¡àk§ýLý màÊãh vçªàã ñ 
A/C Name ¢y §ýàévt tçÞç §éýÎà ¡nwà rÝ§ý âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Bill No ¢y §ýàévt tçÞ ârv ÂàÞrÊ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Blank Column ârv ÂàÞrÊ âyvç¨¹þ §ýÊÂàç ràÀ ¢yý§ýàévt tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ ¡q»çþ¹þ â§ýuà kàuçªàà 

¡nwà ¡àq§ýàç jàâÑ¥ wàçç ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ  
Dr.Amount 
Payment/Withdrawal 

¢y §ýàévt tç »çþâr¹þ (Debit) ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 

Cr.Amount 
Receipt/Deposit 

¢y §ýàévt tçÞ §íçýâ»þ¹þþ(Credit) ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 

Narration ¢ytçÞ £âjm ÂàéÊçÎàÂà âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
OK ¥Þ¹ìþã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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»çþâr¹þ Âààç¹þ ¡àâ½à §íçýâ»þ¹þ Âààç¹þ (Debit Note / Credit Note) 
 

¢y OÐ§íýÂàtçÞ ¡àq »çþâr¹þ ¡àèÊ §íçýâ»þ¹þ Âààç¹þ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tçÞ yç »çþâr¹þ ¡àèÊ §íçýâ»þ¹þ (Debit Note / Credit Note) 

Âààç¹þqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

»çþâr¹þ Âààç¹þ 
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§íçýâ»þ¹þ Âààç¹þ 
 

 
 

Type ¢y §ýàévt tçÞ »çþâr¹þ Âààç¹þ ¡nwà §íçýâ»¹þ Âààç¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Doc No ¢y §ýàévt tçÞ âyOÐ¹þt ¡qÂàçç¡àq ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ ¢y§ýà ¥Ðmtàv 

¹ìþàÂlé¨ÎàÂà tàéâ»þÄýàu ¡nwà â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ Ñàçmà Ñè ñ 
Date ¢y §ýàévt tçÞ âyOÐ¹þt ¡qÂàç¡àq ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ 
A/C Name ¢y §ýàévt tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ £Àà. yçÌy ¥yã ¢. 
Debit / Credit To ¢y §ýàévt tçÞ ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ £Àà. yÃvàuÊ, §ýÐ¹þtÊ ¢ 
Narration ¢y §ýàévt tçÞç Âààç¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Amount ¢y §ýàévt tçÞ ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Bill No ¥y §ýàévt tçÞç ârv ÂàÞrÊ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Item Name ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Qty ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýL ¨wàÞ¹þã¹þã ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Rate ¢y §ýàévt tçÞç  ¡àu¹þt §ýà Êç¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Free ¢y §ýàévt tçÞç ÄíýL ¡àu¹þt §ýL yÞ©uà ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Scheme ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þtqÊ vªàà¢ê ªàuã Ð§ýLt ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Discount ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹t vªààuà ªàuà â»þÐ§ýà£Þ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Amount ¢y §ýàévt tçÞç ¡àu¹þt §ýL ¹þàç¹þv ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
OK ¥Þ¹ìþã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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kÂàêv ÍÑà£jÊ (Journal Voucher) 
 

¢y OÐ§íýÂàtçÞ yç ¡àq kÂàêv ¥Þ¹ìþã §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tç kÂàêv ÍÑà£jÊ (Journal Voucher) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Doc No ¢y §ýàévt tçÞç âyOÐ¹þt ¡qÂàç¡àq ¡ªàvà ÂàÞrÊ ¡q»çþ¹þ §ýÊçªàã ñ ¢y§ýà 

¢Ðmtàv ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà tàéâ»þÄýàu ¡nwà â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ Ñàçmà Ñè ñ 
Date ¢y §ýàévt tçÞç âyOÐ¹þt ¡qÂàç¡àq ¡àk§ýL màÊãh ¡q»çþ¹þ â§ýkã¥ ñ 
Account ¢y §ýàévt tçÞç ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Dr. Amount ¢y §ýàévt tçÞç »çþâr¹þ (Debit) ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Cr. Amount ¢y §ýàévt tçÞç §íçýâ»þ¹þ (Credit) ¡tà£Þ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Narration ¢y §ýàévt tçÞç yâÑ ÂàéÊçÎàÂà ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK ¥Þ¹ìþã yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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rÞé§ý áÊ§ýOÂyvçÎàÂà (Bank Reconciliation) 
 

¢y ¥Þ¹ìþã yç ¡àq ¡àq§çý rÝ§ý tçÞ yç ktà (Deposite) uà âw»îþÊàév (Withdrawal) â§ý¥ ÑB¥ jç§ý §çý ¥Þ¹ìþã 

§ýàç qày §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  

¢y tçÞ ¡àq rÝ§ý âÄýÌ¹þÊ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¢y ¥Þ¹ìþã §çý âv¥ ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà (Transaction) tçÞ yç rÝ§ý 

áÊ§ýOÂyvçÎàÂà (Bank Reconciliation) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
    

 
 
Date ¢y §ýàévt tçÞç »çþ¹þ ¹þà¢êq â§ýkã¥ ñ 
Bank Account  ¢y §ýàévt tçÞç rÝ§  §ýàý Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
Clearing Date ¢y §ýàévt tçÞç áÊyãÍÑ ¡àèÊ qç»þ jç§ý §ýL qày/O¨v¡Ê »çþ¹þ ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
Save â§ý¥ ÑB¥ jçÞkçy yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ yçÍÑ (Save) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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Lesson 4 

áÊqàç¹êþ Report 
 

Account Report & Stock & Other Reports 

yr áÊqàç¹êþ tçÞ §ýàétÂà âÄýjyê(Common features for all reports) 

ÑÊ áÊqàç¹êþ ¡àq »çþ¹ þwà¢k Àçh y§ýmç Ñè ñ 

ÑÊ áÊqàç¹êþ ¡àq Ð¹éþÂ»þ»êþ ÄýàéÊté¹þ tçÞç yçÍÑ §ýÊ y§ýmçç Ñè ñ £Àà. w»êþ, ¥¨yçv, ¹çþ¨Ð¹þ, â»þrã¥Äý ¢. 

ÑÊ áÊqàç¹êþ §ýàç tÌ¹þãqv §ýàévt ¡nwà âyÞªàv §ýàévt wà¢k âÄýÌ¹þÊ ¡nwà yàé¹êþ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

ÑÊ áÊqàç¹ê §çý âZàÞ¹þ âZàÍüä Àçh y§ýmç Ñè ñ 

¡àq qäÊç áÊqàç¹êþ ¥§ý yàn âZàÞ¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ ¡nwà qçk wà¢k âZàÞ¹þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

uÑ áÊqàç¹êþ ¡àq Âààétêv yà¢k yç r»çþ yà¢k tçÞ Àçh y§ýmç Ñè ñ 

¡àq§ýàç jàâÑ¥ £yã mÊÑ áÊqàç¹êþ tçÞ ¡ÕàÊ §ýL yà¢k §ýt uà kàÀà §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

¡àq ¢y áÊqàç¹êþ tçÞ yç kàç jàâÑ¥ wàçç »çþ¹þà Äýà¢Â»þ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

áÊqàç¹êþ tçÞ âÀhà¢ê ÀçÂàçwàvã ¢y ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà và¢ÂàqÊ »þrv O¨v§ý §ýÊÂàç yç £y§ýà ârv ¡àçqÂà ÑàçÂàç §ýL yäâwoà 

Àã Ñè ñ 

áÊqàç¹êþ ÀçhÂàç §çý âv¥ ¡àq §ýàç jàâÑ¥ wàçç áÊqàç¹êþ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ ¡à¥ ÑB¥ ¢y OÐ§íýÂà tçÞç »çþ¹þ §çý §ýàévt tçÞç 

£âjm »çþ¹þ ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ âÀkã¥ ñ áÊqàç¹êþ ¡àq§ýàç yÑãA màÊãh tçÞ âÀhàuà Àçªàà ñ 
(Most of reports are in date range) 
 
Date Range:  

 
ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ (1 ¥âZàv yçç 31 tàjê) ¢y Zà§ýàÊ yç màÊãh yàv ÀçÂàç §çý wkÑyçç ¡àq §ýàç »çþ¹þ 

§çý §ýàévt tçÞç âyÄêýý âÀÂà ¡àèÊ tâÑÂàà ¹þà¢êq §ýÊÂààýÑè ñ £Àà. 01/04 to 31/03 ¢. ¡àq§ýàç §ýàç¢ê sã áÊqàç¹êþ 

ÀçhÂàà Ñè màç ¢y Zà§ýàÊ màÊãh ¹þà¢êq §ýÊ§çý ¥Þ¹þÊ Àç âÀkã¥ ñ   

 

 

 

£qÊ âÀhà¢ê ÀçÂàçwàvç ¹äþvràÊ §çý yÑàÊçç ¡àq ÑÊ mÊÑ §çý áÊqàç¹êþ yÑkmà yç Àçh y§ýmç Ñè ñ 
 

1. qåÊç yàéÅ¹þwç¡Ê tçÞ yç ràÑÊ kàÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

2. uÑà yç ¡àq §éýÌ¨uävç¹þÊ §ýàý¢Ðmtàv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

3. tÑ¾wqä½àê Âààç¹þ âvhÂàç §çý âv¥ uÑàÝ yç Âààç¹þqé»þ §ýà ¢Ðmtàv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

4. âZàÞ¹þÊ Zààéq¹þJ ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ  
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5. yàéÅ¹þwç¡Ê §çý OÐ§íýÂà §ýàç ÊÞªà ÀçÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv §ýÊ y§ýmç Ñè ñ 

6. ¢y tçÞ yç ¡àq áÊqàç¹êþ View §ýL ¡àé»êþÊ Àç y§ýmç Ñè ñ 

7. ÑÊ áÊqàç¹êþ §çý qçk §çý yà¢k â§ý âªàÂàmã §çý âv¥ uÑà yç ¡àq ÚvÊ Àç y§ýmç Ñè ñ 

8. áÊqàç¹êþ Âààétêv yà¢k yç r»çþ yà¢k tçÞ ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

9. ¢y yç ¡àq áÊqàç¹êþ §ýL âZàÞ¹þ vç y§ýmç Ñè ñ ¥y tçÞ ¡àq áÊqàç¹êþ §ýL qçk wà¢k âZàÞ¹þ Àç y§ýmç Ñè ñ 

10.áÊqàç¹êþ §ýL âZàÍüä ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂàà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

11.ÑÊ áÊqàç¹êþ ¡àq Ð¹éþÂ»þ»êþ ÄýàéÊté¹þ tçÞç yçÍÑ §ýÊ y§ýmç Ñè ñ£Àà. w»êþ, ¥¨yçv, ¹çþ¨Ð¹þ, â»þrã¥Äý, ¢. 

12.áÊqàç¹êþ tçÞ ¡àq§ýàç kàç jàÑç wàç tÑ¾wqä½àê ¡ÕàÊ ¡nwà â§Þýtm ¼äÞþ¼þÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv 

Ñàçmà Ñè ñ   

13.áÊqàç¹êþ §ýàévt wà¢k âÄýÌ¹þÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y r¹Âà §ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 

14.¡ªàÊ áÊqàç¹êþ »çþ¹þ »þàv§çý ¥Þ¹þÊ ÀçÂàç yç âÀhà¢ê ÂàÑãÞ âÀuà màç áÊqàç¹êþ áÊÄíçýÎà §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y r¹Âà qÊ 

O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

15. áÊqàç¹êþ §çý yryç qÑvà qçk ÀçhÂàç âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

16. áÊqàç¹êþ Àçhmç wQý ¡àªàç §ýàý qçk ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 

17. áÊqàç¹êþ Àçhmç wQý ¡àªàç âÀhà¢ê ÀçÂàçwàvç qçk §çý ¡ªàvà qçk ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv      

â§ýkã¥ ñ 

18. áÊqàç¹êþ §çý yryç ¡àhÊã qçk ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y r¹þÂà §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

19. ¡àçqÂà â§ý¥ ÑB¥ áÊqàç¹êþ tçÞ yç  ràÑÊ kàÂàç §çý âv¥ ¢y r¹Âàþ§ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 

áÊqàç¹êþ yÑkmà yç ÀçhÂàç §çý âv¥ ¢y§ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 
 

 

 

yÑãA ¡àu¹þt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ yâÑ ¡§ýà£Þ¹þ âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ yâÑ yçÌytÂà, §éýÎà ¡§ýà£Þ¹þ,rÝ§ý ¡§ýà£Þ¹þ, 

yçÌy ¡àèÊ qjFy ¡§ýà£Þ¹þ ¢.âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 

¡àèÊ sã ¥çyç ¡àéÃÎàÂà Ñè kèyç âyvç¨¹þ ríÝ»þ (Brand), âyvç¨¹þ §éý¹çþªàÊã (Category) âyvç¨¹þ §ýÊ§çý áÊqàç¹êþ 

yÊvmà yç Àçh y§ýmç Ñè ñ  
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¹éþvã ¹ìþàÂyÄýÊ (Tally Transfer) 
ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ §ýà »çþ¹þà ¹éþvã tçÞç ¹ìþàÂyÄýÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà§ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ 

¢y§çý âv¥ ¡§ýà£Þ¹þ áÊqàç¹êþ (Accounts Report) tçÞ ¹éþvã ¹ìþàÂyÄýÊ (Tally Transafer) qÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ O¨v§ý §ýÊ§çý Ð¹þà¹êþ ¹ìþàÂyÄýÊ qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

   
 

 

¹éþvã ¹ìþàÂyÄýÊ §ýL Zààçyçy qäÊã ÑàçÂàç §çý ràÀ tàu §ýàéÈÃuä¹þÊ (My Computer) tçÞç yã »ìþà¢ÍÑ (C - Drive) 

qÊ Ààç »çþ¹þà Äýà¢Ìy muàÊ Ñàçªàã ñ 

1.20071.PCS uÑ tàÐ¹Ê ¹ìþàÂyÄýÊ §çý âv¥ ¡àèÊ 2. 20072.PCS uÑ qäÊç ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà ¹ìþàÂyÄýÊ §ýÊÂàç 

§çý âv¥ uç Ààç Äýà¢Ìy ¥§ý ¥§ý §ýÊ§çý ¹éþvã tçÞ ¥¨yqàç¹êþ §ýÊÂàç yç yàéÅ¹þwç¡Ê §ýà qäÊà »çþ¹þà ¹éþvã tçÞç ¹ìþàÂyÄýÊ 

â§ýuà kàuçªàà ñ 
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Lesson 5 
System 

uäkÊ ZààçÄýà¢v (User Profile)   
 

yàéÅ¹þwç¡Ê ¡àèÊ âyOÐ¹þt §çý ây¨uäÊã¹þã §çý âv¥ uäkÊ §ýL kàÂà§ýàÊã sÊÂàà kÚÊã Ñè ñ uäkÊ ¡é»þ §ýÊÂàç yç uäkÊ 

§ýàç ¡àq kÚÊã OÐ§íýÂà ây¨uäÊã¹þã §çý yàn Àç y§ýmç Ñè ñ ¢yyç âÀ¥ ÑB¥ OÐ§íýÂà tçÞç uäkÊ §ýàç¢ê sã rÀvàw ÂàÑãA 

§ýÊ y§ýmà ñ £Àà. ¡àu¹þt §ýà Êç¹þ jçÞk §ýÊÂàà, ârv tàéâ»þÄýàu §ýÊÂàà ¢.  

          ¢y §çý âv¥ âyOÐ¹þt (System) tçÞ uäkÊ ZààçÄýà¢êv (User Profile) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Add Âàuà ZààçÄýà¢v rÂààÂàç §çý âv¥ (Add) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
User Name ¢y §ýàévt tçÞç (User) §ýà Âààt ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
User Code ¢y §ýàévt tçÞç (User Code) ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
User ID User Id tç User §ýà Id ¹þà¢êq  â§ýkã¥ (User Identification Name) 

User Password Password tçç User §ýà Password ¹þà¢êq  â§ýkã¥ ñ 
OK User yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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tàéâ»þÄýàu uäkÊ ZààçÄýà¢v  (Modify User Profile) 
 

¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ uäkÊ §çý kàÂà§ýàÊã tçÞ §äý²þ rÀvàw §ýÊÂàç §çý âv¥ téàâ»þÄýàu uäkÊ ZààçÄýà¢v (Modify User 

Profile) §ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 
 

 

 

Cancel qÑvç §éýÂyvqÊ (Cancel) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Modify âÄýÊ tàé»þãÄýàuqÊ (Modify) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Select User âyvç¨¹þ uäkÊtçÞç User âyvç¨¹ â§ýkã¥ ñ 
OK jçÞk/rÀv §ýÊÂàç §çý ràÀ yçÍÑ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý  

â§ýkã¥ ñ 
 

â»þvã¹þ uäkÊ ZààçÄýà¢v (Delete User Profile) 
 

¡é»þ â§ý¥ ÑB¥ uäkÊ §ýL ZààçÄýà¢v â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ â»þvã¹þ uäkÊ ZààçÄýà¢v §ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 
 

 

 

Cancel yryç qÑvç §éýÂyvqÊ (Cancel) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Delete §éýÂyvqÊ O¨v§ý § Ê§çý â»þvã¹qÊ (Delete) O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Select User â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ uääkÊ §ýà Âààt âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 
OK â»þvã¹þ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
Yes ¡àuç ÑB¥ tçyçk tçÞç uy (Yes) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
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uäkÊ ây¨uäáÊ¹þã yç¹þ¡q (User Security Setup) 
 

User §ýàç §ýt yç §ýt ¡àèÊ £âjm w§êý Îàç»Üäv ÀçÂàç §çý âv¥, 

âyOÐ¹þt (System) tçÞ uäkÊ ây¨uäáÊ¹þã yç¹þ¡q (User Security Setup) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 
 

 

 

Select User Name âyvç¨¹ uäkÊ Âàçt tçÞç uäkÊ §ýà Âààt âyvç¨¹ â§ýkã¥ ñ 
Black Mark âÀ¥ ªà¥ rÊàrÊ âjÂÑàçÞ tçÞ yç yâÑ âjÂÑ tà£y O¨v§ý yç âÂà§ýàv âÀkã¥ ñ  
Other Security ¢y tçÞ uäkÊ §çý ÑànàçÞ §ýàç¢ê sã jçÞk Âà ÑàçÂàç §çý âv¥ ¡ÀÊ ¡é½»þ ây¨uäáÊ¹þã 

(Other & Securiety) tçÞ yç §ÞýqÂàã ZààçÄýà¢êv ¡é½»þ ây¨uäáÊ¹þã 

(Company Profile & Securiety) §çý ràé¨y tçÞ âÀhà¢ê Àç ÊÑà rÊàrÊ 

âjÂÑ âÂà§ýàv âÀkã¥ ñ  
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ÊâkÐ¹þÊ âyOÐ¹þt (Register System) 
 

uÑ áÊ¹çþvÃvy ¡àâÀ¾u yàéÅ¹þwç¡Ê §ýL ÊâkÐ¹ìçþÎàÂà OÐ§íýÂà Ñè ñ. ¡àq§ýL §ýàéÈÃuä¹þÊ âyOÐ¹þþt ZààéÈÃ¹þ §ýàéÈÃuä¹þÊ 

yâwêyçy ÑtàÊç ¢y Äýtê tçÞ ÊâkÐ¹þÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y â§ý (ÂàÞrÊ) §ýà ¢Ðmtàv Ñàçmà Ñè ñ  §ý¢ê âÀÂààçÞ ràÀ 

¡àq§ýL §ýàéÈÃuä¹þÊ âyOÐ¹þt ¡àq§ýàç ¡àçÌ»þ â§ý §ýà tçyçk Àçªàã ñ ¢y tçyçk tçÞ Âà¢ê â§ý »þàvÂàç yç qÑvç 

yàéÅ¹þwç¡Ê ¢êÍÑéÌuäÎàÂà ÍÑkêÂà ¡àq§çý §ýàéÈÃuä¹þÊ âyOÐ¹þt tçÞ Ñàçªàã ñ  

          ¢y yàéÅ¹þwç¡Ê §ýàç ÊâkÐ¹þÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ §ýàéÈÃuä¹þÊ tçyçk tçÞ âÀhÂàçwàvã ¡àçÌ»þ â§ý ZààéÈÃ¹þ §ýàéÈÃuä¹þÊ 

yâwêyçy §ýàç Àç§ýÊ âtvã ÑB¢ Âà¢ê â§ý Âuä â§ý ¢y §ýàévt tçÞç »þàv §ýÊý¡àç§çý (OK) qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ 

§ý¢ê ytu ràÀ ¥çyà tçyçk ¡à ªàuà màç £qÊ §çý ZààçâykÊ §ýà ¢Ðmtàv â§ýkã¥ ñ 
 

 
 
Register System: Software Registration information 

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

register. 
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Lesson 6 
Tools 

 

áÊ§éýÌ¨uävç¹þ ¡§ýà£Þ¹þ révÂy (Recalculate Account Balance) 
 

qåÊç ¡§ýà£Þ¹ §ýL ¥Þ¹ìþã §éýÌ¨uävç¹þ §ýÊÂàç yç qÑvç ¢y ZààçâykÊ §ýà ¢Ðmtàv §ýÊÂàà kÚÊã Ñè ñ  

¡§ýà£Þ¹îþy §çý ¡àçqâÂàÞªà révÂy tçÞç rÀvàw ¡nwà ¡àçqÂàãAªà révÂy ¡é»þ §ýÊ§çý ¡nwà ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà tçÞ yç ¥Þ¹ìþã 

â»þvã¹þ â§ý ªà¢êþ màç ¢y ZààçâykÊ §ýà ¢Ðmtàv §ýÊÂàà kÚÊã Ñè ñ 

â§ýyã sã ¡§ýà£Þ¹îþy §çý révÂy tçÞç ÄýÊ§ý âÀhà¢ê âÀuà màç áÊ§éýÌuävç¹þ ¡à£¹þÐ¹Ýþâ»Þþªà §ýÊÂàç yç qÑvç 

áÊ§éýÌ¨uävç¹þ ¡§ýà£Þ¹þ révÂy §ýÊÂàà kÚÊã Ñèç ñ 

¢y§çý âv¥ ¹äþÌy (Tools) tçÞ yç áÊ§éýÌ¨uävç¹þ ¡§ýà£Þ¹þ révÂy (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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áÊ§éýÌ¨uävç¹þ Ð¹þàé§ýþ révÂy (Recalculate Stock Balance) 
 

ÑÊ ¥§ý ¡àu¹þt §çý ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà §ýà §éýÌ¨uävçÎàÂà §ýÊÂàç §çý âv¥ áÊ§éýÌ¨uävç¹þ Ð¹þàé§ýþ révÂy §ýÊÂàà kÚÊã Ñè ñ 

§ýàç¢ê sã ¡àu¹þt §çý ¡àçqâÂàÞªà Ð¹þàé§ý tçÞ rÀvàw uà ¡àçqâÂàÞªà Ð¹þàé§ýþ ¡é»þ â§ýuà uà âÄýÊ §ýàèÂà yç sã ¹ìþàÂlé¨ÎàÂà 

tçÞ yç ¥Þ¹ìþã tàéâ»þÄýàu (Modify) uà â»þvã¹þ (Delete) â§ý màç  ¢y ZààçâykÊ §ýà ¢Ðmtàv §ýÊÂàà kÚÊã Ñè ñ 

               §ýàç¢ê sã ¡àu¹þt §çý Ð¹þàé§ý tçÞ ÄýÊ§ý âÀhà¢ê âÀuà màç áÊ§éýÌuävç¹þ Ð¹þàé§ýþ révÂy (Recalculate 

Stock Balance) §ýÊÂàà kÚÊã Ñè ñ ¢y §çý âv¥ ¹äþÌy (Tools) tçÞ áÊ§éýÌ¨uävç¹þ Ð¹þàé§ý révÂyqÊ 

(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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jçÞk ¢uÊ (Change Year) 
 

ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ jçÞk §ýÊÂàç §çý âv¥ ¢y OÐ§íýÂà §ýà ¢Ðmtàv â§ýuà kàmà Ñè ñ  

kr ¡àq§ýàç ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ jçÞk §ýÊÂàà Ñàç màç »ìþàéq »þà£Âà âvÐ¹ tçÞ yç ¡àq Âàuà yàv âyvç¨¹þ â§ýkã¥ ñ 

kr 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¥þ ¹äþÌy (Tools) tçÞ jçÞk ¢uÊ (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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rä§ý ¨vàçk  (Book Close) 
 

Âàuà ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ rÂààÂàç §çý âv¥ ¡àèÊ ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ §ýà ¡§ýà£Þ¹þ révÂy ¡àèÊ Ð¹þàé§ý révÂy 

¡ªàvç ÄýàuÂààOÂÎàuv ¢uÊ tçÞ ¹ìþàÂyÄýÊ §ýÊÂàç §çý âv¥ rä§ý ¨vàçk §ýà ¢Ðmtàv â§ýuà kàmà Ñè ñ 

¢y§çý âv¥ ¹äþÌy (Tools) tçÞ rä§ý ¨vàçk (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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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 yçÍÑqÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ ¢y Zà§ýàÊ ¡àq qäÊç ÄýàuÂààOÂÎàuv 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 OÐ§íýÂà tçÞ âÀhà¢ê ÀçÂàçwàvç ré§ý¡q r¹þÂà qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñý ¡àq §çý yàtÂàç âÂàjç âÀhà¢ê ÀçÂàçwàvã uÑ 

OÐ§íýÂà ¡à¥ªàã ñ 
 

 
 
 

¢y OÐ§íýÂà tçÞç ré§ý¡q ÄýàçÌ»þÊ âyvç¨¹þ §ýÊ§çý jàvä màÊãh Äýà¢v §çý Âààt tçÞ ¹þà¢êq §ýÊ§çý yçÍÑqÊ O¨v§ý 

â§ýkã¥ ñ ¢y§çý ràÀ ré§ý¡q qÊ O¨v§ý â§ýkã¥ ñ §äý²þ ytu ràÀ ¡àq§ýà ré§ý¡q âvuà ÑB¡à tçyçk ¡àuçªàà ñ 
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Shortcut Keys 
 

F1 Help ÑçÌq 
F2 Cash & Bank §éýÎà ¡àâ½à rÝ§ý 
F5 Refresh áÊÄíçýÎà 
F7 Cash Book §éýÎà rä§ý 
F8 Bank Book rÝ§ý rä§ý 
F9 Trial Balance ¹ìþàuv révÂy 
F10  Trading Account ¹ìçþâ»Þþªà ¡§ýà£Þ¹þ 
F11 Profit & Loss ZààéâÄý¹þ ¡àâ½à vàéy 
F12  Balance Sheet révÂy âÎà¹þ 
Ctrl + M Account Master ¡§ýà£Þ¹þ tàÐ¹þÊ 
Ctrl + I Item Master ¡àu¹þt tàÐ¹þÊ 
Ctrl + p Purchase qjFy 
Ctrl + S Sale yçv 
Ctrl + G  General Ledger kÂàÊv vçkÊ 
Ctrl + F Find Äýà¢Â»þ 

 


