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saaofT  vana  AonTrp`a[J 
vaJ-na naMbar 11.56 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

koSa baukÊ baoMk baukÊ jna-la bauk Anao KatavahI (Cash Book, Bank Book, 
Journal Book and Ledger) 

ToksaT fa[la banaavavaanaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co. 

vaJ-na naMbar 11.54 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
krkpatnaI ivagataonaI AonT/I  (TDS Details Entry) (e‐TDS FVU vaJ-na 3.8 maaTo) 
hoD kaoD : jao krkpatnaI caukvaNaIÊ rabaota maujbaÊ ³TIDIAosa calaNamaaM dSaa-vaola 
Minor Head Code  200 saMdBao-´ krvaamaaM AavaI haoya tao “1” AapvauM. prMtu jao to 
AakarNaI AiQakarI Wara krvaamaaM Aavaola AakarNaIonaa saMdBa-maaM ³TIDIAosa 
calaNamaaM dSaa-vaola Minor Head Code  400 saMdBao-´ krvaamaaM AavaI haoya tao “2” 
AapvauM. 
laoT fI :  laoT fI naI rkma dSaa-vavaI. 
 
krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐Q) 
TIDIAosa fa[la vaoilaDoSana yauiTilaTI vaJ-na 3.8 nao Anau$p fa[la banaavavaa jao[ta 
forfarao krvaamaaM Aavyaa Co. 

Garakaonaa maasTrnauM ilasT (Debtors Master Listing) 
GarakaonaI maaihtI Qaravatao irpaoT-Ê sanD/I irpaoT-sa (Sundry Reports) ivaklp hozL 
]maorvaamaaM Aavyaao Co. Anaok A%yaMt ]pyaaogaI ivaklpao Qaravatao Aa irpaoT-Ê sËIna 
Anao ip`nTr ]praMt fa[la sva$po pNa maoLvaI SakaSao. irpaoT- maaTo jao[tI kaolamaao 
³ivagatao´ psaMd krvaanaI toma j tomanaI managamatI gaaozvaNaI krvaanaI sauivaQaaAao pNa 
]PlabQa kravavaamaaM AavaI Co. jao[tI kaolama maoLvavaaÊ to ivagat saamao “Select?” 
kaolama hozL “Y”³ Yes maaTo´ AapvauM. tovaI j rItoÊ irpaoT-maaMqaI to kaolama rd krvaaÊ 
“Select?” kaolama hozL KalaI raKvauM. kaolamaaonauM sqaana badlavaa Ctrl +   Aqavaa Ctrl 
+   Keys naao ]pyaaoga krvaao. kaolamaaonaI phaoLa[ (Width) toma j drok kaolama pholaaM 
KalaI raKvaanaI jgyaamaaM pNa j$iryaat maujba vaQaarao Aqavaa GaTaDao krI SakaSao. 
 

KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
Aka]nT maasTr Anao Aa[Tma maasTr – maaoDyaulanaI AMdrqaI kMpnaI badlatI vaKto 
]d\\BavatI ~uiT dUr krI laovaamaaM AavaI Co.  
daNaa maasTr – hvao vaNajao[ta maasTr sarLtaqaI dUr krI SakaSao. 
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vaJ-na naMbar 11.51 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
Aa[Tma maasTr (Item Master) 

FDA iDpaT-maonTnao Form D‐1 faoma-oTmaaM irpaoT- Aapvaa maaToÊ Aa[Tma maasTrmaaMÊ vaYa- 
drmyaana vaocaaNa qayaola drok Aa[Tmanaao FDA Code jNaavavaanaao rhoSao. halaÊ drok 
Aa[TmanauM AnaajÊ kzaoLÊ saakrÊ tolaIibayaaMÊ vagaoromaaM vagaI-krNa krvaanauM 
jNaavavaamaaM AavyauM Co. toma CtaM drok vaoparIAo Aa baabatmaaM paotanaI j$iryaat 
maujbaÊ AsaaoisaAoSana Aqavaa Anya sa<aavaaLaAao trfqaIÊ yaaogya maaga-dSa-na maoLvaI 
laovauM. navaa FDA  maasTr KaolavaaÊ vaNajao[ta maasTr dUr krvaa Aqavaa hyaat 
maasTrmaaM sauQaarao krvaa FDA  maasTrnaI holpnaao ]pyaaoga krvaao. 
 
Ga$ Aavak Anao vaCatI Aavak AonT/I (Garu Aavak & Vachhati Aavak Entry) 
gaaoDa]na Aavak tarIKnaI saamao junaI tarIK naaKtaMÊ to matlabanaao maosaoj dSaa-
vavaamaaM AavaSao toma j Ctrl + Enter Wara knfma- krvaanauM rhoSao. 
 
vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
Agaa]Ê gaaoDa]nanaI saamao Ctrl + Tab dbaavataMÊ Godown, Bill No, vagaoro jovaa ]prnaa 
BaagamaaM dSaa-vaataM koPSana Ga+ safod rMgamaaM forvaa[ jtaM htaM. hvao toma na qataMÊ 
Godown koPSanaÊ koipTla AxaraomaaM GODOWN  koPSanamaaM forvaa[ jSao. 
 
KrId rŸsTr (Purchase Register) 

ivaivaQa ivaklpao toma j iflTsa-naI psaMdgaI maaTo navauM faomao-T AapvaamaaM AavyauM Co. 

Aa[Tma ga`up p`maaNao Aa[TmanaI KrIdInaI samarI maaTonaao navaao ivaklp ]maorvaamaaM 
Aavyaao Co. Aa ivaklp psaMd krtaM drok Aa[Tmanaa naMgaÊ vajnaÊ maalanaI rkmaÊ 
baardana caaj- saihtnaI kacaI rkma toma j baIlanaI rkmanaao TaoTla dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 

daNaa dlaalaI (%) irpaoT- (Dana Dalali (%) Report) 

ivaivaQa ivaklpao toma j iflTsa-naI psaMdgaI maaTo navauM faomao-T AapvaamaaM AavyauM Co. 
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AofDIAo maaTo faoma- DI¹1 irpaoT-  (Report for FDA Form D‐1) 

APMC/ST/FDA Reports  hozL Aa irpaoT- ]maorvaamaaM Aavyaao Co. Agaa] jNaavyaa 
p`maaNao vaYa- 2012¹13 maaToÊ drok Aa[Tmanao AnaajÊ kzaoLÊ saakrÊ tolaIibayaaMÊ 
vagaoromaaM vagaI-Ìt krI Aa irpaoT- maoLvavaanaao Co.navaa vaYa-qaI ³1À4À2013 baad´ drok 
Aa[TmanaI judI judI poikMga maujba Aa irpaoT- rju krvaanaao Co. Aa maaTo irpaoT-maaM 
FDA Codewise Aqavaa Item Codewise naao ivaklp ]PlabQa kravavaamaaM Aavyaao Co. 
Anya ivaklpaomaaMÊ drok gaaoDa]na p`maaNao toma j Ga$ Anao vaCataonaa vaocaaNanaI judI 
judI ivagatao pNa maoLvaI SakaSao.j$iryaat maujbaÊ vajna pNa ga`aosa vajna Aqavaa 
naoT vajnanaa QaaorNao maoLvaI SakaSao. vajnanao maoT/Ik TnamaaM $paMtr krvaanauM kaya- 
vapraSakaro krvaanauM rhoSao. vaocaaNa rkmanaI gaNa~I krvaa pNa ivaivaQa ivaklpao 
AapvaamaaM Aavyaa Co. da.t. maalanaI rkmamaaM baardana caaj-naI rkma ]maorvaanaao 
ivaklp psaMd kraSaÊo tao to vaocaaNanaI rkmaÊ vaocaaNa Kata toma j vaCataonaa 
KatamaaM jmaa qayaola rkma saaqao TolaI qaSao. prMtu vaQau vaastivak rkma ³baIla p`maaNao 
vajna x  vaocaaNa Baava Wara ]PlabQa qatI rkma´ maoLvavaaÊ jao tomaaM vaocaaNa 
p`ao%saahnanaI rkma toma j AsaaoisaAoSana laagaanaI rkma pNa ]maorvaamaaM AavaSao tao 
toÊ svaaBaaivakpNaoÊ vaocaaNa Kata toma j vaCataonaa KatamaaM jmaa qayaola rkma saaqao 
TolaI qaSao nahIM. karNa ko to rkmaao tomanaa saMbaMiQat KataAaomaaM jmaa qaSao Anao 
nahIM ko vaocaaNaÀvaCataonaa KataAaomaaM. AaqaI AaoiDT irpaoT- p`maaNao TolaI krvaaÊ 
maalanaI rkmamaaM f> baardana caaj-naI rkma ]maorvaanaao ivaklp vaQau yaaogya jNaaya 
Co. toma CtaMÊ Aa baabatmaaMÊ AsaaoisaAoSanaÀAnya trfqaIÊ yaaogya maaga-dSa-na maoLvaI 
laIQaa baad j iDpaT-maonTnao irpaoT- rju krvaa Baarpuva-k ivanaMtI. 
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vaocaaNa rŸsTr ³vaoT maaTo´ (Sales Register (VAT Purpose)) 

ivastRt maaihtI QaravatuM CtaM samajvaamaaM sarL navauM faoma-oT—2 ]maorvaamaaM AavyauM Co. 
drok maihnaa p`maaNao irpaoT- jaovaa maaTonaao ivaklp pNa Aa faomao-TmaaM ]plabQa qaSao. 

Ga$ toma j vaCataonaa ³maharaYT/naaM toma j baharnaaM´ maalanaI vaocaaNa rkmaÊ vaorapa~ 
rkmaÊ vaoranaI rkmaÊ vagaoro jovaI ivaivaQa rkmaao drok Toxa kaoD p`maaNao maoLvaI SakaSao. 

Aa irpaoT-nao vaQau saarI rIto samajvaaÊ saamaanya vaoparI Wara banaavavaamaaM AavataM 
saroraSa baIlanaa maaLKanao samajvauM j$rI Co. naIcao jNaavaola baIlanauM maaLKuM f> 
]dahrNa$po maukvaamaaM AavyauM Co jo Anya vaoparI wara ApnaavavaamaaM Aavaola 
maaLKaqaI juduM hao[ Sako Co. 

naoT vajna    naoT Baava         rkma 
200 iklaao    5000.10(a)           10000.20(b) 

† baardana caaj-                        40.00(c) 
kacaI rkma            10040.20 

† 10000.20(d) ]pr 5‰ laoKo vaoT       500.00 
    10540.20 

† 10000.20 ]pr 0.80‰ laoKo AopIAomasaI 80.00(e) 
† hola majurI           100.00(e) 

naoT baIlanaI rkma     10720.20 
 

(a) Garakaonaa naoT BaavamaaMÊ vaocaaNa p`ao%saahnanaao dr toma j AsaaoisaAoSana laagaanaao 
dr pNa saamaola krvaamaaM Aavyaao Co. ]pr jNaavaola ]dahrNamaaMÊ bajar Baava $ipyaa 
4Ê800 QaarI laovaamaaM Aavao taoÊ Garaknaa naoT Baava $ipyaa 5Ê000.10 maaMÊ vaocaaNa 
p`ao%saahnanaa $ipyaa 200 toma j AsaaoisaAoSana laagaanaa 10 pOsaanaao samaavaoSa 
krvaamaaM Aavyaao Co. 

(b) AaqaIÊ ]pr jNaavaola maalanaI rkma $ipyaa 10000.20 maaM ~Na judI judI rkmaao 
samaaivaYT Co. p`qama $ipyaa 9Ê600 vaocaaNa Kato ³Aqavaa vaCatI maalanauM vaocaaNa 
qayauM haoya tao vaCat Kato´ jmaa qaSao. %yaarbaad $ipyaa 400Ê vaocaaNa p`ao%saahna 
Kato jmaa qaSao. AMtmaaM 20 pOsaa AsaaoisaAoSana laagaa Kato jmaa qaSao. 

(c) baardana caaj-naaM $ipyaa 40Ê vaocaaNa Aqavaa vaCatÊ jo laagau pDtuM hSao toÊ 
Katojmaa qaSao. 

(d) ]pr jNaavaola ]dahrNamaaMÊ vaoT maaTonaI vaorapa~ rkma 10000.20 qaSao. Paotanaa 
vaora salaahkarnaI salaah p`maaNaoÊ Amauk vaoparIAaoAo maalanaI rkma ]praMt baardana 
caaj- ]prÊ toma j Amauk Anya vaoparIAaoAo AopIAomasaI Anao holamajurI ]pr pNa 
vaoT vasaula krvaanaI pGQait ApnaavaI Co. Aavaa ikssaaAaomaaM vaorapa~ rkmamaaM 
AagaL naIcao jNaavaola kaoYTkao p`maaNao forfarao qaSao. jao ko maaoTa Baaganaa 
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vaoparIAaoÊ GarakaonaI AanaakanaI Anao tonaa karNao vaoparmaaM Sakya nauksaanaInaa BayaoÊ 
f> maalanaI rkma ]pr vaoT vasaula krvaanauM psaMd kro Co. 

(e) AopIAomasaI Anao holamajurI tomanaa saMbaMiQat KataAaomaaM jmaa qaSao. 

 

AaqaI hvaoÊ Ao samajvauM sarL rhoSao ko vaorapa~ rkma Anao maalanaI rkma iBanna hao[ 
Sako Co. vaorapa~ rkmamaaMÊ maalanaI rkma ³jo vaocaaNa Kato jmaa qaSao´ ]praMtÊ Anya 
rkmaao joma ko vaCataonaa maalanaa vaocaaNanaI rkmaÊ vaocaaNa p`ao%saahnanaI rkmaÊ 
AsaaoisaAoSana laagaanaI rkmaÊ vagaoro jovaI rkmaao ³ko jo tomanaa saMbaMiQat KataAaomaaM 
jmaa À ]Qaar qaSao´ pNa samaaivaYT hao[ Sako Co. vaQaaramaaMÊ baIlanaI rkmamaaM Anya 
rkmaao joma ko AopIAomasaIÊ holamajurIÊ vagaoro ³ko jo tomanaa saMbaMiQat KataAaomaaM jmaa 
qaSao´ jovaI rkmaao pNa samaaivaYT hao[ Sako Co jo vaorapa~ naqaI. 

]pr jNaavaola baIlanao navaa faoma-oT—2 maaM Aa rIto dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

 
maalanaI rkma  baardana   kacaI rkma (‐)baardana  Anya vaorapa~ kula vaorapa~ vaorao 
Goods Amount  ContCh  Gross Amount  (‐)ContCh  OthersTaxable    Chargeable   Tax 
Tax Type : VAT @ 5% 
9600.00           40.00          9640.00   –40.00               400.20   10000.20       500 
        ]maorao : baardana caaj-         40.00 
                              : AopIAomasaI   80.00 
                    : hola majurI   100.00     
                    : vaoT                 500.00   720.00 
        TaoTla baIla rkma                   10720.00   

Anya vaorapa~ rkmanaI ivagatao 
vaocaaNa p`ao%saahna       400.00 

        AsaaoisaAoSana laagaao    0.20    400.20 
 
]pr jNaavaola irpaoT-maaMÊ maalanaI rkma $ipyaa 9Ê640 vaocaaNa Aqavaa vaCat KatoÊ 
jo laagau pDtuM haoya to maujbaÊ jmaa qaSao.vaorapa~ rkma maoLvavaaÊ baardana caaj-naa 
$ipyaa 40 ]pr vaorao na laagatao hao[ to rkma baad krvaamaaM AavaSao. %yaar baad 
Anya vaorapa~ rkma $ipyaa 400.20Ê jonaI ivagatao AlagaqaI ]pr dSaa-vavaamaaM AavaI 
CoÊ to ]maorvaamaaM AavaSao. Aa p`maaNao gaNa~I krtaM kulla vaorapa~ rkma $ipyaa 
10000.20 p`aPt qaSao jonaI ]pr 5‰ naa dro $ipyaa 500 vaorao laagau pDSao. vaorapa~ 
rkmamaa $ipyaa 720Ê ko jonaI ]pr vaoT laagau pDtao naqaIÊ to ]maorvaamaaM AavataM naoT 
baIlanaI rkma p`aPt qaSao. 
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jo vaoparIAao baardana caaj- ]pr pNa vaorao vasaula kro Co prMtu AopIAomasaIÊ holamajurIÊ 
vagaoro ]pr naqaI krtaMÊ tomanaa ikssaamaaM irpaoT- naIcao jNaavyaa p`maaNao dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 
 
maalanaI rkma  baardana   kacaI rkma (‐)baardana  Anya vaorapa~ kula vaorapa~ vaorao 
Goods Amount  ContCh  Gross Amount  (‐)ContCh  OthersTaxable    Chargeable   Tax 
Tax Type : VAT @ 5% 
9600.00           40.00          9640.00              ‐‐               400.20   10040.20       502 
        ]maorao : AopIAomasaI   80.00 
                    : hola majurI           100.00     
                    : vaoT                 502.00   682.00 
        TaoTla baIla rkma                   10722.20   

Anya vaorapa~ rkmanaI ivagatao 
vaocaaNa p`ao%saahna       400.00 

        AsaaoisaAoSana laagaao           0.20    400.20 
 
 
jo vaoparIAao baardana caaj- ]praMtÊ AopIAomasaIÊ holamajurIÊ vagaoro ]pr pNa vaorao 
vasaula kro CoÊ tomanaa ikssaamaaM irpaoT- naIcao jNaavyaa p`maaNao dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
 
maalanaI rkma  baardana   kacaI rkma (‐)baardana  Anya vaorapa~ kula vaorapa~ vaorao 
Goods Amount  ContCh  Gross Amount  (‐)ContCh  OthersTaxable    Chargeable   Tax 
Tax Type : VAT @ 5% 
9600.00           40.00          9640.00              ‐‐               580.20   10220.20       511 
        ]maorao : vaoT                           511.00 
        TaoTla baIla rkma                   10731.20   

Anya vaorapa~ rkmanaI ivagatao 
AopIAomasaI     80.00 
hola majurI    100.00 
vaocaaNa p`ao%saahna       400.00 

        AsaaoisaAoSana laagaao     0.20    580.20 
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vaJ-na naMbar 11.45 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
Aa[Tma maasTr (Item Master) 
jao kao[ Aa[Tmanaa BaulamaaM AokqaI vaQaaro Aa[Tma maasTr KulaI gayaa haoya Anao 
tomanauM Aok Aa[Tma maasTrmaaM ivalaInaIkrNa krvauM haoya tao tonaa maaTonaao ivaklp 
(Merge Item Codes) pNa ]maorvaamaaM Aavyaao Co jo Aa[Tma kaoD ]pr Paoj Ap 
dbaavataM ]PlabQa qaSao. 

ga`ahk maasTr (Debtor Master) 
hvao drok ga`ahknaao baaoxa naMbarÊ T/ansapaoT-snauM naama Anao tomanaI ivaSaoYa iTPpNaI 
³irmaak-sa´ saacavavaanaI savalat pNa AapvaamaaM AavaI Co. 

vaocaaNanaI AonT/ImaaM ibala naMbar ]pr poj Ap dbaavataM maLtaM ivaklpao 
1. maaoTr naMbar vagarnaa ibalaaonaI holp (Missing Motor No Help).  hvaoqaI Aa 

holpmaaMÊ Aa[Tma kaoDÊ gauNaIÀbaacakanaI saM#yaa Anao gaaoDa]na kaoD pNa dSaa-
vavaamaaM AavaSao. 

2.  vaocaaNa ibalaao saagamaTo saova krvaanaI savalat (Auto call‐save sales bills).  
hala vaocaaNa ibalaao saagamaTo paotanaI maoLo kaola Anao saova krvaanaI savalat 
]plabQa Co. to maaTo pa~ ibalaaoÊ halaÊ ibala naMbar Aqavaa tarIK Aqavaa 
laaoT naMbar Aqavaa vaCat p`maaNao isalaokT krI Sakaya Co. navaa sauQaaramaaM hvao 
Aa ]_oSa maaTo Anaok navaa iflTsa- ]maorvaamaaM Aavyaa Co jonaa ]pyaaoga 
Warajao[ta ibalaao isalaokT krvaa GaNaI saanaukuLta maLSao. 

iDilavarI AaoD-rnaI AonT/ImaaM DI.Aao. naMbar ]pr poj Ap dbaavataM maLtaM ivaklpao 
iDilavarI AaoD-r ip`nT krvaanaI savalat (Print Delivery Order).  
halaÊ Aok samayao Aok j iDilavarI AaoD-r ip`nT krvaanaI savalat ]plabQa Co. hvao 
AokqaI vaQaaroÊ psaMd krola EaoNaI maujba iDilavarI AaoD-r ip`nT krI SakaSao. 
iDilavarI AaoD-rnaI samarI ( DO Summary.) 

1. vaocaaNa Baavanaa caZta ËmamaaM drok laaoT naMbarÊ Aa[Tma kaoDÊ Aa[Tma maak-Ê 
vakla Anao qaaoknaa kaoimbanaoSana p`maaNao qayaola gauNaIÀbaacakanaa vaocaaNanauM 
ivavarNa maoLvavaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. 

2. jNaavaola tarIKao drmyaanaÊ f> ponDIMga Aqavaa tmaama iDilavarI AaoD-r 
jaovaanaI sauivaQaa pNa Aamaoj krvaamaaM AavaI Co. 

3. ]pr jNaavyaa p`maaNao laaoT naMbarÊ vagaoronaa kaoimbanaoSana hozL samaaivaYT drok 
iDilavarI AaoD-rnaI vyaiktgat ivagatao pNa D Key Wara sËIna ]pr jao[ 
SakaSao toma j tonaao irpaoT- pNa P Key Wara ip`nT krI SakaSao. 

vaocaaNaÊ iDilavarI AaoD-rÊ junaa vaocaaNa ibalaao Anao caok irTna- AonT/I (Sales Entry, 
Delivery Order Entry, Old Sales Bills Entry, Cheque Return Entry) 
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1. hvaoqaIÊ }pr jNaavaola AonT/IAaomaaMÊ ga`ahknauM naama tqaa zokaNauM KalaI raKI 
SakaSao nahIM. jao ga`ahknauM naama Aqavaa zokaNauM KalaI hSao tao to AonT/I saova 
krvaa AapSao nahIM. 

2.  hvaoqaI navaa ga`ahknauM maasTr drok fma-maaM paotanaI maoLo KulaI jSao. AokqaI 
vaQaaro fma- Qaravata vapraSakarao maaTo Aa savalat A%yaMt ]pyaaogaI saaibat 
qaSao. 

rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
1. rsaIdnaI rkmaÊ paotanaI maoLo puNa- $ipyaamaaM $paMtr krvaa ³ra}nD¹AaoF krvaa´ 

naI navaI savalat ]maorvaamaaM AavaI Co. Aa AMgaonaI ivastRt maaihtIÊ ]dahrNa 
saihtÊ poramaITsa- saoiTMganaa SaIYa-k hozLÊ rsaIdnaI rkma ra}nD¹AaoF krvaanaI 
savalatnaa poTaSaIYa-k hozL AapvaamaaM AavaI Co. 

2. ga`ahkao WaraÊ Aok rsaIdmaaM AokqaI vaQaaro ibalaaonaI caukvaNaI saamaanyapNao qatI 
haoya Co. Amauk ikssaaAaomaaM ga`ahk rsaIdnaI TaoTla rkma krtaM AaoCI rkma 
QaravatuM hao[ rsaIdnauM AMitma ibala baakI raKvauM pDo Co Anao to maaTo to ibala 
saamao maoLvaola rkmaÊ jato gaNa~I krIÊ sauQaarvaI pDo Co. Aavaa ikssaaAaomaaMÊ 
gaNa~I krvaamaaM sarLta rho to maaToÊ saMbaMiQat rkma paotanaI maoLo sauQaarvaanaI 
navaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. Aa savalatnaao ]pyaaoga krvaaÊ jo ibala 
saamao paT- pom,aonT krvauM haoya to ibala saamao maoLvaola rkmanaI kaolama ]pr Page 
Down (poj Da]na) key  dbaavataM AavatI ivanDaomaaM TaoTla rkma AapI Enter 
(AonTr) key p`osa krtaM to ibala saamao maoLvaola rkma paotanaI maoLo tdnausaar 
sauQarI jSao. 

3. ]pr jNaavaola sauivaQaaÊ Aok ]dahrNa Wara sarLtaqaI samaŸ SakaSao.Qaarao ko 
Aok rsaIdmaaM ~Na ibala saamao AnauËmao $ipyaa 1Ê745.00Ê 2Ê380.00 Anao 
3Ê550.00Ê Aoma kullao $ipyaa 7Ê675.00 laovaanaa Co. prMtu ga`ahk f> 
$ipyaa 6Ê000.00 Barvaa samaqa- hao[Ê AMitma ibala saamao $ipyaa 1Ê875.00 
jmaa krI $ipyaa 1Ê675.00 baakI raKvaa jNaavao Co. Aavaa ikssaamaaMÊ jato 
gaNa~I krI rkma sauQaarvaa krtaM to ibala saamao rkma jmaa krvaanaI kaolama 
]pr poj Da]na (Page Down key) dbaavaI 6Ê000.00 Ta[p krI AonTr 
dbaavataMÊ to ibala saamao $ipyaa 1Ê875.00 jmaa qa[ jSao Anao rsaIdnaI rkma 
$ipyaa 6Ê000.00 qa[ jSao.  

caok ip`nTIMga (Cheque Printing) 
kao[ pNa baoMknaa caoknauM faomao-T sarLtaqaI saoT krvaanaI toma j tomaaM Avaarnavaar 
j$iryaat maujba forfar krvaanaI navaI pwit daKla krvaamaaM AavaI Co. navaI pwit 
kayaa-invat krvaaÊ poramaITr saoiTMgamaaM ³panaa naMbar 2 ]pr´ caok ip`nTIMga pwit 
saamao N AapvauM. junaI pwit ]pr paCa jvaa O AapvauM. navaI pwit p`maaNao caoknauM 
faomao-T saoT krvaanaI saMpUNa- maaihtI Alaga fa[lamaaM AapvaamaaM AavaI Co. 
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vaocaaNa rŸsTr (Sales Register) 
hvao gaaoDa]na maujba pNa vaocaaNa rŸsTr maLI SakSao. 

]garaNaI ilasT  (O/S Sales Register) 
hvaoÊ ba`aokr maujbanau (Brokerwise)Ê AokqaI vaQaaro fma-naMu (Multiple Firms)Ê ]garaNaI 
ilasT ip`nT krtI vaKtoÊ fma-naa naama AMgaonaI gaUMcavaNa dUr krvaaÊ drok navaa panao 
fma-nauM naama ip`nT krvaamaaM AavaSao. 

Toxa kaoD maujba vaocaaNanaao irpaoT- (Tax Codewise Sales Report (New)) 
1. drok ga`ahknaIÊ Toxa kaoD maujbaÊ vaocaaNa ibalanaI ivagatao maoLvavaa maaTonaao 

navaao irpaoT- ]maorvaamaaM Aavyaao Co. 
2. Aama tao Aa irPaaoT- kao[ pNa Toxa kaoD maujba vaocaaNa ibalaaonaI ivagatao 

maoLvavaa maaTo ]pyaaogaI Co. prMtuÊ saI¹faoma- (C‐Form) Aqavaa Aoca¹faoma- (H‐
Form) Aqavaa Anya kao[ pNa faoma- hozL qayaola vaocaaNa ibalaao saamaoÊ 
ga`ahk pasaoqaI maLola faoma-naa naMbar Anao tarIK jovaI ivagatao saacavavaa 
A%yaMt ]pyaaogaI saaibat qaSao. 

3. jo vaocaaNa ibala saamao faoma- maLvaanauM baakI haoya Aqavaa jo vaocaaNa ibala 
saamao faoma- maLI gayauM haoya Aqavaa bannao ivaklp hozLnaa vaocaaNa ibalaaonaI 
ivagataoÊ j$iryaat maujbaÊ hvao A%yaMt sarLtaqaI maLI SakSao.  

4. irpaoT- maaTo jao[tI kaolama psaMd krvaanaao Aqavaa vaNajao[tI kaolama rd 
krvaanaI savalat pNa ]plabQa kravavaamaaM AavaI Co. 

5. j$r pDo taoÊ Aa irpaoT- Aoksaola fa[la faomao-T (Excel File Format) maaM pNa 
maoLvaI SakaSao. 

baoMk AaovarD/afT ]pr vyaajnaI gaNa~Inaao irpaoT- (Bank O/D Interest Report) 
hvaoÊ drok idvasanaa AMto rhotI baolaonsanaao TaoTla pNa dSaa-vavaamaaM AavaSao. jao kao[ 
idvasamaaM Aok pNa vyavahar ³jmaa À ]Qaar´ na qayaao haoya taoÊ tonaa AagaLnaa 
idvasanaI baolaonsaÊ to idvasanaI baolaonsa trIko gaNavaamaaM AavaSao. ]dahrNa $po Qaarao 
ko pholaa idvasanaa AMto $ipyaa 1 laaK baolaonsa CoÊ baIja idvasao kao[ pNa vyavahaar 
naqaI Anao ~Ija idvasanaa AMto $ipyaa 3 laaK baolaonsa Co. Aa ikssaamaaMÊ 
baolaonsanaao TaoTla $ipyaa 5 laaK ³4 laaK nahIM´ qaSao.  

poramaITr saoiTMga (Parameter Setting) 
iDfaolT gaaoDa]na kaoD (Default godown code) 
hvaoÊ Ga$ AavakÊ vaCatI AavakÊ vaocaaNa AonT/IÊ iDilavarI AaoD-r AonT/IÊ maIlaIMgaÀ 
knvaJ-na AonT/I Anao gaaoDa]na T/ansafr AonT/ImaaM jao[tao gaaoDa]na kaoDÊ paotanaI 
maoLo AavaI jSao. Aama krvaa maaToÊ poramaITr saoiTMgamaaMÊ panaa naMbar 5 ]pr iDfaolT 
gaaoDa]na kaoD saamao jao[tao gaaoDa]na kaoD Aapvaao. 
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rsaId AonT/ImaaM rkma ra]nD Aaof krvaanaI savalat (Bills Collection Round‐Off 
Indicator) 

1. rsaIdnaI rkmaÊ paotanaI maoLoÊ naŸknaa $ipyaamaaM $paMtr krvaa ³ra]nD Aaof 
krvaa´naI navaI savalat ]maorvaamaaM AavaI Co. ra]nD Aaof krvaa maaTo ~Na 
ivaklpao ]plabQa Co.poramaITr saoiTMgamaaM panaa naMbar 5 ]pr jao[tao ivaklp 
psaMd krvaanaao rhoSao. rsaIdmaaM samaaivaYT AokqaI vaQaaro drok ibala saamao 
maoLvaola rkma vyiktgatpNao ra]nD Aaof krvaa maaTo E ivaklp psaMd krvaao. 
toma na krtaMÊ rsaIdnaI TaoTla rkma ra]nD Aaof krvaa L ivaklp psaMd krvaao. 
Aa savalat rd krvaaÊ ]pr jNaavaola [inDkoTr saamao KalaI (Blank) raKvauM. 

2. Aok ]dahrNa WaraÊ Aa sauivaQaa vaQau saarI rIto samajavaI SakaSao. Qaarao ko 
kao[ Aok rsaIdmaaM ~Na ibalaao saamao AnauËmao $ipyaa 1130.30Ê 1245.56 
Anao 1378.50 laovaanaa qaaya Co. 

3. jao E ivaklp psaMd kyaao- hSaoÊ tao }pr jNaavaola rkmaaoÊ paotanaI maoLo AnauËmao 
$ipyaa 1130.00Ê 1246.00 Anao 1379.00 trIko badlaa[ jSao Anao 
rsaIdnaI kullao rkma $ipyaa 3755.00 qaSao. 

4. prMtuÊ jao L ivaklp psaMd kyaao- hSao tao f> AMitma ibala saamaonaI rkma 
paotanaI maoLo badlaaSao. AoTlao ko ]pr jNaavaola p`qama bao rkmamaaM paotanaI 
maoLo kao[ badlaava qaSao nahIM. AMitma ibala saamaonaI rkma paotanaI maoLo 
badlaInao $ipyaa 1378.14 qa[ jSao. Aa ikssaamaaM rsaIdnaI kullao rkma 
$ipyaa 3754.00 qaSao. Aama Aa ivaklp WaraÊ rsaIdmaaM drok ibalanaI saamaonaI 
rkma ra]nD Aaof krvaanao badlao f> AMitma ibalanaI saamao maoLvaola rkma 
ra]nD Aaof qaSao. 

caok ip`nTIMga pwit psaMd krvaanaI savalat (Cheque Printing Method) 
caok ip`nTIMganaI pwit psaMd krvaa maaTonaao poramaITr panaa naMbar 2 ]pr AapvaamaaM 
Aavyaao Co. navaI pwit psaMd krvaa N AapvauMÊ junaI pwit maujba caok ip`nT krvaa 
O AapvauM. 

baakI rholaa KrIdnaa ibalaaonauM korI faova-D  (Unpaid Purchase Bills Carry 
Forward) 
saamaanyapNaoÊ KrIdInaa ibalaaonaI caukvaNaInaI AonT/IÊ Ga$ÀvaCatI pomaonT AonT/I 
maaoDyaulamaaMqaIÊ KrIdnaI AonT/Inaao naMbar (Idn No) rofrnsa Aa[DonTIfIkoSana naMbar  
(Ref Idn) kaolama hozL jNaavaI tonaI saamao Anya ivagatao AapI krvaanaI haoya Co. 
Aa p`karo AonT/I krtaMÊ baakI rholaa ibalaaonauM ilasT maoLvaI Sakaya Co toma j to 
ibalaaonauM korI faova-D pNa krI Sakaya Co joqaI navaa vaYa-maaMÊ junaa vaYa-naa baakI rholaa 
ibalaao saamao vyiktgat QaaorNao caukvaNaInaI AonT/I krI Sakaya. prMtu jao ]pr 
jNaavyaa p`maaNao AonT/I na krtaMÊ raojmaoLmaaMqaI Aqavaa Ga$ÀvaCatI pomaonT AonT/I 
maaoDyaulamaaMqaIÊ KrIdnaI AonT/Inaao naMbar AaPyaa vagar caukvaNaInaI AonT/I krvaamaaM 
AavaI haoya Anao BaUlamaaM baakI rholaa ibalaaonauM korI faova-D krI naa#yauM haoya tao junaa 
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vaYa- Anao Amauk ikssaaAaomaaM tao tonaaqaI pNa AagaLnaa vaYaao-naa tmaama ibalaaoÊ 
navaa vaYa-maaM baakI ibalaao trIko KoMcaa[ AavataM haoya Co. Aa ~uiTnao dUr krvaaÊ 
Aavaa ikssaaAaomaaMÊ baakI rholaa KrIdnaa ibalaaonauM korI faova-D krvaanaao ivaklp 
inaiYËya (deactivate) krvaamaaM AavaSao joqaI AvaaMiCt gaorsamajNa }BaI na qaaya.  

ponDIMga iDilavarI AaoD-rnauM korI faova-D (Pending Delivery Order Carry Forward) 
junaa vaYa-naa baakI rholaa toma j konsala nahIM krolaa tmaama iDilavarI AaoD-rnauM korI 
faova-D krvaanaao navaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co. 

KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
naMga Anao vajnanaao sTaok irpaoT- (Qty and Wt Stock Report) 
vaCatI vaocaaNa AonT/I (Vachhati Sales Entry) maaMqaI navaa laaoT naMbarmaaM T/ansafr 
krvaamaaM Aavaola gauNaIÀbaacaka tqaa vajna bao vaar dSaa-vatI BaUla irpaoT-maaMqaI dUr 
krvaamaaM AavaI Co. 

baoMk AaovarD/afT ]pr vyaajnaI gaNa~Inaao irpaoT-- (Bank O/D Interest Report) 
halaÊ AaopnaIMga baolaonsa ]pr vyaajnaI gaNa~I krvaa maaTo j$rI idvasaaonaI gaNa~ImaaM 
rhola KamaI dUr krI laovaamaaM AavaI Co. vaQaaranaa 1 idvasanaI KamaI sauQaarI laovaamaaM 
AavaI Co. 
 

 
vaJ-na naMbar 11.38 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

Aa[Tma maasTr (Item Master) 

1. maharaYT//naI AMdr toma j baharnaI KrId Anao vaocaaNanaI AonT//I krtI vaKto 
Aapvaa pDta saolsa Toxa kaoDÊ AapmaoLo maoLvavaaÊ AhIM jNaavavaanaaM 
rhoSao.KrId AMtga-t OMS Tax Code naI saamao jNaavaola Toxa kaoDÊ 
maharaYT//naI baharqaI krvaamaaM Aavaola KrIdnaI AonT//I krtI vaKto paotanaI 
maoLo AavaI jSao. to j rItoÊ MS Tax Code naI saamao jNaavaola Toxa kaoDÊ 
maharaYT//maaMqaI krvaamaaM Aavaola KrIdnaI AonT//I krtI vaKto paotanaI maoLo 
AavaI jSao. Aa j p`maaNao vaocaaNa AMtga-t OMS Tax Code Anao MS Tax 
Code naI saamao Aapola Toxa kaoDÊ AnauËmaoÊ maharaYT//naI bahar Anao 
maharaYT//naI AMdr krola vaocaaNanaI AonT//I krtI vaKto paotanaI maoLo AavaI 
jSao. 

2. roSanaIMga iDpaT-maonTnao ikvaMTlamaaM Aapvaao pDtao maaisak sTaoknaao irpaoT- 
maoLvavaa drok Aa[Tmanaao Ration Code jNaavavaanaao rhoSao. 

3. drok Aa[Tmanaa KrId Anao vaocaaNa maaTonaa MS Tax Codes Anao OMS Tax 
Codes toma j Ration Codes, saagamaTo naaKvaa maaTonaao ivaklp (Change 
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Tax Codes Simultaneously) ]maorvaamaaM Aavyaao Co jo Aa[Tma kaoD ]pr 
Paoj Ap dbaavataM ]PlabQa qaSao. 

4. nakamaa Aa[Tma maasTr saagamaTo kaZI naaKvaa maaTonaI sauivaQaa (Delete 
Unused Masters) Anao vaCataonao ]Qaarvaanaa Kca-naa draonaI ivagatao 
jNaavavaanaI sauivaQaa (Vachhati Expenses Paramters)Ê hvaoqaI Aa[Tma kaoD 
]pr Paoj Ap dbaavataM ]PlabQa qaSao. Agaa] Aa savalatao maaTo judI judI 
Keys faLvavaamaaM AavaI htI. 

roSana maasTr (Ration Master) 

1. roSanaIMga iDpaT-maonTnao Amauk Aa[Tma ³hala Ga]MÊ caaoKaÊ kzaoL Anao 
tolaIibayaaḾ naI AavakÊ javak toma j sTaoknaI ivagataonaao irpaoT- Aapvaanaao 
haoya Co. Aa irpaoT- maoLvavaaÊ Aa[Tma maasTrmaaMÊ saMbaMiQat Aa[Tmaaonaao roSana 
kaoD jNaavavaanaao rhoSao. 

2. roSana kaoD ]pr F1 dbaavataMÊ roSana maasTrnaI holp maLI rhoSao. navaao roSana 
kaoD naaKvaa A Key, hyaat maasTrnaI ivagatao sauQaarvaa E Key, toma j 
AnaavaSyak maasTr kaZI naaKvaa Del (Delete) Key naI savalat holpnaI AMdr 
j AapvaamaaM AavaI Co. 

3. roSanaIMga sTaoknaa irpaoT- maaTo Aa[TmaaonaI gaaozvaNaI krvaanaI sauivaQaa pNaÊ R 
Key maarftoÊ holpnaI AMdr j AapvaamaaM AavaI Co. 

4. hyaat roSanaIMga maasTrnao kaZI naa#yaa vagar f> inaiYËya krvaanaI sauivaQaa 
pNa ]plabQa Co. Active? kaolama hozL No dSaa-vaola roSanaIMga maasTrnaao irpaoT-
maaM samaavaoSa krvaamaaM AavaSao nahIM. 

vaocaaNa prt ³irTna-´naI AonT/I (Sales Return Entry) 
1. rsaId AonT/InaI jomaÊ AonT/I krnaarnauM naama (User Name) tqaa pasavaD- 

(Password)  AonT/InaI Sa$AatmaaM j jNaavavaanauM rhoSao. 
2. hvaoqaI pholaI sËInamaaM jNaavaola vaoTÊ Ao.pI.Aoma.saI.Ê vagaoro rkmaao paotanaI 

maoLo baIŸ sËInamaaM AavaI jSao. toma j baIŸ sËInamaaMÊ to rkmaao sauQaarvaa 
maLSao nahIM. Aa rkmaao saMbaMiQat KataAao maa~Ê baIŸ sËInamaaM jNaavavaa 
Aqavaa sauQaarvaa ApaSao. jao j$r pDo tao ]pr jNaavaola rkmaao pholaI 
sËInamaaM j sauQaarI laovaI. 

roSanaIMga sTaoknaao irpaoT- (Rationing Stock Report) 
1. roSanaIMga iDpaT-maonT maaTo ikvanTlamaaM AavakÊ javak tqaa baolaonsa dSaa-vatao 

navaao irpaoT- ]maorvaamaaM Aavyaao Co. halaÊ Aa irpaoT-maaM Ga]MÊ caaoKaÊ kzaoL 
toma j tolaIibayaaMnaI AavakÊ javak toma j sTaoknaI ivagatao dSaaovavaanaI haoya 
Co. 
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2. Aa irpaoT- maoLvavaaÊ Aa[Tma maasTrmaaMÊ Ga]MÊ caaoKaÊ kzaoL toma j 
tolaIibayaaMnaI drok Aa[TmamaaM yaaogya roSana kaoD Aapvaanaao rhoSao. 

3. Aa irpaoT-maaM AavataMMÊ maailak À BaagaIdarnauM naama tqaa roSanaIMga laayasansa 
naMbar AapvauM. Aa ivagat Aok vaKt AapvaanaI haoya Co. 

4. %yaar baadÊ jo maihnaa sauQaInaao irpaoT- maoLvavaao haoya to maihnaanaI AMitma 
tarIK naaKtaMÊ Sa$AatqaI la[ to maihnaa sauQaInaao irpaoT- ]plabQa qaSao. 
da.t. 30À06À2012 tarIK AaptaMÊ Aoip`laÊ mao tqaa junaÊ Aoma ~Na 
maihnaanaao irpaoT- ]plabQa qaSao. p`qama maihnaanaao AaopnaIMga sTaok jato 
Aapvaanaao rhoSao. C Key dbaavataM drok maihnaanaI AaopnaIMga sTaokÊ AavakÊ 
javak tqaa klaaoJIMga sTaoknaI gaNa~I qa[ jSao. Aa rIto gaNa~I qayaola 
ivagataoÊ mau#ya irpaoT-naI ivanDaomaaM maoLvavaa U Key pòsa krvaI. jo maihnaanaI 
ivagatao saova krvaI haoya to maihnaanaa kaoYTk ]pr F5 Key p`osa krvaI. irpaoT- 
ip`nT krvaa P Key p`osa krvaI. 

vaoT maaTonaa KrId tqaa vaocaaNa rŸsTr (Sales Register (VAT Purpose) and 
Purchase Register (VAT Purpose)) 
KrId tqaa vaocaaNanaa ibalaaomaaMÊ saamaanyapNaoÊ AsaaoisaAosana laagaaÊ AopIAomasaIÊ 
AonT/I saosa tqaa Anya rkmaaonaao samaavaoSa krvaamaaM Aavatao haoya Co. vaoT irTna- 
BartI vaKto toma j AsaosamaonT vaKto Aa ivagataoÊ AlagaqaI dSaa-vavaanaI haoya Co. 
hvaoÊ Aa ivagataonauM maharaYT/naI AMdr toma j baharnaI ivagataomaaM ivaBaajna 
(MS/OMS break‐up) krvaanaao navaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co.  


