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saaofT  vana  AonTrp`a[J 
vaJ-na naMbar 13.39 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
hvaoÊ jao kao[ ga`ahknao qayaola kula vaocaaNaÊ daKla krola saImaaqaI vaQaI jSao tao to 
maujbanaao maosaoj dSaa-vavaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. Aa maosaojÊ ga`ahknauM naama 
Anao zokaNauM daKla kyaa- baad Aqavaa naama daKla krtaM p`kT qatI holpmaaMqaI 
yaaogya naama psaMd kyaa- baadÊ dSaa-vavaamaaM AavaSao. jao kao[ ilaimaT daKla krI hSao 
tao j Aa maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSaoÊ Anyaqaa nahIM. ilaimaT daKla krvaa ibala 
naMbar ]pr PgUp (Page Up) p`osa krvauM Anao %yaarbaad p`kT qata maonaumaaMqaI poramaITr 
saoTIMganaao ivaklp psaMd krvaao. %yaarbaad “Warn if Total Sales of a party exceeds 
Rs.” saamao AnaukuL rkma daKla krvaI. 

rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
vaocaaNamaaM AavataM maosaojnaI joma jÊ jao kao[ ga`ahk pasaoqaI p`aPt qayaola kula raokD 
rkmaÊ daKla krola mayaa-daqaI vaQaI jSaoÊ tao to maujbanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM 
AavaSao.caoknaI rkma gaNa~ImaaM saamaola krvaamaaM AavaSao nahIM.rsaId saova krtI 
vaKto Aa maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. jao rsaIdmaaM raokD laIQaI hSao tao j maosaoj 
dSaa-vavaamaaM AavaSao.f> caokvaaLI rsaIdaomaaM Aa maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao nahIM. 
jao kao[ ilaimaT daKla krI hSao tao j Aa maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSaoÊ Anyaqaa 
nahIM. maosaoj dSaa-vyaa baadÊ to rsaId saova krvaa Ctrl+Enter p`osa krvauM.ilaimaT daKla 
krvaa rsaId naMbar ]pr PgUp (Page Up) p`osa krvauM Anao %yaarbaad p`kT qata 
maonaumaaMqaI saoT poramaITrnaao ivaklp psaMd krvaao. %yaarbaad “Warn if Cash Receipts 
from a party exceeds Rs.” saamao AnaukuL rkma daKla krvaI. 
Kasa naaoMQa: hvaoÊ juda juda ga`ahkao maaTo frŸyaatpNao judI judI rsaIdao banaavavaanaI 
rhoSao. Aok j rsaIdmaaM AokqaI vaQaaro ga`ahkaonaa ibalaaonaao samaavaoSa krvaao nahIM. jao 
Aoma krvaamaaM AavaSao tao to rsaIdmaaM samaaivaYT ga`ahkaonaI kula raokD rkmanaI yaaogya 
gaNa~I qaSao nahIM. 

 

vaJ-na naMbar 13.38 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
sTaok korI faova-D Anao vaCat p`maaNao Aka]nT baolaonsa korI faova-DmaaM rhola xait dUr 
krI laovaamaaM AavaI Co. 
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vaJ-na naMbar 13.37 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
halaÊ ibala naMbar daKla kyaa- baad Aqavaa ibala naMbar ]pr F2 p`osa kyaa- baad 
p`kT qatI baakI ibalaaonaI holpmaaMqaIÊ AokqaI vaQaaro ibalaao psaMd kyaa- baad AonTr 
dbaavataMÊ ksa-r Collaa ibalanaI laa[na ]pr Aavao Co. hvaoÊ rsaId AonT/ImaaM sarLta 
maaToÊ ksa-rnao saIQauM pholaa ibalanaI laa[na ]pr j maukavaamaaM AavaSao. 

vaQaumaaMÊ baakI ibalaaonaI holpmaaMqaI jÊ holpmaaM psaMd krola dlaalanauM ]garaNaI ilasT 
ip`nT krvaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. holpmaaMÊ dlaalanaao kaoD daKla kyaa- 
baad sËIna ]pr p`kT qatI baakI ibalaaonaI holpmaaM P dbaavataM to dlaalanauM ]garaNaI 
ilasT ip`nT krI SakaSao. 

AoŸMga Aonaailaisasa irpaoT- (Ageing Analysis Report) 
Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. 

faoma- 3saIDI ³junaao faoma-oT´ (Form 3CD (Old Format)) 
junaao ivaklp frIqaI daKla krvaamaaM Aavyaao Co. 

 

vaJ-na naMbar 13.36 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

dOinak rsaIdaonaao irpaoT- (Daily Receipt Report) 
paTI- maujbanaa ivaklpmaaM hvao Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa pNa ]maorvaamaaM 
AavaI Co. AamaaM iDTolD Anao samarI Aoma bao poTa¹ivaklpao pNa AapvaamaaM AavyaaM 
Co. Aa sauivaQaa maoLvavaaÊ sËInaÀ ip`nTr ivaklpmaaMÊ sËIna ivaklp ]pr ksa-r raKIÊ 
Ctrl + Enter p`osa krvauM. Aoksaola fa[lamaaM ga`ahkaonaaM AoiryaaÊ AoD/osaÊ pona naMbarÊ 
vagaoronaao pNa samaavaoSa krvaamaaM AavaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.35 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
halaÊ ibala naMbar ]pr ksa-r la[ AavataM Aqavaa Godown saamao Tab p`osa krtaMÊ 
Agaa] daKla krolaa ibalaaonaaM naMbar CaoDI d[ navaa ibalanaao naMbar dSaa-vavaamaaM 
Aavao Co.Aaonalaa[na ibala banaavavaanaI sauivaQaa vaaprta vapraSakaraonaI saugamata 
maaTo Agaa]naa vaJ-namaaM Aa sauQaarao krvaamaaM Aavyaao htao. hvao junaI pdQait 
p`maaNao Ëmaanausaar ibala naMbar maoLvavaanaao ivaklp pNa ]maorvaamaaM Aavyaao Co. Aa 
ivaklpmaaM j$iryaat maujba sauQaara krvaaÊ ibala naMbar ]pr PgUp p`osa krtaM Aavata 
maonaumaaMqaI saaOqaI AaKrmaaM ]maorolaao “Parameters Setting”naao ivaklp psaMd krvaao. 
Aa ivaklp psaMd krtaM AavatI ivanDaomaaM Bill No Control Method saamao Aapola 
ivaklpaomaaMqaIÊ AavaSyakta Anausaar junaI Aqavaa navaI pdQaitmaaMqaI yaaogya ivaklp 
psaMd krI laovaao.  

tmaara QyaanamaaM svaBaaivakpNao AavyauM j hSao ko f> vaocaaNa AonT/Inao lagata Amauk 
ivaklpaomaaM pNa AhIMqaI j$iryaat maujba sauQaara krI SakaSao. Aama pNaÊ Agaa] 
maujbaÊ System‐Parameters‐Parameters Setting ivaklpmaaMqaI Aa poramaITsa-maaM 
AavaSyak sauQaara krvaanaI sauivaQaa maaojud j Co. 

vaQaumaaMÊ ibala naMbar ]pr F1 p`osa krtaM AavatI holpmaaMÊ f> kao[ Aok laaoT 
naMbarnaa j ibalaao jaovaa haoya tao holpnaI AMdr L  p`osa krvauM. 

ToksT fa[la Anao Aoksaola fa[la maaTonaa paqanauM maonaojmaonT (Managing path for 
creating Text File or Excel File) 
Amauk irpaoT-maaM ToksT fa[la Aqavaa Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa 
AapvaamaaM AavaI Co. halaÊ Aa fa[laao banaavavaaÊ fa[lanauM naama Anao tonaao 
samaavaoSa krta faolDrnaao paqa Aok saaqao Aok j laa[namaaM jNaavavaanauM rho Co jo 
Amauk AMSao AgavaDBaya-Mu Co. AaqaI Aa kaya-nao Aasaana banaavavaaÊ hvao fa[lanauM 
naamaÊ D/a[va laoTr Anao paqamaaMnaa faolDraonaaM naama juda paDInao jNaavavaanaa rhoSao. 
Aama krtaMÊ baok slaoSa ³À´ Anao kaolana ³:´ naI icaMtaqaI mau> rhIÊ paqanaa 
faolDraomaaM AavaSyak sauQaara krI SakaSao. vaQaumaaMÊ hvao paqanaI jaLvaNaI pNa krvaamaaM 
AavaSao jonaao ]pyaaoga AagaamaI fa[la banaavatI vaKto krvaamaaM AavaSao.Aa 
]praMt vaYa-naa faolDr (Year Folder) saamao <<YEAR>> Anao fma-naa faolDr (Firm 
Folder) saamao <<FIRM>> jovaa vaoiryaobalanaao pNa ]pyaaoga krI SakaSao. vaYa-naa 
faolDr saamao <<YEAR>> daKla krtaMÊ to vaYa-naaM faolDrnauM naama joma ko 2015 Aqavaa 
2016Ê vagaoroÊ <<YEAR>> naI jgyaa la[ laoSao. Ao j rIto fma-naa faolDr saamao 
<<FIRM>> daKla krtaMÊ to fma-naao faolDr kaoD <<FIRM>> naI jgyaa la[ laoSao. 
]dahrNa trIkoÊ jao D/a[va laoTr saamao E, mao[na faolDr saamao REPORTS, vaYa-naa faolDr 
saamao <<YEAR>> Anao fma-naa faolDr saamao <<FIRM>> daKla krInao 2016 vaYa-maaM 
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ABC fma-maaM fa[la banaavavaamaaM AavaI hSao tao to fa[lanaao paqa E:\REPORTS\2016\ 
ABC  hSao. AoTlao ko to fa[laÊ E D/a[vamaaM REPORTS faolDrnaI AMdr 2016 faolDrnaI 
AMdr ABC faolDrmaaM banaSao. Ao j rIto jao 2015 naa vaYa-maaM ]pr jNaavyaa p`maaNao 
fa[la banaavavaamaaM AavaI hSao tao to fa[lanaao paqa svaBaaivkpNao E:\REPORTS\ 
2015\ABC  hSao. 

KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
dOinak rsaIdaonaao irpaoT- (Daily Receipt Report) 
paTI- maujbanaa ivaklpmaaM AavatI ~uiT  “Numeric data overflow” dUr krI laovaamaaM 
AavaI Co. 
Ga$À vaCataonao caukvaNaInaI AonT/I (Garu/Vachhati Payment Entry)  
Ref Idn No daKla krtaM Aqavaa F3 p`osa krtaMÊ dSaa-vavaamaaM AavatI KrId 
ibalanaI ivagataomaaM Gross Total Anao Net Bill Rs. hozL hvao ~uiTriht yaaogya rkma 
dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

 

vaJ-na naMbar 13.34 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
hvao vaocaaNa ibalamaaM AokqaI vaQaaro iDilavarI gaaoDa]na daKla krola hSao tao ibala saova 
krtI vaKto to maujbanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. Ctrl + Enter p`osa krInao Aavaa 
ibala ³AokqaI vaQau iDilavarI gaaoDa]na QaravataM´ saova krI SakaSao. Aa sauivaQaaÊ Kasa 
krInao Aaonalaa[na ibala banaavataM vapraSakarao maaTo ]pyaaogaI naIvaDSao. poramaITr 
saoiTMgamaaM “Confirm before allowing multiple godowns in Sales Entry” saamao 
Yes ivaklp psaMd kyau-M hSao tao j Aa saivaQaa ]PlabQa qaSao. 

vaoparI dovaa irpaoT- (Accounts Payable) 
navaao ivaklp Brief Format ]maorvaamaaM Aavyaao Co. Aa ivaklp hozL Aavata irpaoT-
maaM laaoT naMbarÊ Aa[TmanauM naamaÊ naMgaÊ vagaoro ivagatao dSaa-vavaamaaM nahIM Aavao. 

kacauM sarvaOyauM (Trial Balance) 
navaao ivaklp Periodical Format ]maorvaamaaM Aavyaao Co. Aa faoma-oTmaaM From Anao 
To Aoma bao tarIKao jNaavavaanaI rhoSao.jao From saamao naaNaakIya vaYa-naI pholaI 
tarIK daKla krola hSao tao saamaanya kacaa sarvaOyaa p`maaNao saGaLa KataAaonaI 
baolaonsa dSaa-vavaamaaM AavaSao. AoTlao ko To saamao jNaavaola tarIK maujbanauM saamaanya 
sarvaOyauM tOyaar qaSao. prMtu jao From saamaoÊ naaNaakIya vaYa-naI pholaI tarIK krtaM 
iBanna tarIK daKla krola hSao tao tOyaar qanaar sarvaOyaamaaM AhIM hvao jNaavyaa 
p`maaNao forfarao doKaSao. baolaonsa SaIT ga`up hozLnaa KataAaonaI baolaonsamaaM kao[ pNa 
forfar nahIM qaaya Anao to saamaanya sarvaOyaa p`maaNao j rhoSao. prMtuÊ T/oDIMga Anao 
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p`aoifTÀlaaosa ga`up hozLnaa KataAaonaI baolaonsamaaM forbadla jNaaSao. Aavaa ³T/oDIMga 
Anao p`aoifTÀlaaosa ga`up hozLnaa´ drok KataAao saamaoÊ to KataAaomaaMÊ daKla krola 
tarIKao drmyaana qayaola vyavaharaonaI naoT baolaonsa dSaa-vavaamaaM AavaSao.t_]praMtÊ vaYa-
naI p`qama tarIKqaIÊ From saamao daKla krola tarIKqaI tut- j Agaa]naI tarIK 
sauQaImaaMÊ T/oDIMga Anao p`aoifTÀlaaosa ga`up hozLnaa KataAaomaaM qayaola tmaama vyavaharaonaI 
Aok naoT baolaonsaÊ “Net P/L for …” saamao dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

]pr jNaavaola ivagataoÊ Aok ]dahrNa Wara sarLtaqaI samaŸ SakaSao. Qaarao koÊ 
Aoip`laÊ mao Anao juna maihnaa drmyaana AnauËmao $ipyaa 100Ê 130 Anao 120 naI 
KrIdI Anao 110Ê 140 Anao 130 nauM vaocaaNa qayaola Co. hvao jaoÊ 01À04 qaI 30À06 
naao samayagaaLao daKla kyaao- hSao tao saamaanya sarvaOyaa maujba KrId Kata saamao 
$ipyaa 350 ³100 † 130 † 120´ Anao vaocaaNa Kata saamao $ipyaa 380 ³110 † 
140 † 130´ baolaonsa doKaSao. prMtu jaoÊ 01À06 qaI 30À06 naao samayagaaLao psaMd 
kyaao- hSao tao KrId Kata saamao juna maihnaa drmyaana qayaola KrIdInaa $ipya 120 
Anao vaocaaNa Kata saamao juna maihnaa drmyaana qayaola vaocaaNanaa $ipya 130 
doKaSao. vaQaumaaM Aoip`la Anao mao drmyaana qayaola KrIdI Anao vaocaaNanaao frk $ipyaa 
20 ³100 † 130 – 110 – 140´ “Net P/L for 01/04 to 31/05” saamao doKaSao. 
AhIM sarLta KatrÊ KrId Anao vaocaaNanao j gaNa~ImaaM laovaamaaM Aavyaa hao[Ê f> 
tomanaI vaccaonaa vyavaharnao j saamaola krvaamaaM AavyaaM Co. prMtuÊ vaastvamaaMÊ T/oDIMga 
Anao p`aoifTÀlaaosa ga`up hozLnaa tmaama KataAaonaa vyavaharao gaNa~ImaaM la[ tomanaI 
vaccaonaa frknao “Net P/L for …” saamao dSaa-vavaamaaM AavaSao. AamaÊ Aa sauivaQaa 
Wara psaMd krola samayagaaLa drmyaana qayaola nafaÀnauksaanaInaI jaNakarI maoLvaI 
SakaSao. Agaa] jNaavyaa p`maaNaoÊ baolaonsa SaIT ga`up hozLnaa KataAaonaI baolaonsamaaM 
kao[ pNa forbadla nahIM qaaya. 

Aa irpaoT-nao saanaukuL rIto inahaLvaaÊ Amauk SaaoT-kT kI AapvaamaaM AavaI Co. kao[ 
Aok ga`up hozLnaa KataAao jaovaaÀsaMtaDvaa S p`osa krao. tmaama ga`up hozLnaa 
KataAao jaovaaÀsaMtaDvaa A p`osa krao.Aoksaola fa[la banaavavaa E p`osa krao.p`InT 
krvaa P p`osa krao. 

poramaITr saoiTMga (Parameter Setting) 
navaao ivaklp “Confirm before allowing multiple godowns in Sales Entry” 
panaa naMbar 4 ]pr AapvaamaaM Aavyaao Co. ]pr vaocaaNa AonT/Inaa poraga`afmaaM Aa 
ivaklpnaI saMpUNa- jaNakarI AapvaamaaM AavaI Co. 
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vaJ-na naMbar 13.33 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
ibalanaI AonT/I krtI vaKtoÊ vaocaaNanaao BaavaÊ vapraSakar Wara saoT krvaamaaM Aavaola 
ilaimaTqaI vaQau Aqavaa AaoCao daKla krvaamaaM Aavyaao hSao tao to baabato Qyaana 
AakiYa-t krI Sakaya Ao maaTo navaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. Aa sauivaQaa wara 
vapraSakarÊ paotanaI AnaukuLta maujbaÊ drok Aa[Tma p`maaNao Aqavaa Aa[Tma saaqao 
Aok Aqavaa vaQau GaTkao ³jovaa ko maak-saÊ laaoT naMbarÊ vakla Anao qaaok´ naa  
kaombaInaoSana p`maaNaoÊ laGau<ama Baava Aqavaa mah<ama Baava Aqavaa bannao BaavanaI ronj 
jaLvaI SakSao. 

Aa sauivaQaa kayaa-invat krvaaÊ ibala naMbar ]pr PgUp p`osa krtaM Aavata maonaumaaMqaI 
“Sales Rate Control Options” ivaklp psaMd krvaao. yaaogya pasavaD- ³p`arMiBak 
pasavaD- 0 SaUnya´ daKla krvaao. %yaar baad “Sales Rate Control Parameters” 
ivaklp psaMd krvaao. Space Bar naa ]pyaaoga Wara Enable ivaklp psaMd krvaao. 
Aa rIto sauivaQaa kayaa-invat kyaa- baad AagaL jtaM vaQau ivaklpao psaMd krvaanaaM 
rhoSao jonaI ivastRt maaihtI naIcao jNaavaola Co. Aama tao Aa ivaklpao f> Aok j 
vaar psaMd krvaanaa haoya Co. prMtu paCLqaI pNa jao[Ao %yaaro j$iryaat maujba tomaaM 
forfar krI SakaSao. 

vaocaaNa BaavanaI cakasaNaI kyaa tba@ko krvaI to nakkI krvaa p`qama ivaklpnaao 
]pyaaoga krvaao. Aa maaTo 2 ivaklpao AapvaamaaM Aavyaa Co. “Rate Entry” naao 
ivaklp psaMd krtaMÊ ibalamaaM Baava daKla krI AonTr pòsa kyaa- baad trt BaavanaI 
cakasaNaI krvaamaaM AavaSao. jao baIjao ivaklp psaMd krSaao tao ibala saova krtI 
vaKto naoT BaavanaI cakasaNaI krvaamaaM AavaSao. jo klamamaaM daKla krvaamaaM 
Aavaola vaocaaNa BaavaÊ to klamamaaMnaa Aa[Tma kaoDnaa Aqavaa Aa[Tma kaoD saaqao 
isalaokT krvaamaaM Aavaola Anya GaTknaaM kaombaInaoSananaa BaavanaI ronjnaI bahar hSaoÊ 
to tmaama klamaao Aok Alaga ivanDaomaaM dSaa-vavaamaaM AavaSao. to ivanDaomaaM drok klama 
saamaoÊ saoT krola laGau<ama toma j mah<ama Baavaao toma j jo baajunaI ronj tuTI hSao tonaI 
ivagatao pNa dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

BaavanaI ronjnaI baharnaa vaocaaNa Baava maanya krvaa SauM pgalaa Barvaa tonaI psaMdgaI 
AagaamaI ivaklp Wara nakkI kraSao. jao f> maosaoj dSaa-vaInao sarLtapuva-k AagaL 
vaQaI jvauM haoya tao p`qama ivaklp “None (display message only)” psaMd krvaao. jao 
vapraSakarnauM qaaoDuM vaQau Qyaana AakiYa-t krvauM haoya tao baIjao ivaklp psaMd krvaao. 
Aa ivaklp hozL vapraSakaro Ctrl + Enter p`osa krI ronj baharanaa Baavanao maMjurI 
AapvaanaI rhoSao. ~Ijao ivaklp psaMd krtaMÊ vapraSakaro yaaogya pasavaD- Ta[p krI 
ronj baharanaa Baavanao maanyata AapvaI pDSao. Anyaqaa to Baavanaao AsvaIkar 
krvaamaaM AavaSao. AhIMÊ “Sales Rate Control Options” ivaklp vaKto ]pyaaogamaaM 
laovaataM pasavaD-naao ]pyaaoga krvaamaaM AavaSao. 
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AMitma ivaklp WaraÊ kyaa GaTkaonao QyaanamaaM raKInao vaocaaNa BaavanaI mayaa-da laagau 
krvaamaaM AavaSaoÊ to inaiEcat krvaamaaM AavaSao. Aa[Tma kaoD mau#ya GaTk hao[ to 
hmaoSaa isalaokToD j rhoSao toma j tonao AnaisalaokT nahIM krI Sakaya. jao Anya kao[ 
pNa GaTk psaMd nahIM kyaa- haoya taoÊ f> Aa[Tma kaoDnaa saMdBa-maaM j BaavanaI 
cakasaNaI krvaamaaM AavaSao. prMtu jao juda juda maak-sa maaTo judI judI Baava baaMQaNaI 
krvaI hSao tao maak-sanao pNa isalaokT krvaanauM rhoSao. Aa j rIto jaoÊ drok judI judI 
Aavak maaTo judI judI Baava mayaa-da raKvaI hSao taoÊ laaoT naMbar pNa isalaokT 
krvaanaao rhoSao. Aa maaTo drok Aavaknaao Alaga laaoT naMbar jaLvavaao j$rI Co. Ao 
j p`maaNao ]pr Aapola spYTIkrNa maujbaÊ vakla Anao qaaoknao pNa psaMd Aqavaa 
naapsaMd krvaanauM rhoSao. TuMkmaaMÊ f> Aa[Tma kaoD Aqavaa tonaI saaqao maak-saÊ laaoT 
naMbarÊ vakla Anao qaaokmaaMqaI Aok Aqavaa vaQau GaTkaonaI psaMdgaI Aqavaa naapsaMdgaI 
j$iryaat maujba krvaI. AMtmaaM F5 p`osa krI saova krI laovauM. 

]pr jNaavyaa p`maaNaoÊ yaaogya ivaklpao psaMd krI saova krI laIQaa baadÊ laGau<ama 
AnaoÀAqavaa mah<ama BaavanaI ilaimaT daKla krvaa Aqavaa Agaa]naI ilaimaTmaaM 
sauQaara krvaaÊ “Enter/Edit Sales Rate Range” naao ivaklp psaMd krvaao. Aa 
ivaklp isalaokT krtaMÊ psaMd krola GaTkao maujba vagaI-Ìt krola rokaoD-sa dSaa-vatI 
ivanDao p`kT qaSao. Ga$ AavakÊ vaCatI AavakÊ imailaMgaÀknvaJ-na AonT/I Anao 
vaCatI saolsa AonT/IAao saova krtaM tomaaM daKla krola ivagatao prqaI Aa rokaoD-sa 
inaima-t qaSao. vaQaumaaM Aa sauivaQaa kayaa-invat kyaa- baad jo AonT/IAao saova krvaamaaM 
AavaI hSao tomanaI j ivagatao prqaI Aa rokaoD- inaima-t qaSao. Aa ivanDaomaaM dSaa-
vavaamaaM Aavaola drok rokaoD- saamao tomanaI vat-maana maala baalaaMSa Anao AavaknaI CollaI 
tarIK pNa dSaa-vavaamaaM AavaSao. drok rokaoD- saamao AnaukuL laGau<ama Aqavaa mah<ama 
Aqavaa bannao Baavaao [cCanausaar daKla krI laovaa. Aa ivanDao p`kT qataMnaI saaqao 
Sa$AatmaaM f> ponDIMga rokaoD-sa AoTlao ko Ao drok rokaoD-Ê jonaI saamao Agaa] kao[ 
pNa BaavanaI AonT/I na krvaamaaM AavaI haoyaÊ to dSaa-vavaamaaM AavaSao. jo rokaoD-naI 
saamao Agaa] Baava daKla krI laIQaa haoya to j rokaoD- AoTlao ko f> ApDoToD rokaoD- 
j jaovaa haoya Aqavaa tomaaM sauQaara krvaa haoya taoÊ C p`osa krvauM. frIqaI C p`osa krtaMÊ 
bannao p`karnaaM rokaoD- dSaa-vavaamaaM AavaSao. vaNajao[ta rokaoD-sa kaZI naaKvaa Ctrl + 
Del  naao ]pyaaoga krvaao.kaya- pUNa- krI laIQaa baad Esc dbaavavauM.%yaar baadÊ BaavamaaM 
krvaamaaM Aavaola sauQaara saova krvaa Aqavaa rd krvaa ]icat ivaklp psaMd krvaao. 

PaKvaaiDk ga`aosarI faoma-nauM p`InTIMga (Fortnightly Grocery Form Printing)  
hvaoÊ navaa pomaonT faoma-maaM p`InT qatI kula rkma naŸknaa $ipyaa sauQaI ra]nD Aaof 
krvaamaaM AavaSao. 

krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐ Q) 
navaI TDS File Validation Utility Version 5.2 maujbaÊ j$rI sauQaara Aamaoj krvaamaaM 
AavyaaM Co. 
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Amauk vaQau irpaoT-maaM Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa (Excel file option for 
certain more reports) 
hvaoÊ Aka]nTsa ilaisTMga (Accounts Listing) Anao Aa[TmaÀpaTI- KrIdÀ vaocaaNa 
irpaoT- (Item/Party Purchase/Sales Report) maaM pNa Aoksaola fa[la banaavavaanaI 
sauivaQaa ]PlabQa qaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.32 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
hvao drok vaocaaNa ibalanao lagatI ivaiSaYT naaoMQa pNa jaLvaI SakaSao.naaoMQa jaLvavaa 
Aqavaa tomaaM sauQaara krvaaÊ Anya rkmaÊ BaaDuM Anao vaTavanaI rkma daKla krvaa maaTo 
AavatI baIŸ ivanDaomaaM F3 dbaavavauM.vaocaaNa AonT/InaI mau#ya ivanDaomaaM F5 dbaavataM 
]pr jNaavaola baIŸ ivanDao Pa`kT qaaya Co. 
 
rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
]pr jNaavyaa p`maaNao drok vaocaaNa ibalanaI ivaiSaYT naaoMQa jaLvavaanaI sauivaQaa 
vaocaaNa AonT/ImaaM ]PlabQa krvaamaaM AavaI Co.Aa naaoMQa rsaId AonT/ImaaM jao[ 
SakaSao.Garaknaa Anya baakI ibalaao dSaa-vatI ivanDao dSaa-vyaa baad naaoMQanaI ivagatao 
dSaa-vavaamaaM AavaSao. naaoMQanaI ivanDao baMQa krvaa AonTr (Enter) dbaavavauM.  
vaQaumaaMÊ baakI ibalaao dSaa-vatI ivanDaomaaM hvao maaoTr naMbar pNa dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
 
navauM Aonaoxcar J1 (ibala p`maaNao vaocaaNa) (New Annexure J1 (Billwise Sales)) 
Anya rkma (Other Amount) nao AlagaqaI na dSaa-vataMÊ Toxaobala À Toxaf`I À 
AogJompToD kaolama hozL dSaa-vavaamaaM AavatI mauL rkmamaaM ]maorI dovaanaI sauivaQaa 
]PlabQa kravavaamaaM AavaI Co. Gana (Positive) Anao ?Na (Negative) Aoma baMnao 
p`karnaI rkmaao maaTo juda juda ivaklpao AapvaamaaM AavyaaM Co.SpaceBar naa ]pyaaoga 
Wara Aa ivaklpaonao psaMd Aqavaa naapsaMd krI SakaSao. 
 
navauM Aonaoxcar J2 (ibala p`maaNao KrIdI) (New Annexure J2 (Billwise Purchase)) 
]pr jNaavyaa p`maaNaoÊ Aa irpaoT-maaM pNa Anya rkma (Other Amount) nao mauL 
rkmamaaM ]maorI dovaanaI sauivaQaa ]PlabQa kravavaamaaM AavaI Co. 
vaQaumaaMÊ Aa irpaoT-maaMÊ vaCatI Aavaknaao samaavaoSa krvaanaao ivaklp pNa ]maorvaamaaM 
Aavyaao Co. Aa ivaklp psaMd krtaMÊ vaCatI AavaknaI jo klamamaaM AMdaŸt Baava 
(Approx Rate)  daKla krvaamaaM Aavyaao hSao to j AavaknaI rkmanaI gaNa~I krI 
irpaoT-maaM ]maorvaamaaM AavaSao. AaqaIÊ AavaknaI drok klamamaaM QyaanaqaI AMdaŸt 
Baava Barvaa maaTo Kasa kaLŸ laovaI. bahargaamanaI vaCatI Aavakao maaTo 30 Anao 
rajyamaaMnaI vaCatI Aavakao maaTo 35 naMbarnaao kaoDÊ jo vaoT iDpaT-maonT Wara inaQaa-irt 
krvaamaaM AavyaaM Co toÊ paotanaI maoLo Aa irpaoT-maaM saamaola krvaamaaM AavaSao. 

Amauk vaQau irpaoT-maaM Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa (Excel file option for 
certain more reports) 
hvaoÊ KrIdnaao ba`ok¹Ap irpaoT- (Purchase Break‐up and Tax Summary Report)  
Anao vaocaaNa prtnaao ba`ok¹Ap irpaoT- (Sales Return Break‐up Report) maaM pNa 
Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa ]PlabQa qaSao.  
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vaJ-na naMbar 13.31 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
vaocaaNa vaora maasTr (Sales Tax Master) 
hvaoÊ drok ibala maujba vaocaaNa Anao vaocaaNa prtnaI ivagataoÊ vaoT iDpaT-maonT Wara 
navaa Aonaoxcar J1 p`maaNao inayat krayaola faoma-oTmaaM rjU krvauM j$rI banyauM Co. Aa 
maaTo vaoT irTna- saaqao fa[la krvaa pDta AonaoxcarmaaM Toxanaa p`kar p`maaNao iDpaT-
maonT Wara nakkI krayaola 3 AaMkDanaao kaoD drok ibala saamao jNaavavaanaao rhoSao.Aa 
kaya- yaaogya rIto pirpUNa- krvaaÊ drok saolsa Toxa maasTrnaa p`karnao QyaanamaaM raKInao 
tomanao laagau pDtao kaoDÊ jo to maasTrmaaM daKla krvaanaao rhoSao. 
saamaanya rIto vaQau p`cailat vaocaaNanaa p`kar Anao tomanao laagau pDtaM kaoDnauM ivavarNa 
naIcao jNaavaola Co. 

kaoD  vaocaaNanaao p`kar 
100 rajyaÀbahargaama kao[ pNa p`karnaa faoma- vagar qayaola saamaanya vaocaaNa 
900 C faoma- saamao qayaola vaocaaNa 
940 H faoma- saamao qayaola vaocaaNa 
950 ivadoSamaaM qayaola p`%yaxa inakasa 

 
]pr nahIM jNaavaola Anya maanya kaoD Aa p`maaNao Co. 300Ê 400Ê 450Ê 460Ê 470Ê 
480Ê 490Ê 500Ê 800Ê 910Ê 920Ê 930Ê 960 Anao 970. 
rajyaÀbahargaamaÊ TIna naMbar nahIM Qaravata vaoparIAao maaTonaao 200 naMbarnaao kaoD toma 
j vaocaaNa maala prtnaaM ivaivaQa laagau pDtaM kaoDnaao p`aoga`ama Wara paotanaI maoLo 
samaavaoSa krvaamaaM AavaSao. 
vaocaaNanaa p`kar Aqavaa kaoD ivaSao vaQau maaihtI maoLvavaa tmaara vaoT salaahkarnaao 
saMpk- krvaao Aqavaa vaoT iDpaT-maonT Wara AapvaamaaM Aavaola Aoksaola SaITmaaMqaI 
jao[tI maaihtI maoLvaI laovaI. 
saolsa Toxa maasTrmaaM yaaogya kaoD daKla krvaa maaTo j$rI maaga-dSa-na maoLvavaa AhIM 
jNaavaola ivagatao sahayak qaSao. rajya Aqavaa bahargaamaÊ Toxa f`I vaocaaNa Aqavaa 
5‰ À 5.5‰ À 12.5‰ naa droÊ kao[ pNa faoma- vagarnaa vaocaaNa maaTonaa drok 
maasTrmaaM 100 naMbarnaao kaoD daKla krvaao. Saunya Aqavaa kao[ pNa Toxanaa droÊ C 
faoma- saamao bahargaamanaa vaocaaNa maaTonaa maasTrmaaM 900 kaoD Aapvaao. H faoma-naI 
saamaoÊ rajya Aqavaa bahargaamamaaM vaocaaNa maaTonaa maasTrmaaM 940 kaoD Aapvaao. C 
faoma- Aqavaa H faoma- Aqavaa Anya kao[ pNa faoma- AaptaM ga`ahkaonaaM TIna naMbarÊ 
tomanaa ³ga`ahkaonaaM´ maasTrmaaM j$rqaI daKla krvaa. 
Toxaobala À Toxaf`I À AogJompToD kaolama psaMd krvaa AMgao maaga-dSa-na Aa p`maaNao Co. 
rajyamaaM À bahargaama AlagaqaI vaoTÀsaIAosaTI vasaula krvaa maaTonaa drok maasTrmaaM 
svaBaaivakpNao Toxaobala kaolama psaMd krvaI. rajyaÀbahargaama Saunya drnaI 
Aa[Tmaaonaa vaocaaNa maaTonaa Toxa maasTrmaaM inaiva-vaadpNao Toxaf`I kaolama psaMd krvaI. 
Aama taoÊ C faoma- Aqavaa H faoma- Aqavaa Anya kao[ pNa faoma- maoLvaI Toxaobala 



11 
 

Aa[Tmaaonaa Saunya dro vaocaaNa maaTonaa maasTrmaaMÊ taik-kpNaoÊ faoma- vagar laagau pDtao 
Toxanaao dr Saunya na hao[Ê Toxaobala kaolama psaMd krvaI yaaogya gaNaaSao. prMtuÊ Aa mau_o 
kaolama psaMdgaI AMgao Ka~Ipuva-k jNaavavaanaI Asamaqa-tta hao[Ê Aa baabatmaaM vaoT 
salaahkar pasaoqaI yaaogya maaga-dSa-na maoLvaI laovauM ihtavah rhoSao. Aa ]praMt 
AogJompToD kaolama maaTo kayadakIya &ana j$rI hao[Ê to psaMd krvaa maaTo pNa vaoT 
salaahkarnaao saMpk- krvaao. 

KrId vaora maasTr (Purchase Tax Master) 
vaocaaNanaI joma j KrIdInaI ivagatao pNa drok ibala maujba navaa Aonaoxcar J2 maaM 
AapvauM j$rI krvaamaaM AavyauM Co. Aa maaTo drok KrId Toxa maasTrmaaMÊ KrIdnaa 
p`kar p`maaNaoÊ vaoT iDpaT-maonT Wara inaQaa-irt krvaamaaM Aavaola 2 AaMkDanaa kaoD 
Aapvaanaa rhoSao. 
 
saamaanya rIto vaQau p`cailat KrIdnaa p`kar Anao tomanao laagau pDtaM kaoDnauM ivavarNa 
naIcao jNaavaola Co. 

kaoD  KrIdInaao p`kar 
10  rajyamaaMqaI kao[ pNa p`karnaa faoma- vagar qayaola saamaanya KrIdI 
15  rajyamaaMqaI koipTla AosaoTnaI KrIdI 
55  rajyamaaMqaI H faoma- saamao qayaola KrIdI 
70  bahargaamaqaI kao[ pNa p`karnaa faoma- vagar qayaola saamaanya KrIdI 
40  bahargaamaqaI C faoma- saamao qayaola KrIdI 
50  bahargaamaqaI H faoma- saamao qayaola KrIdI 
60  ivadoSamaaMqaI qayaola p`%yaxa Aayaat 

 
]pr nahIM jNaavaola Anya maanya kaoD Aa p`maaNao Co. 30Ê 35Ê 45Ê 65Ê 75 Anao 
80. 
rajyaÀbahargaamanaaÊ TIna naMbar nahIM Qaravata vaoparIAao maaTonaa 20 naMbarnaa kaoDnaao 
p`aoga`ama Wara paotanaI maoLo samaavaoSa krvaamaaM AavaSao. 
KrId Toxa maasTrmaaM yaaogya kaoD daKla krvaa maaTo j$rI maaga-dSa-na maoLvavaa AhIM 
jNaavaola ivagatao sahayak qaSao. rajyamaaMqaIÊ kao[ pNa faoma- AaPyaa vagar qayaolaÊ 
Toxaobala Aqavaa Toxaf`IÊ KrIdI maaTonaa Toxa maasTr maaTo 10 naMbarnaao kaoD daKla 
krvaao. rajyamaaMqaI qayaola kopITla AosaoTnaI KrIdI maaTonaa maasTr ³Alaga maasTr 
raKvaao´ maaM 15 naMbarnaa kaoDnaao ]pyaaoga krvaao.KrId maaTonaI AonT/I gauDsa Anao 
saiva-sa AonT/ImaaMqaI daKla krvaI. bahargaamaqaIÊ kao[ pNa faoma- AaPyaa vagar qayaolaÊ 
Toxaobala Aqavaa Toxaf`IÊ KrIdI maaTonaa Toxa maasTr maaTo 70 naMbarnaao kaoD daKla 
krvaao. jo pNa vaoparInao kao[ pNa faoma- Aapola haoya tomanaa TIna naMbar Acauk 
jaLvavaa. 
Toxaobala À Toxaf`I À AogJompToD kaolama psaMd krvaa AMgaonauM maaga-dSa-naÊ ]pr 
jNaavaola vaocaaNa vaora maasTrnaa poraga`afmaaMqaI maoLvaI laovauM.  
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vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
vaocaaNa ibalaaomaaM sarLtaqaI Anao JDpqaI maaoTr naMbar daKla krI Sakaya Ao maaTo 
navaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. AoTlao koÊ hvaoÊ drok ibalanaa ibala naMbar daKla 
kyaa- baad maaoTr naMbar daKla krIÊ saova krvaanaI laaMbaI p`iËyaamaaMqaI maui> maLSao. 
Aa maaTo ibala naMbar ]pr poj Ap pòsa kyaa- baadÊ maaoTr naMbar ApDoSananaao 
ivaklp psaMd krvaao.p`arMiBak pasavaD- 0 Co. f> KalaI maaoTr naMbarvaaLa ibalaaonauM 
j ilasT dSaa-vavaamaaM AavaSao.ilasTmaaM ibala saamao maaoTr naMbar daKla kyaa- baad 
Anya ibala ]pr jtaM jÊ daKla krola maaoTr naMbar jo to ibalamaaM ApDoT qa[ 
jSao.ilasTmaaM saaOqaI p`qama Anao saaOqaI AMitma ibala maaM jvaa maaTo AnauËmao T Anao 
B pòsa krvauM. 
Collaao Ta[p krola maaoTr naMbarÊ Anya ibalamaaM rIpIT krvaaÊ to Anya ibala saamao 
Ctrl+Tab p`osa krvauM. 

tarIj p`aosaoisaMga (Tarij Processng) 
halaÊ tarIj p`aosaosa kyaa- baadÊ f> Aa[Tma Anao maak-sanaa vaocaaNanaa naMgamaoLnaI 
samarI ip`nT krvaanaI sauivaQaa ]PlabQa naqaI. hvao f> tarIj Aqavaa f> samarI 
Aqavaa bannao ip`nT krvaanaI sauivaQaa pNa saamaola krvaamaaM AavaI Co. 
 
vajna baakI ibalaaonaao irpaoT- (Pending Weight Report) 
halaÊ f> Aa[Tma maak-sa maujbanaa naMgamaoLnaI samarI ip`nT krvaanaI sauivaQaa 
]PlabQa naqaI. hvao f> ivagatvaar ³iDTola´ Aqavaa f> samarI Aqavaa bannao ip`nT 
krvaanaI sauivaQaa pNa ]maorvaamaaM AavaI Co. Space Bar  Wara Aa ivaklpaonao psaMd 
Aqavaa naapsaMd krI SakaSao.  
 
ipiryaaoiDkla sTaok irpaoT- (Periodical Stock Report) 
Aa irpaoT- hozL navaa faomao-Tnaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co.navaa faomao-TmaaM sTaok 
maaTonaI parMpairk kaolamaao jovaI ko AaopnaIMga sTaokÊ AavakÊ poTa TaoTlaÊ javak Anao 
klaaoiJMga sTaok ]praMt baakI iDilavarI Anao vaastivak (Actual) sTaoknaI kaolamaao 
pNa dSaa-vavaamaaM AavaSao. tmao krola psaMdgaI maujbaÊ vajna baakI Aqavaa baakI 
maaoTr naMbarnaa ivaklpnao AnaulaxaInaoÊ baakI iDilavarInaI kaolama tOyaar krvaamaaM 
AavaSao. irpaoT-maaM jtaMÊ Aa[Tma maujba¹maak-sa maujba ga`uipMga krInao sTaok dSaa-
vavaamaaM AavaSao. AoTlao ko p`qama judI jdI Aa[Tmaao p`maaNao Anao %yaar baad drok 
Aa[TmanaI AMdr tomanaa juda juda maak-sa p`maaNao sTaoknaI ivagataonao klaba krvaamaaM 
³jaoDI dovaamaaḾ  AavaSao. ga`uipMganaa ivaklpaomaaM jao[ta forfarao krvaa G p`osa 
krvauM.jao[ta sva$po irpaoT- maoLvavaa ga`uipMganaa juda juda ivaklpaoÊ kao[ pNa saMkaoca 
vagarÊ AjmaavaI jaovaa. da.t. jao f> judI judI Aa[Tma p`maaNao j sTaok jaovaao 
haoya tao maa~ Itemwise ivaklp j isalaokT krvauM Anao Anya ivaklpao AnaisalaokT 
krvaa. Aa j rItoÊ jao tmao maa~ Typewise ivaklp psaMd kyaao- hSao tao Ta[p p`maaNao 
Ga$ Anao vaCatI sTaok Alaga Alaga 2 laa[namaaM doKaSao. jao tmao maa~ Ga$ 
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Aqavaa maa~ vaCatI vyavahar krtaM hSaao tao Aok j laa[namaaM sTaoknaI ivagatao 
jaovaa maLSao. ga`uipMganaa gamao toTlaa ivaklpao gamao to ËmamaaM psaMd krI SakaSao.kao[ 
pNa ivaklp psaMd nahIM kyaao- haoya tao AMitma TaoTla maa~ Aok j laa[namaaM dSaa-
vavaamaaM AavaSao. jao baQaa ivaklpao psaMd kyaa- hSao tao Aa[TmaÊ maak-saÊ gaaoDa]naÊ 
laaoT naMbarÊ Ga$ÀvaCatI Ta[p Anao Aa[Tma ga`up p`maaNao tomanaa psaMdgaInaa Ëma 
p`maaNao ivastRt sTaok irpaoT- dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
vaQaumaaMÊ sTaoknaI judI judI kaolamaao jaovaa maaTo pNa bao ivaklpao AapvaamaaM AavyaaM 
Co. p`qamaÊ saMixaPt (Brief) ivaklp ko jo p`aqaimak (Default) ivaklp Co. Aa ivaklp 
hozL Aavak Anao javaknauM poTa kaolamaaomaaM vagaI-krNa (Break‐up) nahIM krvaamaaM 
Aavao. AoTlao ko drok maaTo maa~ AokÊ Aoma kula bao kaolama dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
Anya ivaklpÊ ivastRt (Expanded) ivaklp Co jomaaM Aavak Anao javaknaI kaolamaao 
]praMt tomanauM poTa kaolamaaomaaM ivaBaajna krI vaQaaranaI kaolamaao pNa dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. AavaknaI kaolamanauM KrId ³vaCatI Aavak saiht´Ê vaocaaNa prtÊ maIlaIMga 
AavakÊ gaaoDa]na T/ansfr Aavak Anao vaCatI vaocaaNa AavakmaaM ivaBaajna krvaamaaM 
AavaSao. to j p`maaNaoÊ javaknaI kaolamanauM vaocaaNaÊ KrId prtÊ maIlaIMga javakÊ 
gaaoDa]na T/ansfr javak Anao vaCatI vaocaaNa javakmaaM ivaBaajna krvaamaaM AavaSao. 
kaolamanaa ivaklpao badlavaa C p`osa krvauM.irpaoT- ip`nT krvaa P p`osa krvauM. 
 
navauM Aonaoxcar J1 (ibala p`maaNao vaocaaNa) (New Annexure J1 (Billwise Sales)) 
vaoT iDpaT-maonT Wara inayat krayaola faoma-oTmaaM ibala p`maaNao vaocaaNa Anao vaocaaNa 
prtnaI ivagatao maoLvavaa navaao ivaklpÊ vaoT irpaoT- hozL ]maorvaamaaM Aavyaao Co. 
vaocaaNa Anao vaocaaNa prtnaI ivagatao judI judI Aqavaa Aok j irpaoT-maaM maoLvaI 
SakaSao. Aoksaola fa[lamaaM irpaoT- maoLvavaa E p`osa krvauM. irpaoT-nao lagata ivaivaQa 
mau_aAao ivaSao jaNavaaÊ Agaa] ]pr jNaavaola vaocaaNa vaora maasTr hozL Aapola 
ivastRt spYTIkrNa vaaMcaI laovauM. Kasa naaoMQa: irpaoT-maaMÊ vaocaaNa prtnaI ivagataomaaMÊ 
Inv No/ Bill No kaolama hozL dSaa-vavaamaaM Aavatao naMbar ibala naMbar nahIM prMtu to 
AonT/Inaao Idn No Co. 
 
navauM Aonaoxcar J2 (ibala p`maaNao KrIdI) (New Annexure J2 (Billwise Purchase)) 
vaoT iDpaT-maonT Wara inayat krayaola faoma-oTmaaM ibala p`maaNao saamaanya KrIdI Anao 
Anya KrIdInaI ivagatao maoLvavaa navaao ivaklpÊ vaoT irpaoT- hozL ]maorvaamaaM Aavyaao 
Co. saamaanya KrIdI Anao Anya KrIdInaI ivagatao judI judI Aqavaa Aok j irpaoT-
maaM maoLvaI SakaSao. Aoksaola fa[lamaaM irpaoT- maoLvavaa E p`osa krvauM. irpaoT-nao lagata 
ivaivaQa mau_aAao ivaSao jaNavaaÊ Agaa] ]pr jNaavaola KrId vaora maasTr hozL 
Aapola ivastRt spYTIkrNa vaaMcaI laovauM. Kasa naaoMQa: pokojmaaM KrIdI prt krvaa 
AMgaonaI ivaSaoYa sauivaQaa na hao[Ê to ivagatao irpaoT-maaM saamaola krvaamaaM AavaI naqaI. 
AaqaI KrId prtnaI ivagataoÊ jao kao[ haoya taoÊ tmaara vaoT salaahkarnao AlagaqaI 
Qyaanapuva-k AapI dovaI.  
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vaJ-na naMbar 13.30 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
halaÊ vaocaaNa AonT/ImaaM Aa[Tma kaoD badlataM tonaao Toxa kaoD paotanaI maoLo badlaI 
qatao naqaI. jao badlaI krola Aa[Tmanaao Toxa kaoD Alaga haoya tao tonao svahsto 
sauQaarvaao pDo Co. hvaoqaIÊ Aa[Tma kaoD badlataM tonaao Toxa kaoD pNa paotanaI maoLo 
badlaI qa[ jSao. Alaga Alaga Toxanaa dr QaravatI Aa[TmaaonauM kamakaj krta 
vapraSakarao maaTo Aa sauivaQaa KUba j ]pyaaogaI qaSao. 
 
rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
halaÊ ibala naMbar daKla kyaa- baad Aqavaa ibala naMbar ]pr F2 p`osa kyaa- baad 
p`kT qatI baakI ibalaaonaI holpmaaMÊ baakI ibalaaoÊ AaMiSak caukvaola ibalaaoÊ caok irTna- 
Anao baakI vyaajnaI ivagatao tarIK p`maaNao dSaa-vavaamaaM Aavao Co. AokqaI vaQau fma- 
Qaravanaara vapraSakarao maaTo Aa ivagatao drok fma-naI AMdr tarIK p`maaNao dSaa-
vavaamaaM Aavao Co. hvao Aok navaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co jo Wara baakI 
rkmaaonaI Ta[p p`maaNao pNa AoTlao ko saaO p`qamaÊ baakI raKola vyaajÊ %yaar baad caok 
irTna- Anao %yaar baad AaMiSak caukvaola ibalaao dSaa-vavaamaaM AavaSao.puNa-pNao baakI 
ibalaaoÊ AMtmaaM dSaa-vavaamaaM AavaSao. Aa sauivaQaanaao hotu Agaa] baakI raKola naanaI 
rkmaaoÊ jonaI vasaulaat maaTo saamaanyapNao baadmaaM ]icat kaLŸ raKvaamaaM naqaI 
AavatIÊ p`%yao pNa yaaogya Qyaana AakiYa-t krvaanaao Co. holp ivanDaomaaM O p`osa krtaM 
Aa sauivaQaa ]PlabQa qaSao. frI frI O p`osa krtaM tarIK p`maaNaoÊ fma-naI AMdr 
tarIK p`maaNao Anao Ta[p p`maaNao Aoma vaarafrqaIÊ baakI rkmaao dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 
baakI ibalaaonaI holpnaao iDfaolT p`kar saoT krvaa Aqavaa badlavaa rsaId naMbar ]pr 
Page Up p`osa krI “Set Parameters” naao ivklp psaMd krvaao. 
hvaoÊ baakI ibalaaonaI holpmaaM AokqaI vaQau ga`ahkaonaaM ibalaao psaMd krtaMÊ naIcao 
jNaavyaa maujbaÊ tomanao lagataM vaQaaranaa ivaklpao ]maorvaamaaM Aavyaa Co. maosaojmaaM 
dSaa-vaola ibalanao isalaokT krvaa hvao C ³Agaa] Ctrl+Enter´ p`osa krvauM. hvao 
Ctrl+Enter p`osa krtaM psaMd krolaa baakI tmaama ibalaao vaQaaranaa kao[ pNa knfmao-
Sana vagar isalaokT qa[ jSao. Esc p`osa krtaM baakI tmaama ibalaao psaMdgaImaaMqaI rd 
krvaamaaM AavaSao. 
vaQaumaaM hvaoÊ caok ivaklp maaTo vyaajnaI gaNa~I krvaa 99 ³Agaa] 9´ sauQaInaa 
jao[ta idvasaao psaMdgaI p`maaNao ]maorI SakaSao. 

Ga$À vaCataonao caukvaNaInaI AonT/I (Garu/Vachhati Payment Entry)  
hvaoÊ Ref Idn No daKla krtaM to KrId ibalanaI ivagatao paotanaI maoLo dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. ibalanaI ivagatao frIqaI jaovaa F3  pòsa krvauM. 
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dlaalaInaI AonT/I (Brokerage Entry) 
Amauk dlaalaao Wara caaj- krvaamaaM AavataM saiva-sa Toxa maaTo hvao AlagaqaI AonT/I 
nahIM krvaI pDo. saiva-sa Toxa Aqavaa Anya rkma maaTo Others ]pr SpaceBar 
dbaavataM navaI ivanDao p`kT qaSao. AhIM saiva-sa ToxanaI rkma daKla kyaa- baad to 
rkmanao jo Kato ]QaarvaI haoya to Katanaao kaoD Aapvaao. prMtu jao to rkma 
dlaalaInaI rkma saaqao dlaalaI Kato j ]QaarI dovaI haoya tao ]Qaar Katanao kaoD KalaI 
raKvaao. TDS  naI gaNa~I saiva-sa Toxa ]pr na qataM f> dlaalaInaI rkma ]pr j 
krvaamaaM AavaSao.  
 
krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐ Q) 
navaI TDS File Validation Utility Version 5.0 maujbaÊ j$rI sauQaara Aamaoj krvaamaaM 
AavyaaM Co. 

TIDIAosa poramaITsa- (TDS Parameters) 
halaÊ fma-nauM naamaÊ TAN naama trIko dSaa-vavaamaaM Aavao Co. jao TAN naMbar Alaga 
naamao haoya tao TIDIAosa poramaITsa-maaÊ Deductor’s Name saamao daKla krola naamanao 
TAN naama trIko dSaa-vavaamaaM Aavao Co. hvaoÊ TIDIAosa fa[la vaoilaDoSana yauTIlaITI 
vaJ-na naMbar 5.0 qaI jao Aa naamaÊ IT iDpaT-maonT pasao rhola naama jaoDo saMpUNa-pNao 
maoca nahIM qaaya taoÊ fa[la vaoilaDoSana krtI vaKto to maujbanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. AaqaI Aa ~uiTnao TaLvaaÊ jao TAN naama Anao fma-naa naamamaaM pUNa- Aqavaa 
naŸvaao pNa frk haoya taoÊ Deductor’s Name saamao to TAN naama puNa- 
caaokksaa[puva-k daKla krvauM. prMtu jao fma-nauM naama Anao TAN naama saMpUNa-pNao 
Aok j haoya taoÊ Deductor’s Name saamao kaM[ pNa daKla krvauM nahIM joqaI fma-naa 
naamanao fa[la vaoilaDoSana maaTo jao[tI ToksT fa[lamaaM daKla krI Sakaya. 
 
KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
vajnaÀ Baava frknaao irpaoT- (Rate/Weight Diff Report) 
dlaala p`maaNao samarI ivaklp maujba dSaa-vavaamaaM AavataM irpaoT-maaM rholaI ~uiT dUr krI 
laovaamaaM AavaI Co.  
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vaJ-na naMbar 13.28 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

ga`ahk maasTr (Debtor Master) 

ga`ahkaonaaM pona naMbar jaLvaI SakaSao. 
vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 

hvaoÊ kao[ pNa ga`ahknao Agaa] vaocaola maalanaI ivagatao jovaI ko vaocaaNa BaavaÊ 
Aa[Tma kaoDÊ Aa[Tma naamaÊ maak-Ê vagaoro jao[ SakaSao. ivagataonaI holp maoLvavaa 
iDilavarI gaaoDa]naÊ laaoT naMbarÊ Aa[Tma kaoDÊ maak-Ê vaklaÊ qaaokÊ naMgaÊ BaavaÊ vagaoro 
maaMqaI kao[ pNa fIlD ]pr F7 pòsa krvauM. ga`ahknauM naama Anao zokaNau daKla kyaa- 
vagar F7 p`osa krtaM to matlabanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. holpnao vaQau ]pyaaogaI 
banaavavaa ivagataonao tarIKnaa ]trta ËmamaaM dSaa-vavaamaaM AavaSao. AoTlao ko saaOqaI 
Collaa vaocaaNa ibalanaI ivagatao p`qama Anao tonaI pholaaMnaa ibalaaonaI ivagatao %yaarbaad 
dSaa-vavaamaaM AavaSao. holpnao vaQau ]pyaaogaI banaavavaa koTlaaMk ivaklpaonaao samaavaoYa 
krvaamaaM Aavyaao Co jo SpaceBar p`osa krtaM maoLvaI SakaSao. “Consider Previous 
Year Data” ivaklp Wara to ga`ahknaI gat vaYa-naa vaocaaNanaI ivagatao pNa jao[ 
SakaSao.jao tmao tajotrmaaM j navauM ihsaabaI vaYa- Sa$ kya-Mu hSao tao Aa sauivaQaa 
caaokksapNao KUba j ]pyaaogaI qaSao. “Select Firms” ivaklp Wara to ga`ahknaI 
Anya fma-maaMqaI krola vaocaaNanaI ivagatao pNa jao[ SakaSao. Aa ivaklpaomaaM j$iryaat 
p`maaNao gamao %yaaro forfarao krI SakaSao. vaQaumaaMÊ saIimat prMtu mah%vanaaM rokaoD- jaovaa 
iflTr saoT krvaanaI sauivaQaa pNa samaaivaYT krvaamaaM AavaI Co. da.t. tmaaroÊ to 
ga`ahknao vaocoala Amauk j Aa[TmanaaM rokaoD- jaovaa haoya tao Aa[Tma kaoD Aqavaa 
naamanaI kaolamamaaM to Aa[Tma Qaravata rokaoD- ]pr ksa-r la[ j[ F p`osa krvauM.Aama 
krtaMÊ f> to Aa[TmanaaM j rokaoD-sa doKaSao.iflTr dUr krvaa C p`osa krvauM.j$iryaat 
p`maaNao AokqaI vaQau kaolama ]pr pNa iflTr saoT krI SakaSao. da.t. tmaaro kao[ 
Aok j Aa[Tmanaa kao[ Aok j maak-nauM iflTr saoT krvauM haoya tao saaO p`qama ]pr 
jNaavyaa p`maaNao Aa[TmanauM iflTr saoT kyaa- baad maak-naI kaolamamaaM jao[ta maak-naa 
rokaoD- ]pr j[ F p`osa krvauM. Aama krtaM f> to Aa[Tma Anao to maak- QaravataM 
rokaoD-sa j doKaSao. baIja SabdaomaaMÊ vaccao C p`osa kyaa- vagar AokqaI vaQau vaKt 
jao[tI kaolama Anao rokaoD- ]pr j[ F p`osa krtaMÊ Anaok iflTr saoT krI 
SakaSao.kaolamamaa AagaL jvaa maaTo AonTr (Enter)ÀToba (Tab) p`osa krvauM toma j 
paCL jvaa maaTo SaIfT†AonTr (Shift+Enter)ÀSaIfT†Toba (Shift+Tab) p`osa krvauM. 

krkpatnaI ivagataonaI AonT/I  (TDS Details Entry) 

saamaanya rIto ivaivaQa pomaonTmaaMqaI krola krkpat maaisak QaaorNao BarvaanaI haoya Co. 
AaqaI Aa maaoDyaulamaaM calananaI ivagatao jovaI ko calana naMbarÊ BSR Code, vagaoro 
BartI vaKto pNa maihnaanaI p`qama Anao AMitma tarIKao AapvaanaI haoya Co. 
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da.t. 1¹10¹2015 qaI 31¹10¹2015 yaaogya tarIKao gaNaaSao jyaaro ko 1¹10¹2015 qaI 
30¹11¹2015 Aqavaa 31¹12¹2015Ê hvaoqaI (FVU vaJ-na 4.9 qaI) Ayaaogya gaNaaSao. 
sarkar Wara ToknaIkla KamaInauM karNa AapI Aavaa Ayaaogya samayagaaLa Qaravata 
faoma- naMbar 26‐Q naao hvaoqaI AsvaIkar krvaamaaM AavaSao. Aa maaoDyaulamaaM jtaM Aa 
matlabanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

Amauk irpaoT-maaM Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa (Excel file option for 
certain reports) 
hvaoÊ faoma- naMbar 26‐Q (Form No 26‐Q), ga`ahk p`maaNao ]garaNaInaao irpaoT- 
(Partywise Ughrani Report) Anao vaocaaNanaao ba`ok¹Ap irpaoT- (Sales Break‐up 
Report) maaM Aoksaola fa[la banaavavaanaI sauivaQaa ]PlabQa qaSao. 

ga`ahk maasTrnaao irpaoT- (Debtor Master Listing) 

ga`ahkaonaaM pona naMbar pNa irpaoT-maaM maoLvaI SakaSao. 

vaJ-na naMbar 13.27 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
vajna baakI ibalaaonaao irpaoT- (Pending Weight Report) 

halamaaM j ]maorvaamaaM Aavaola navaa ivaklp hozLÊ Amauk ibalaaomaaM maaoTr naMbar 
daKla krvaa CtaM tomanao Ayaaogya rIto iDlaIvarI baakI ibalaao trIko dSaa-vavaamaaM Aavao 
Co. Aa ~uiT dUr krI laovaamaaM AavaI Co.  
sTaok maulyaaMkna (Stock Valuation) 
halaÊ Collaa KrId Baava (Last Purchase Rate) maujba sTaok maulyaaMkna krvaa jtaM 
Amauk Aa[Tma maaTo vaocaaNa prtnaa Baavanaa ihsaabao qatI xaitpUNa- gaNa~InaI 
KaamaI sauQaarI laovaamaaM AavaI Co.  
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vaJ-na naMbar 13.26 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
Aka]nT maasTr (Accounts Master) 
hvaoÊ drok paTI-naa AokqaI vaQau baoMk ³mah<ama 3´ KatanaI ivagatao joovaI ko baoMknauM 
naamaÊ SaaKaÊ Kata naMbar Anao IFS Code jaLvaI SakaSao. Aa sauivaQaa RTGS  
AonT/I maaTo ]maorvaamaaM AavaI Co.  
 
vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 

halaÊ ibala naMbar ]pr Page Up p`osa krI Pending Wt/Rate Bills (Auto) Anao Pending 
Wt/Rate Bills (Help) ivaklpao wara iDlaIvarI baakI ibalaaonaI ivagatao maoLvaI Sakaya Co 
toma j tomaaM j$iryaat maujba vajna pNa BarI Sakaya Co. hvaoÊ ivaklp $po maaoTr 
naMbarnaao pNa ]pyaaoga iDlaIvarI baakI ibalaaonaI ivagatao maoLvavaa krI SakaSao. AoTlao 
ko jo ibalamaaM maaoTr naMbar KalaI hSao to ibalanao iDlaIvarI baakI ibala trIko vagaI-Ìt 
krI SakaSaoÊ pCI Balaonao tomaaM drok klamanaa vajna toma j Baava daKla kyaa-M haoya.  

rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 

rsaId naMbar ]pr Page Up p`osa krtaMÊ ]maorvaamaaM Aavaola Aok navaao ivaklp “Set 
Parameters” jao[ SakaSao. Aa ivaklp Wara Amauk mah%vanaa poramaITsa-naI iDfaolT 
vaolyau ³maULBaUt vyaa#yaa´ saoT krI SakaSao jonaao ]pyaaogaÊ ibala naMbar ]pr F2 p`osa 
krtaM AavatI holpmaaM saMbaMiQat poramaITsa-maaM qaSao. 

vyaajnaI AonT/I (Interest Entry)  

ta. 1¹10¹2015 Anao %yaarbaadnaI vyaajnaI caukvaNaInaI AonT/ImaaM jao TIDIAosa sToTsa 
saamao G daKla krola hSao tao 10 AaMkDanaao saiT-ifkoT naMbar pNa jNaavavaanaao 
rhoSao. saiT-ifkoT naMbarnauM faomao-T G999999999 ³faoma- naMbar 15G  maaTo´ Anao 
H999999999 ³faoma- naMbar 15H  maaTo´ raKvaamaaM AavyauM CoÊ jomaaM 9 naa sqaanao 
vaastivak AaMkDa daKla krvaanaaM rhoSao. Aa forfarao TIDIAosa FVU vaJ-na   naMbar 
4.9 qaI laagau qaSao. hala purtuMÊ AagaamaI saucanaa na maLo %yaaM sauQaIÊ saiT-ifkoT naMbar 
jNaavavauM frŸyaat naqaI. 
 
Aar.TI.Ÿ.Aosa AonT/I (RTGS Entry) 

]pr Aka]nT maasTr SaIYa-k hozL jNaavyaa p`maaNaoÊ jao kao[ paTI-naI AokqaI vaQaaro 
baoMk ivagatao daKla krI hSao tao Aa maaoDyaulamaaM to paTI-naao kaoD naaKtaMÊ to baoMkaonaI 
holp p`kT qaSao Anao tomaaMqaI j$iryaat maujba jao[tI baoMk psaMd krvaanaI rhoSao. 
prMtu jao to paTI-naI Aok j baoMknaI ivagat daKla krI hSao tao Agaa]naI joma to 
baoMk paotanaI maoLo isalaokT qa[ jSao. 
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ga`ahkaoonaI KatavahI ³navaI´ (Debtor’s Ledger (New)) 
baoisak irpaoT- ivaklp hozL Aa navaao ivaklp ]maorvaamaaM AavyaaoCo jonaa ]pyaaoga 
Wara Aok navaa faomao-TmaaM ga`ahkaonaI KatavahI maoLvaI SakaSao. Aa irpaoT-maaMÊ hala 
]PalabQa ga`ahkaonaI KatavahInaI sarKamaNaImaaMÊ naIcao jNaavyaa p`maaNao forfarao 
krvaamaaM AavyaaM Co. junaa vaYaao-naaM baakI ibalaao juda juda dSaa-vavaanao badlao tomanaao 
sarvaaLao AaopnaIMga baolaonsa trIko Aok j rkma trIko dSaa-vavaamaaM AavaSao.vaQaumaaMÊ 
ga`ahko caukvaola rkma %qaa vyaajÊ ksar trIko AoDjsT krola rkma pNa sarLta maaTo 
dSaa-vavaamaaM AavaI Co.caok naMbar toma j rkmanaao p`kar ³caok maaTo  Chq, raokD maaTo 
Csh, caok Anao raokD bannao haoya tao  C&C, [nvaao[sa AoDjsTmaonT maaTo Adj, maala 
prt maaTo S/R) pNa dSaa-vavaamaaM Aavyaao Co.  Aa irpaoT-naI Aoksaola fa[la pNa 
banaavaI SakaSao. 
 
]garaNaI ilasT (Ughrani List) 

]garaNaI irpaoT- ivaklp hozLÊ dlaala hozL ga`ahk p`maaNao ]garaNaI ilasT maoLvavaa 
navaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co. Aa irpaoT-naa mah%vanaa mau_aAao naIcao jNaavyaa 
p`maaNao Co. ivaklpaonaI psaMdgaI sarL krvaamaaM AavaI Co. ibalaao maaTo Anao caok 
irTna- maaTo AMitma tarIKao Alaga krvaamaaM AavaI Co. Aa irpaoT-naI ToksaT fa[la 
banaavaI SakaSao. drok dlaalanaI judI judI ToksaT fa[la pNa banaavaI SakaSao. poTa 
dlaalanaa baakI ibalaao Alaga na dSaa-vaataM mau#ya dlaala hozL j dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 

Aa ]praMt drok dlaalanaI ]garaNaI ilasTnaI judI judI [maoj fa[la pNa maoLvaI 
SakaSao. Aa ivaklp hozL drok dlaalanaI [maoj fa[la banaavaI laIQaa baad tomanao 
ivaivaQa saaoiSayala caoT AoPlaIkoSana jovaI ko vhaoTsa Aop ³kaomPyauTrmaaM vhaoTsa Aop 
vaoba Wara´Ê vaI¹caoTÊ ha[k maosaonjrÊ vagaoronaa maaQyamaqaI saMbaMiQat dlaalaaonaa smaaT- 
faona ]pr sarLtaqaI maaoklaI SakaSao. Aa sauivaQaanaao ]pyaaoga krvaa kaomPyauTr toma 
j maaobaa[la faonamaaM JDpI [nTrnaoTnaI ]PlabQata j$rI Co. ³naaoMQa: Aa sauivaQaa 
maaTo Aitir> caaj- laovaamaaM AavaSao´. 

vajna baakI ibalaaonaao irpaoT- (Pending Weight Report) 

halaÊ jo vaocaaNa ibalaaomaaM vajna Aqavaa Baava baakI raKvaamaaM Aavyaa Co tomanao 
iDlaIvarI baakI ibalaao trIko dSaa-vavaamaaM Aavao Co. hvao jo ibalaaomaaM maaoTr naMbar 
baakI raKvaamaaM Aavyaa hSao tomanao pNa ivaklp $po iDlaIvarI baakI ibalaao trIko 
vagaI-Ìt krI SakaSaoÊ pCI Balaonao tomaaM drok klamanaa vajna toma j Baava daKla 
krolaaM hSao. 
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KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
KaoTa maosaoj ¹ “The Bill is of different party” naI ~uiT dUr krI laovaamaaM AavaI Co. 
Aa maosaojÊ p`qama kao[ Aok paTI-naao caok irTna-naao naMbar naa#yaa baadÊ Ao j paTI-
naa Anya ibalaao Aqavaa caok irTna-naaM naMbar naaKtaM Aqavaa isalaokT krtaM KaoTI 
rIto p`kT qatao htao. 

Aonaoxcar J1 ³ga`ahk p`maaNao vaocaaNa´ Annexure J1 (Customerwise Sales)  
halaÊ vaocaolaao maala prt maaoklanaar ga`ahknaa dSaa-vavaamaaM AavataM vaoT TIna naMbar 
KamaIyau> Co. Aa ~uiT dUr krI laovaamaaM AavaI Co. 
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vaJ-na naMbar 13.24 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
saI faoma-naI ArŸ (C Form Application) 

faoma- naMbar laKvaanaI jgyaa hvao vaQaarInao 15 AaMkDanaI krvaamaaM AavaI Co. 

Ga$À vaCataonao caukvaNaInaI AonT/I (Garu/Vachhati Payment Entry)  
Instrument Type saamaoÊ raokDaÊ caokÊ RTGS/NEFT, vagaoro ]praMt navaao ivaklp “Online” 
pNa ]maorvaamaaM Aavyaao Co. 

vyaajnaI AonT/I (Interest Entry)  
vyavasaaiyakao Aqavaa Anyaao Wara ApataM Professional Fees Aqavaa Anya 
saovaaAaonaa ibalaaomaaM saiva-sa Toxa Aqavaa Anya rkma ]maorvaamaaM AavaI hSao tao to 
ivagat pNa hvao to j AonT/ImaaM jaLvaI SakaSao. tonaa maaTo hvao AlagaqaI AonT/I 
krvaI nahIM pDo.TDS  naI gaNa~I pNa yaaogya rkma ]pr krvaamaaM AavaSao. ].t. 
jao ibalanaI kula rkma $ipyaa 55Ê000 maaMÊ Professional Fees naa $ipyaa 50Ê000 
]praMt saiva-sa Toxanaa $ipyaa 5Ê000 ]maorvaamaaM AavyaaM haoya tao Professional Fees 
Amount saamao $ipyaa 50Ê000 daKla krvaa.%yaar baad AavatI ivanDaomaaM “Others 
Rs.” saamao $ipyaa 5Ê000naI AonT/I krvaI. Aama krtaMÊ TDS naI gaNa~IÊ $ipyaa 
55,Ê000 ]pr na krtaMÊ $ipyaa 50Ê000 ]pr krvaamaaM AavaSao.vaQaumaaMÊ jao saMpuNa- 
$ipyaa 55Ê000 Professional Fees Kato ]Qaarvaa haoya taoÊ %yaar baad AavataM Dr 
(Udhar) A/c Code saamao kao[ pNa kaoD daKla na krvauM. Anyaqaa $ipyaa 5Ê000 jo 
Kato ]Qaarvaa haoya tonaao kaoD Aapvaao. 
Aa ]praMtÊ hvaoÊ baoMk kmaISananaI pNa AlagaqaI AonT/I krvaI nahIM pDo.to j 
AonT/ImaaM baoMk kmaISananaI rkma daKla krI SakaSao. vaQaumaaMÊ “Add2Chq?” hozL Y 
(Yes maaTó  AaptaM kmaISananaI rkmaÊ baoMk KatamaaMÊ caoknaI rkmamaaM ]maorI Aok j 
rkma trIko dSaa-vavaamaaM AavaSao.Anyaqaa tonao baoMk KatamaaM AlagaqaI dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 

laaona AonT/I (Loan Entry) 
hvaoÊ baoMk kmaISananaI rkma pNa to j AonT/ImaaM daKla krI SakaSao. tonaa maaTo hvao 
AlagaqaI AonT/I krvaI nahIM pDo. vaQaumaaMÊ “Merge with Cheque Amount?”  saamao Y 
(Yes maaTó  AaptaM kmaISananaI rkmaÊ baoMk KatamaaMÊ caoknaI rkmamaaM ]maorI Aok j 
rkma trIko dSaa-vavaamaaM AavaSao.Anyaqaa tonao baoMk KatamaaM AlagaqaI dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.23 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
T/ansapaoT- BaaDanaI AonT/I (Freight Entry) 
hvaoÊ naIcaa dro Aqavaa SaUnya dro krkpat krvaaÊ TDS Status saamao L daKla krvaa 
AapSao. TDS Status saamao L naa#yaa baadÊ p`gaT qatI ivanDaomaaMÊ T/ansapaoT-r Wara 
AapvaamaaM Aavaola saiT-ifkoTnaao naMbar j$rqaI daKla krvaao. 

 

vaJ-na naMbar 13.22 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
baoMk rIknsaIlaIyaoSana (Bank Reconciliation) 
hvaoÊ AoksTna-la enT/ImaaMnaI tarIK Anao Anya ivagatao F5 p`osa krtaM yaaogya rIto 
jLvaaSao. Agaa]Ê ivagatao Bayaa- baadÊ F5  p`osa krtaM pholaaM Enter p`osa krvauM j$rI 
htuM. hvao to j$rI naqaI. 

T/ansapaoT- BaaDanaI AonT/I (Freight Entry) 
ta. 1¹6¹2015 qaIÊ T/ansapaoT- BaaDanaI caukvaNaImaaMqaI krkpat krvaa AMgao qayaolaa 
kayadakIya forfaraonao QyaanamaaM raKInao j$rI sauQaaraAao krvaamaaM Aavyaa Co. Aa 
maujbaÊ hvao jNaavaolaa krkpatnaa droÊ krkpatnaI yaaogya gaNa~I krI dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 
jao tmaoÊ maaoTr BaaDamaaM krkpat krvaa maaTo j$rI TIDIAosa roT maasTrÊ Agaa] na 
banaavyaa haoya taoÊ hvao banaavaI laovaa. Aonaa maaToÊ poramaITsa- ivaklp hozLÊ TIDIAosa 
roT maasTr maaoDyaulanaao ]pyaaoga krvaao. halaÊ vyi>gatÀ AocayauAof ³p`aop`a[Tr´ 
T/ansapaoT-r maaTo 1‰ Anao Anya T/ansapaoT-r maaTo 2‰ naa dro krkpat krvaanauM 
jNaavavaamaaM AavyauM Co. vaQaumaaMÊ naanaa T/ansapaoT-rao ³10 Aqavaa AaoCa vaahnaao 
Qaravanaar´naoÊ jao tonaa Wara to maujbanauM yaaogya DoklaroSana jmaa kravavaamaaM AavyauM 
haoya taoÊ krkpatmaaMqaI maui> AapvaamaaM AavaI Co. maaoTa T/ansapaoT-rao ³10qaI vaQau 
vaahnaao Qaravanaar´nao caukvavaamaaM Aavata BaaDamaaMqaI krkpat krvaanauM baMQanakta- 
Co. AaqaI maaoTa T/ansapaoT-raonaa KataAaomaaM 1‰ Aqavaa 2‰ naa drnaao kaoDÊ jo 
laagau qatuM haoya toÊ TIDIAosa roT kaoD saamao daKla krvaa. doKItI rItoÊ naanaa 
T/ansapaoT-raonao caukvavaamaaM AavataM maaoTr BaaDamaaMqaI TIDIAosa na krvaanauM hao[Ê 
tomanaa KataAaomaaM TIDIAosa roT kaoD Agaa] p`maaNao KalaI raKvaa. prMtuÊ jo 
vapraSakaroÊ naanaa T/ansapaoT-raonao caukvavaamaaM AavataM BaaDamaaMqaI pNa krkpat krvaI 
haoya tomaNaoÊ tomanaa KataAaomaaM pNaÊ ]pr jNaavyaa maujba krkpatnaa yaaogya dr 
daKla krI laovaa. 
T/ansapaoT- BaaDanaI AonT/ImaaMÊ TIDIAosanaI rkma saamao F1 dbaavataM TIDIAosanaI rkmanaI 
gaNa~InaI holp maoLvaI SakaSao. 
halaÊ T/ansapaoT-rnauM kula BaaDuM $ipyaa 75Ê000 qaI vaQau qatuM haoya tao Aqavaa Aok j 
BaaDanaI rkma $ipyaa 30Ê000 qaI vaQaI jtI haoya tao krkpat krvauM baMQanakta- Co.
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vaJ-na naMbar 13.21 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐ Q) 
navaI TDS File Validation Utility Version 4.6 maujbaÊ krkpat krnaar vatIqaI 
krkpat maaTo jvaabadar vyai>naao PAN naMbar jNaavavaao j$rI Co. vaQaumaaM krkpat 
krnaarnaao TAN rŸsT/oSana naMbar samaaivaYT krvaanaI j$rt na rhotaMÊ to p`maaNaonaa 
j$rI sauQaaraAao Aamaoj krvaamaaM AavyaaM Co. 

TIDIAosa poramaITsa- (TDS Parameters) 
]pr jNaavyaa p`maaNaoÊ jvaabadar vyai>naao PAN naMbar jNaavavaanaao rhoSao. to j rIto 
krkpat krnaarnaao TAN rŸsT/oSana naMbar dUr krvaamaaM Aavyaao Co. Aa ]praMt poj 
Da]na (Page Down key) dbaavataM p`kT qatuM pomaonT maasTr (Payment Master) 
maaoDyaulaÊ Aa ivaklpmaaMqaI dUr krvaamaaM AavyauM Co toma j tonao naIcao jNaavyaa p`maaNao 
navaa ivaklp trIko ]maorvaamaaM AavyauM Co. 

pomaonT maasTr (Payment Master Updation) 
]pr jNaavyaa p`maaNao Aa maaoDyaulanaoÊ poramaITsa- (Parameters) hozL navaa ivaklp 
trIko ]maorvaamaaM AavyauM Co. maaoDyaulamaaMnaI Amauk vaNajao[tI kaolamaaonao pNa dUr 
krvaamaaM AavaI Co. 

dlaalaInaI AonT/I (Brokerage Entry) 
hvaoÊ dlaalanaa naoroSanamaaM “Brokerage” Sabdrcanaa dlaalaInaa p`kar p`maaNao badlaaSao.   
Brokerage naa sqaanao Sales Brokerage, Purchase Brokerage, Broker 
Incentive, Finance Brokerage or Rent Brokerage, dlaalaInaa p`kar p`maaNao 
]pyaaogamaaM laovaamaaM AavaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.20 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

Aka]nT maasTr (Accounts Master) 

SarafI À laaonanauM navauM KatuM KaolatI vaKtoÊ Current A/c? naI saamao Yes paotanaI 
maoLo p`kT qaSao. j$rI haoya tao j tomaaM forfar krvauM.   

rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 

ibala naMbar ]pr F3 p`osa krtaM AavatI ivagataonaI holpmaaMÊ hvao ibalanaI rkmanauMÊ 
maalanaa $ipyaaÊ baardana caaj-Ê vaoTÊ vagaoronauM saMpuNa- ivavarNa doKaSao. 

Agaa]naa baakI ibalaaonaI AonT/I (Old Sales Bills Entry) 

ibala naMbar ]pr F1 p`osa krtaM AavatI holpmaaMÊ hvaoqaI f> Agaa]naa vaYaao-naa 
baakI ibalaao doKaSao. Agaa]Ê vat-maana vaYa-naa ibalaao pNa dSaa-vavaamaaM Aavata 
htaM. Aa ]praMtÊ holpmaaMÊ junaa vaYa-maaMqaI korI faova-D qayaola ibalaao Aqavaa jato 
daKla krolaa ibalaao Aqavaa bannao p`karnaaM ibalaaoÊ j$iryaat p`maaNao jaovaanaI sauivaQaa 
AapvaamaaM AavaI Co. Aa sauivaQaanaao ]pyaaoga krvaa holpmaaM C p`osa krvauM. 

sTaok ApDoSana (Stock Updation) 

laaoT naMbar baakI raKola ibalaaonaI ivagatao pNa Error Report maaM dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.19 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

laaona AonT/I (Loan Entry), vyaajnaI AonT/I (Interest Entry) Anao Ga$À vaCataonao 
caukvaNaInaI AonT/I (Garu/Vachhati Payment Entry)  
hvaoÊ RTGS/NEFT naa UTR naMbarnaI jgyaa vaQaarInao 25 korokTrnaI krvaamaaM AavaI Co. 

PaKvaaiDk ga`aosarI faoma-nauM p`InTIMga (Fortnightly Grocery Form Printing)  
hvaoÊ halanaa tarIK p`maaNao ivagatao dSaa-vata faoma-naI saaqao navauM pomaonT faoma- pNa 
p`InT krI SakaSao. Aa maaTo fma-nauM baoMk Aka]nT naMbar pNa daKla krvaanauM 
rhoSao. 

iDspaoJla irpaoT- Anao nyaU iDspaoJla irpaoT- (Disposal Report and New Disposal 
Report)  
irpaoT-maaM hvaoÊ j$iryaat p`maaNaoÊ vaocaaNa BaavamaaM ibalanaao Baava Aqavaa naoT Baava 
maoLvavaanaao ivaklPa ]maorvaamaaM Aavyaao Co.  

Amauk vaQau irpaoT-naI ToksT fa[la banaavavaanaI sauivaQaa (Text file option for 
certain more reports) 
hvaoÊ KrId rŸsTr (Purchase Register) toma j saola p+I ³navaI´ (Sale Patti 
(New)) naI pNa ToksT fa[la banaavavaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. 

 

vaJ-na naMbar 13.18 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
Aonaoxcar J2 ³saPlaayar p`maaNao KrId´ Annexure J2 (Supplierwise Purchases)  
ibanamah%vanaI KamaI sauQaarI laovaamaaM AavaI Co. 
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vaJ-na naMbar 13.17 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐ Q) 
hvaoÊ krkpaat pa~ AonT/IAao krtI vaKtoÊ naIcaa Aqavaa SaUnya dro krkpat krvaa 
maaTo TDS Status saamao L jNaavyauM hSao tao [nkma Toxa AiQakarI Wara AapvaamaaM 
Aavaola saiT-ifkoTnaao naMbar jNaavavauM j$rI Co. navaI TDS File Validation Utility 
Version 4.4 maujbaÊ saiT-ifkoT naMbar 10 Axarnaao haovaao jaoo[Ao. Anyaqaa e‐TDS 
maaTonaI fa[la banaavatI vaKto to matlabanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
vyaajnaao irpaoT- (Interest Report) – hvao T/ansapaoT- BaaDanaI caukvaNaInaI AonT/IAaoÊ 
Paid ivaklp hozL yaaogya rIto dSaa-vavaamaaM AavaSao. Agaa]Ê to AonT/IAaoÊ Received 
ivaklp hozL Ayaaogya rIto dSaa-vavaamaaM AavatI htI,. 
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vaJ-na naMbar 13.16 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

Aka]nT maasTr (Accounts Master) 
vaoparIAaonaa rajyanauM naama pNa jaLvaI SakaSao. saI faoma- maaTo jao[tI ivagatao tOyaar  
krvaamaaM Aanaao ]pyaaoga krvaamaaM AavaSao. 

Ga$ Aavak AonT/I (Garu Aavak Entry) 
AonT/I krtI vaKtoÊ jao ibalanaI tarIKÊ gaaoDa]na AavaknaI tarIKqaI vaQaaro hSao 
taoÊ to matlabanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
 
vaocaaNa AonT/I (Sales Entry) 
AopIAomasaI poramaITsa-Ê jao Ayaaogya rIto daKla kyaa-M hSao Aqavaa tomaaM laagau qatI 
tarIK saMbaMiQat Ayaaogya forfarao kyaa- hSao tao AopIAomasaInaI gaNa~ImaaM BaUla qa[ 
Sako Co. Aavaa ikssaaAaomaaM vaocaaNa ibala saova krtI vaKto to matlabanaao ]icat 
maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. 

rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
rsaIdao banaavatI vaKto Amauk vaKt BaUlamaaM Aok Aqavaa vaQau rsaIdao KaoTa naMbar 
hozL saova qa[ jaya Co. hvaoÊ AavaI rsaIdaonao kaZI naaKI frIqaI navaa naMbar hozL 
daKla kyaa- vagarÊ f> tomanaaM naMbar badlavaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. Aa 
sauivaQaanaao ]pyaaoga krvaa Receipt No ]pr PageUp dbaavavauM. 

vaocaaNa prt ³irTna-´naI AonT/I (Sales Return Entry) 
halaÊ vaocaaNa AonT/I krtI vaKto dlaalaaonaa vaocaaNa p`ao%saahnanaI ivagatao jaLvaI 
Sakaya Co. hvaoÊ vaocaaNa prtnaI AonT/ImaaM pNa dlaalaaonaa vaocaaNa p`ao%saahna saMbaMiQat 
ivagatao jovaI ko dlaalanaao kaoDÊ naoT vajnaÊ BaavaÊ vagaoro pNa jaLvaI SakaSao. daKla 
krola ivagatao maujba vaocaaNa p`ao%saahnanaI rkma dlaala Kato Aqavaa Anya jNaavaola 
Kato ]QaarÀjmaa pNa krvaamaaM AavaSao. 
 
caok irTna- AonT/I (Cheque Return Entry) 
hvao,Ê Agaa]naa vaYaao-naaM baakI rholaa irTna- caokaonaI saamao to vaYaao-maaM qayaola paT- 
pomaonTnaI ivagatao pNa jaLvaI SakaSao toma j tomaaM j$iryaat maujba sauQaara pNa krI 
SakaSao. 
 
Aar.TI.Ÿ.Aosa AonT/I (RTGS Entry) 
hvao,Ê caok naMbar pNa jaLvaI SakaSao toma j p`InT krI SakaSao. 
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pKvaaiDk ga`aosarI faoma- p`InTIMga (Fortnightly Grocery Form Printing) 
hvao,Ê caok naMbarnaa sqaanao UTR naMbar daKla krvaanaa rhoSao.Faoma- p`InTIMgamaaM pNa to 
p`maaNao forfar qaSao. 
 
dlaalaI irpaoT- Anao vyaajnaao irpaoT- (Brokerage Report and Interest Report) 
irpaoT-maaM TDS vagarnaI AonT/IAao baakat raKvaanaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co. 
 
vajnaÀBaava frknaao irpaoT- (Rate/Weight Diff Report),  nyau daNaa dlaalaI irPaaoT- 
(New Dana Dalali Report), vaocaaNa prtnaao ba`ok¹Ap irpaoT- (Sales Return 
Break‐up Report), vaoT maaTonauM vaocaaNa rŸsTr  (Sales Return Register (VAT 
Purpose)) 
]pr jNaavaola tmaama irpaoT-maaM vaocaaNa prtnaI AonT/I krtI vaKto AapvaamaaM 
AavaolaI dlaalaaonaa vaocaaNa p`ao%saahnanaI ivagatao Anausaar j$rI sauQaara krvaamaaM 
Aavyaa Co. 
 
daNaa dlaalaI (%) irpaoT- (Dana Dalali (%) Report) 

dlaalamaaM ga`ahk p`maaNaonaI ivagataonaao ivaklp toma j drok ibalanaI ivagatao saMixaPtmaaM 
maoLvavaanaao ivaklpÊ Aoma bao navaa ivaklpao ]maorvaamaaM AavyaaM Co. 

Aonaoxcar J1³ga`ahk p`maaNao vaocaaNa´Ê Aonaoxcar J2 ³saPlaayar p`maaNao KrId´ Anao 
[–saI faoma-naI ArŸ (Annexure J1 (Customerwise Sales), Annexure J2 
(Supplierwise Purchases) and e‐C Form Application) 
vaoT iDpaT-maonTnaI navaI j$iryaataonao QyaanamaaM raKInao ]pr jNaavaola ~Na ivaklpaoÊ 
vaoT irpaoT- ivaklp hozL ]maorvaamaaM AavyaaM Co. vaQaumaaMÊ Aoksaola toma j ToksT 
fa[la faomao-TmaaM pNa Aa irpaoT-naI ivagatao maoLvaI SakaSao. 
 
krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐ Q) 
hvaoÊ TDS saImaanaI AMdr qayaola caukvaNaI saMbaMiQat KataAaomaaMÊ jomaaM pNa Ayaaogya 
PAN naMbar Aapola hSao tomanaI ivagatao dSaa-vatao maosaoj AapvaamaaM AavaSao. 
hvaoÊ “Copy files on Pen Drive”  naa ivaklp Wara pona D/a[va ]pr fa[laao kaopI nahIM 
qaaya. tonaa sqaanaoÊ pona D/a[va ]pr fa[laao kaopI krvaa maaTonaa inad-oSaao dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. Aa ivaklp Wara pona D/a[va ]pr kaopI qayaola fa[laÊ Amauk TIN‐NSDL 
saonTrao Wara safLtapuva-k AplaaoD na krI SakataM Anao tonaa karNao tomanaa Wara 
Aa fa[lanaao AsvaIkar krvaamaaM AavataM Aa p`maaNao krvaamaaM AavyauM Co. 

KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
junaa vaYa-naa baakI ibalaaonaI AonT/I (Old Sales Bills Entry) – ibala saova krtaM 
Amauk vaKt ]_BavatI xait dUr krvaamaaM AavaI Co. 
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caok irTna- irpaoT- (Cheque Return Report) – All Chq Rtns  ivaklp hozL dSaa-
vavaamaaM AavatI caoknaI yaaogya rkma dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
baoMk rIknsaIlaIyaoSana (Bank Reconciliation) – halaÊ Aa ivaklp pr kama krtI 
vaKtoÊ kaomPyauTrmaaM KamaI }BaI qataM Amauk vaKt AoksTna-la AonT/IAao 
gaumaavavaanaa ikssaaAao jaNamaaM AavyaaM Co. hvaoÊ Aa KamaI dUr krI laovaamaaM AavaI 
Co. 

 
vaJ-na naMbar 13.14 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

Aka]nT maasTr (Accounts Master) 
vaoparIAaonaa toma j Anya KataAaonaaM fuD saofTI Anao isakyaurITI naMbar (FSSAI No) 
jaLvaI SakaSao. 

ga`ahk maasTr (Debtor Master) 
ga`ahkaonaa fuD saofTI Anao isakyaurITI naMbar (FSSAI No) jaLvavaanaI sauivaQaa 
]maorvaamaaM AavaI Co. 

Ga$ Aavak AonT/I (Garu Aavak Entry) 
Aok j KrId ibalanaIÊ BaUlamaaM qa[ jtI AokqaI vaQau AonT/I raokvaanaI sauivaQaa 
]maorvaamaaM AavaI Co. ibala naMbar naa#yaa baadÊ vaocanaar paTI-naao kaoD naaKtI 
vaKto Aqavaa paTI-naao kaoD naa#yaa baad ibala naMbar naaKtaM ko badlataMÊ jao to 
ibala naMbar to j paTI- maaTo Agaa]naI kao[ pNa Aavak AonTI/maaM naa#yauM hSao tao 
to maujbanaao maosaoj dSaa-vavaamaaM AavaSao. toma CtaMÊ Ctrl+Enter Wara DuPlaIkoT ibala 
naMbarnaao frI svaIkar krI SakaSao. 

ga`ahkaonaa maasTrnauM ilasT (Debtors Master Listing) 
ga`ahkaonaa maasTrmaaM daKla krola FSSAI naMbarÊ irpaoT-maaM isalaokT krtaM maoLvaI 
SakaSao. 

poramaITr saoiTMga (Parameter Setting) 
kMpnaInaa FSSAI naMbar pNa ³panaa naMbar 5 ]pr´ daKla krI SakaSao.  

KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
Ga$À vaCataonao caukvaNaInaI AonT/I (Garu/Vachhati Payment Entry) – Ref Idn 
No ]pr F2 dbaavataM p`kT qatI holpmaaMÊ baakI ibalaao hvao Agaa]naI joma yaaogya 
rIto tarIK p`maaNao dSaa-vavaamaaM AavaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.13 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
KamaI À ~uiTAaonauM inarakrNa (Rectification of errors) 
rsaId AonT/I (Bills Collection Enry) – maaoDyaulanaI AMdrqaI kMpnaI badlyaa baad 
]d\\BavatI ~uiTÊ ibala naMbar ]pr F3 dbaavataM ibalanaI ivagatao dSaa-vavaanao badlao 
p`kT qatI naaoMQanaI ivanDao Anao F7 dbaavaI vaocaaNa AonT/ImaaM j[ prt fyaa- baad 
]d\\BavatI ~uiT dUr krI laovaamaaM AavaI Co.  

 
vaJ-na naMbar 13.12 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 

baoMk slaIp (Bank Slip) 
baoMk slaIpnaI Aoksaola fa[la banaavavaanaao navaao ivaklp ]maorvaamaaM Aavyaao Co. Aa 
maaTo sËInaÀ p`InTr ]praMt Aoksaola fa[lanaao ivaklp AapvaamaaM Aavyaao Co. 
Aoksaola fa[lanaI AMdr jao[tI kaolamaao saoT krvaaÊ Aa ivaklp psaMd kyaa- baad 
Manage Columns ivaklp psaMd krao,.Space Bar naa ]pyaaoga Wara j$iryaat 
maujba kaolamaao psaMd Aqavaa naapsaMd krvaI. kaolamaaonauM sqaana badlavaa Ctrl+  
Aqavaa Ctrl+  Keys naao ]pyaaoga krvaao. Aa ]praMtÊ Aoksaola fa[lamaaM fIksD 
ivagatao QaravatI kaolamaao (User Defined Columns Aqavaa UDC) pNa ]maorI 
SakaSao. UDC ]maorvaa A Key dbaavyaa baad AavatI ivanDaomaaM kaolamanauM vaNa-naÊ 
ivagatnaI Ta[p (ToksT À korokTr Ta[p maaTo C Anao nyaumaorIk À AaMkDakIya 
Ta[p maaTo N) Anao kaolama hozL jao[tI fIksD maaihtI daKla krao. Aa rIto 
j$iryaat maujba jao[tI UDC kaolamaao ]maorI laao. UDC maaM sauQaara krvaa E Key 
dbaavaao. UDC kaZI naaKvaa Delete(Del) key naao ]pyaaoga krao. Aa p`maaNao 
fa[lanauM faomao-T saoT kyaa- baadÊ Aoksaola fa[la banaavavaa Make File ivaklp psaMd 
krao. 

rsaId AonT/I (Bills Collection Entry) 
1. baoMkaoÊ baoMk slaIpnaI Aoksaola fa[lamaaM vaQaaranaI ivagatao jovaI ko caoknaI 

tarIKÊ T/anJokSana kaoD Anao [nsT/umaonT Ta[p maaMgaI Sako Co ³T/anJokSana 
kaoD Anao [nsT/umaonT Ta[p ivaYao vaQau maaihtI maoLvavaa baoMknaao saMpk- krvaaó . 
rsaIdmaaM Aa ivagatao daKla krI Sakaya to maaTo sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. 
Aa sauivaQaa saiËya krvaaÊ rsaId naMbar ]pr PgUp key dbaavaao Anao “Show 
Addl Fields” ivaklp psaMd krao. Aa sauivaQaa inaiYËya krvaaÊ “Hide Addl Fields” 
ivaklp psaMd krao. 

2. ibala naMbar ]pr F2 dbaavataM AavatI baakI ]garaNaInaI holpmaaMÊ halamaaMÊ 
Firm Option saamao p`aqaimakpNaoÊ “This Firm” ivaklp isalaokT qayaolauM haoya Co. 
hvaoÊ Anya ivaklp “All Firms” p`aqaimakpNao isalaokT krvaanaI sauivaQaa 
]maorvaamaaM AavaI Co. Aa sauivaQaanaao ]pyaaoga krvaaÊ rsaId naMbar ]pr PgUp 
key dbaavaI “Set Parameters” ivaklp psaMd krao. %yaar baad “Firm Option” 
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saamao Space Bar naa ]pyaaoga Wara jao[tao ivaklp psaMd krI saova krao. Aa 
sauivaQaa Kasa krInaoÊ AokqaI vaQaaro fma- Qaravata vapraSakarao maaTo ]pyaaogaI 
saaibat qaSao. 

3. hvaoÊ rsaIdaomaaM naaoMQasva$po maaihtI À TIPpNaI saacavavaanaI sauivaQaa pNa 
]maorvaamaaM AavaI Co. Aa maaToÊ raokD À caoknaI rkmaÊ vagaoro maaihtI daKla 
krvaa maaTonaI ivanDaomaaM F3 dbaavaao. 

4. ibala naMbar Aqavaa Anya kaolama ]pr F8 dbaavataMÊ AavatI jmaa ibalaaonaI 
saroraSa vaya dSaa-vatI holpmaaM jmaa qayaola vyaajnaI rkma pNa dSaa-vavaamaaM 
AavaSao. 

Ga$À vaCataonao caukvaNaInaI AonT/I (Garu/Vachhati Payment Entry) 
1. Ga$ KrIdInaI caukvaNaInaI AonT/I krtI vaKto to Aavaknaao laaoT naMbarÊ 

paotanaI maoLo daKla krvaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI Co. Aa sauivaQaa 
saiËya krvaa Idn No ]pr PgUp key p`osa kyaa- baad “Set Parameters” 
ivaklp psaMd krao. %yaar baad “Auto‐fill…Ref Idn?” saamao Y daKla krao. Aa 
sauivaQaa inaiYËya krvaa N daKla krao. 

2. Ref Idn naMbar ]pr F2 dbaavataM AavatI caukvaNaIpa~ baakI ibalaaonaI holpmaaMÊ 
hvao vaocanaar paTI- Anao tarIK ]praMt dlaalanauM iflTr pNa ]maorvaamaaM AavyauM 
Co. 

laaona AonT/I (Loan Entry) 
hvaoÊ RTGS/NEFT Wara qataM vyavaharmaaM maLtaM UTR naMbar pNa jaLvaI SakaSao. Aa 
naMbar naoroSanamaaM pNa jLvaaSao. 

vyaajnaI AonT/I (Interest Entry) 
hvaoÊ RTGS/NEFT Wara qataM vyavaharmaaM maLtaM UTR naMbar pNa jaLvaI SakaSao. Aa 
naMbar naoroSanamaaM pNa jLvaaSao. Aa ]praMt vaa]carmaaM pNa p`InT krvaamaaM 
AavaSao. Aa maaTo vaa]carnauM navauM faomao-T pNa ]maorvaamaaM AavyauM Co. 

dlaalaInaI AonT/I (Brokerage Entry) 
hvaoÊ dlaalaInaa vaa]carmaaM dlaalaaonaaM pona naMbar pNa p`InT qaSao. Aa maaTo vaa]carnauM 
navauM faomao-T pNa ]maorvaamaaM AavyauM Co. 

Amauk irpaoT-naI ToksT fa[la banaavavaanaI sauivaQaa (Text file option for certain 
reports) 
hvaoÊ T/ayala baolaonsaÊ baolaonsa SaITÊ nyau T/oDIMga AonD p`aofITÀlaaosa Aka]nTÊ koSa baukÊ 
baoMk baukÊ jna-la bauk Anao laojrnaI ToksT fa[la banaavavaanaI sauivaQaa pNa 
]maorvaamaaM AavaI Co. 
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faoma- naMbar 15¹Ÿ (Form No 15‐G) 
hvaoÊ navaa faomao-TmaaM p`InT qaSao,. 

faoma- 3saIDI maaTonaao laaona irpaoT- (Loan Report for Form 3CD) 
navaa faomao-T p`maaNao forfar krvaamaaM Aavyaa Co. navaa faomao-TmaaMÊ vaYa- drmyaana laIQaola 
laaona toma j prt caukvaola laaonaÊ Alaga Alaga dSaa-vavaamaaM AavaSao. Aa ]praMt 
vaNajao[ta saba¹ga`upnaa KataAaonao irpaoT-maaMqaI baakat krvaanaI sauivaQaa pNa 
AapvaamaaM AavaI Co. vaQaumaaMÊ irpaoT-maaMÊ Ctrl+S naa ]pyaaoga WaraÊ j$iryaat 
maujbaÊ paTI-Aaonaa KataM psaMd À naapsaMd krvaanaI sauivaQaa pNa ]PlabQa Co. irpaoT- 
p`InT krvaa maaTo P dbaavavauM. Aoksaola fa[la banaavavaa F dbaavavauM. 

vaocaaNa rŸsTr (Sales Register) 
hvaoÊ naaNaakIya vaYa-naI baharnaI tarIK svaIkaraSao nahIM.  

TIDIAosa poramaITsa- (TDS Parameters) 
faoma- naMbar 15¹Ÿ navaa faomao-TmaaM p`InT krvaa maaTo j$rI ivagatao jovaI ko fma-nauM 
zokaNauMÊ [¹maola AoD/osaÊ Toilafaona naMbarÊ vagaoro jaLvavaanaI sauivaQaa ]maorvaamaaM AavaI 
Co. 
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vaJ-na naMbar 13.11 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
krkpatnauM i~maaisak irTna- (Form No 26‐Q) 
ta. 1¹10¹2013 qaI [¹TIDIAosa fa[la vaoilaDoSana yauiTilaTInauM navauM vaJ-naÊ 4.0 laagau 
qaaya Co. tonao Anau$p fa[la banaavavaa naIcao jNaavyaa p`maaNao jao[ta forfarao 
krvaamaaM Aavyaa Co. 
hvaoÊ [¯TIDIAosa fa[la banaavatI vaKtoÊ tmao Agaa]naa kao[ pNa i~maaisak gaaLa 
maaTo rogyaular faoma- naMbar 26‐Q, fa[la kya-uM Co ko nahIMÊ to jNaavavaanauM rhoSao. jao 
fa[la kyau-M haoya taoÊ Y jNaavavauM Anyaqaa N jNaavavauM. ]<ar jNaavatI vaKto bao 
baabataonauM Kasa Qyaana raKvauM.Pa`qamaÊ caalau vaYa-naa Aqavaa Agaa]naa vaYa-naa kao[ 
pNa i~maaisak gaaLa maaTo faoma- naMbar 26‐Q fa[la kya-uM haoya tao ]<ar Y 
AapvauM.baIjuMÊ to faoma-Ê  rogyaular sToTmaonT maaTo fa[la kya-uM haovauM jao[Ao. krokSana 
³sauQaara´ maaTo fa[la krola faoma-nauMÊ Aa ]<ar maaTo kao[ mah%va naqaI. 
]pr jNaavaola p`Enanaao ]<ar Y haoya taoÊ %yaar baadnaa p`Ena saamaoÊ saaOqaI AMitma 
fa[la krola svaIÌt rogyaular faoma- naMbar 26‐Q  naao 15 AMknaao Taokna naMbar ³hMgaamaI 
rsaId naMbar´ jNaavaao. krokSana ³sauQaara´ maaTo fa[la krola faoma-naao Taokna naMbar 
kao[ pNa saMjaogaaomaaM jNaavavaao nahIM. vaQaumaaMÊ Aa Taokna naMbar Agaa]naa vaYa-naa 
i~maaisak gaaLanaao pNa hao[ Sako. prMtuÊ to saaOqaI AMitma fa[la krola svaIÌt 
rogyaular faoma- naMbar 26‐Q  naao j haovaao jao[Ao. 
hvaoqaIÊ kao[ pNa vyaiktÀKatanaI krkpat pa~ caukvaNaInaI ivagatao vagarnaa 
calana Qaravata faoma- svaIkarvaamaaM AavaSao nahIM. baIja SabdaomaaMÊ hvaoqaI naIla ³SaUnya´ 
irTna- fa[la krI SakaSao nahIM. jao koÊ Saunya krkpat saaqaonaa vyaiktÀKatanaI 
caukvaNaInaI ivagatao Qaravata faoma-naaoÊ Agaa]naI joma j svaIkar krvaamaaM AavaSao. 
 
Aka]nT maasTr (Accounts Master) 
navaa faoma- naMbar 15‐G/15‐H maaTo jao[tI vaQaaranaI ivagataoÊ jovaI ko sToTsaÊ 
rosaIDonSaIyala sToTsaÊ AakarNaI AaoifsarnaI ivaivaQa ivagataoÊ vagaoro AapvaanaI rhoSao. 
navaa faoma- naMbar 15‐G/15‐H p`InT krvaanaI sauivaQaa AagaamaI vaJ-namaaM ]PlabQa qaSao. 
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vaJ-na naMbar 13.10 sauQaImaaM qayaola sauQaaraAaonaI yaadI 
BaaDa ³gaaoDa]na BaaDa´naa [¹TIDIAosa saokSana kaoDmaaM qayaola sauQaara AMgao Kaasa 
naaoMQa:  Aa sauQaaraÊ 1 julaa[ 2013qaI AmalamaaM Aavyaa Co. 
 
AoafIsaÀgaaoDa]na BaaDa ³halanaao krkpatnaao dr 10‰´ maaTo navaao saokSana kaoD 4IB  
krvaamaaM Aavyaao Co. PlaanT Anao maSaInarI ³halanaao krkpatnaao dr 2‰´ maaTo navaao 
saokSana kaoD 4IA  krvaamaaM Aavyaao Co. 
 
jao ]pr jNaavyaa p`maaNao BaaDuM caukvaayauM haoya taoÊ [¹TIDIAosa maaTo fa[la banaavataM 
pholaaM saokSana kaoD Acauk badlaI naaKvaao. 
 
saokSana kaoD badlavaaÊ p`aoga`amamaaM saaO p`qama poramaITr (Parameters) ivaklpmaaM jvauM. 
%yaar baad TIDIAosa poramaITr (TDS Parameters) maaM j[ poj Da]na (Page Down key) 
dbaavavauM. Aama krtaM vyaajÊ dlaalaIÊ BaaDuMÊ vagaoro ivaivaQa p`karnaI caukvaNaInaa maasTr 
dSaa-vatI ivanDao p`gaT qaSao.  Aqavaa   (Up or Down arrow keys) naa ]pyaaoga 
Wara BaaDa (Rent) naI ivagatao dSaa-vatI laa[na ]pr AavavauM. %yaar baad AonTr 
(Enter) naa ]pyaaogaqaI "eTDS Sec Code" naI kaolamamaaM jvauM Anao naIcao kaoYTkmaaM 
jNaavyaa p`maaNao ³maaoTa Baagao 4IB) saokSana kaoDmaaM j$rI sauQaara krvaa. Ctrl+W 
dbaavaI saova krvauM Anao F5 Aqavaa Esc dbaavaI bahar AavaI jvauM. 
 

BaaDanaa p`kar  krkpat naao dr  navaao saokSana kaoD  junaao saokSana kaoD 
AaofIsaÀgaaoDa]na  10%  4IB (ib Caps maaM) 94I 
PlaanTÀmaSaInarI  2%  4IA (ia Caps maaM) 94I 

 
TIDIAosa poramaITsa-  (TDS Parameters) (e‐TDS FVU vaJ-na 3.8 maaTo) 
TAN rijsT/oSana naMbar : TINnaI saa[T ]pr TAN naMbar rijsTr krtI vaKto ]PlabQa 
qayaola TAN rijsT/oSana naMbar ³jao haoya tao´ jNaavavauM. Aa maaihtI frŸyaat naqaI.  
 
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. 
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vyaaj tqaa dlaalaInaI AonT/I (Interest and Brokerage Entry) (e‐TDS FVU vaJ-na 
3.8 maaTo) 
jao kao[ AonT/ImaaMÊ Saunya Aqavaa GaTaDola dro krkpat krvaaÊ TIDIAosa sToTsa saamao 
“L” dSaa-vyauM haoya taoÊ hvaoqaI tovaa ikssaaAaomaaMÊ AakarNaI AiQakarI WaraÊ krkpat 
pa~ Aavak maoLvanaar vyai>nao klama 197 Anvayao AapvaamaaM Aavaola saiT-ifkoTnaao 
naMbar pNa jNaavavaanaao rhoSao. TIDIAosa sToTsa saamao “L” AapI AagaL vaQataMÊ saiT-
ifkoT naMbar jNaavavaanaI sauivaQaa ]PlabQa qaSao. 
 
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. 

ga`ahkaoonaa maasTrnauM ilasT (Debtors Master Listing) 
ga`ahkaoonaI 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) ga`ahkaoonaa 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 ga`ahknaa 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 ga`ahkaoonaI 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 



46 
 

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 
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toma j tolaIibayaaMnaI AavakÊ javak toma j sTaoknaI ivagatao dSaaovavaanaI haoya 
Co. 

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.  


